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Camara Municipal de Marechal Floriano

Estado do Espirito Santo
PROJETO DE LEI MUNICIPAL N° 056 /2009,
ORGANIZA A ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO.

A Camara Municipal de Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes constitucional faz saber:

Art .1.° Fica a Estrutura Administrativa da Cdmara municipal de Marechal Floriano, organizada por esta Lei,
sem prejuizo para as atividades até hoje exercidas.

Pardgrafo unico - Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organizagdio que busca, a partir de
objetivos e atribuigdes, atingir as seguintes finalidades:

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

11- Definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade;

111- Caracterizar relagdes de subordinagdes;

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

Art. 2.°. Os conceitos utilizados para fins de investidura, carreira e afins, serd o seguinte:
I - CARGO: Um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma pessoa nela investida;

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

111 - CARREIRA: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldade
das atribuigdes e nivel de responsabilidades, identificadas por referéncia numérica em algarismos romanos (I -
1X):

IV — CLASSE: A designagio literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a
linha natural de promogdo do servidor, identificada por referéncia alfabética;

V - PROMOCAO HORIZONTAL; A passagem do ocupante do cargo para a classe imediatamente superior da
mesma carreira a que pertence.

TITULO 1
Da Organizag¢iio e Composi¢io Administrativa

CAPITULO |
Das Fungdes dos Orgiios

Art. 3.°.- A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Marechal Floriano compreende os
seguintes Orgaos:

| - Diretoria Geral Administrativa;
11 - Gabinete da Presidéncia;

[11 Assessoria Juridica;

IV Orgios de Contabilidade;

Y . Orgéio de Recursos Humanos;
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VI - Orgdo de Patrimdnio e Almoxarifado;
VIl - Orgdo de Informatica;

VIII - Orgdo de Protocolo e Atendimento;
IX - Orgdo de Manutengio e Servigos;

X - Orgéo de Assessoria Parlamentar.

Art. 4°. A Diretoria Geral Administrativa da Camara Municipal ¢ o 6rgdo que responde pela prestagdo dos

Servigos ad.mlmstratlvos de natureza burocratica e tem maior nivel hierarquico sobre os demais 6rgdos criados
por esta Lei, exceto:

I - A Assessoria Juridica da Camara:
II - Gabinete da Presidéncia.

Art. 5°. A Diretoria Geral Administrativa terd como responsavel imediato sobre os demais funcionarios o
Diretor Legislativo, excetos o de mesma hierarquia definidos em organograma constante no anexo VI desta Lei.

CAPITULO 11
Da Diretoria Geral Administrativa

Art. 6°. O Orgao Diretoria Geral Administrativa sera composto dos seguintes cargos:
I - 01(um) Diretor Legislativo:

11 - 02 (dois) Técnicos Legislativos — Area Legislativa;

Paragrafo tnico. A fungdo do o6rgdo Diretoria Geral Administrativa € realizar os servigos burocraticos,
incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das publicagdes e demais atribui¢des administrativas da
Camara. cuidar do controle de todas decisdes legislativas advinda da Presidéncia e do Plenario.

CAPITULO III
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 7.°. O Orgdo Gabinete da Presidéncia sera composto dos seguintes cargos:

| - 01 (um) Chefe de Gabinete da presidéncia:
Il - 01 (um) Assessor da Presidéncia;
111 - 01 (um) Assessor Parlamentar.

Paragrafo anico. A fungdo do Orgdo Gabinete da Presidéncia ¢ organizar e expedir todas as atividades advindas
do Presidente e assessorar os atos legislativos.

CAPITULO IV
Da Assessoria Juridica
Art. 8.°. O Orgdo da Assessoria Juridica sera composto do seguinte cargo:
1 - 01 (um) Assessor Juridico:
Paragrafo unico. A Assessoria Juridica é o 6rgdo diretamente ligado a Presidéncia da Camara Municipal de

Marechal Floriano, necessario ao controle legal e constitucional desta casa, seja no ambito legislativo, quanto no
ambito administrativo.
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_ CAPITULOV
Do Orgio de Contabilidade

Art. 9.%. O Orgdo de Contabilidade serd composto do seguinte cargo:
1 - 01 (um) Técnico Legislativo — Area de Contabilidade.

1] - 01(um) Chefe Administrativo:

Parégrafo dnico - A funcdo do Orgio de Contabilidade é cuidar do controle orgamentario e avaliagdo da
situacZo patrimonial. bem como acompanhar a realizagdo dos servigos financeiros pertinentes a Camara.

~ CAPITULO VI
Do Orgéo de Recursos Humanos
Art. 10. O Orgdo de Recursos Humanos sera composto do seguinte cargo:
I - 01 (um) Técnico Legislativo — area administrativa
Parigrafo inico -A fungo do Orgdo de Recursos Humanos ¢ realizar as tarefas de administragdo dos
servidores. elaborar a folha de pagamentos, controlar a freqiiéncia dos servidores e outras atividades correlatas.
Do Orgio de Patrimdnio e Almoxarifado

Art. 11. O Org3o de Patriménio e almoxarifado serd composto do seguinte cargo:
| - 01 (um) chefe de Patriménio e Almoxarifado.
Pariagrafo anico -A fungio do Orgo de Patriménio e almoxarifado ¢ realizar as tarefas de manutengdo,
fiscalizacio. controle. cadastro dos bens Patrimoniais bem como controlar os materiais do almoxarifado do
Poder Legislativo Municipal.

Do Orgio de Informatica
Art. 12. O Orgdo de Informdtica sera composto do seguinte cargo:

I - 01 (um) Técnico Legislativo - Area de Informatica;

Parégrafo inico -A fungZo do Orgdo de Informética € realizar as tarefas de manuten¢do dos equipamentos
pertencentes ao Poder Legislativo Municipal, bem como o processamento de dados.

CAPITULO VI
Do Orgdo de Protocolo e Atendimento

Art. 13. O Orgio de Protocolo e Atendimento serd composto dos seguintes cargos:
I - 02 (dois) Assistentes Legislativos;
Paragrafo anico - A fungdo do Orgio de Protocolo ¢ Atendimento € cuidar do recebimento e registro dos
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dosumneios @ corresponddncias dirigidas & Camara, controlando a trajetoria de cada um, bem como fazer o

Agadunenie ekl As pessoas que vierem solicitar informagdes, encaminhando-as a0 6rgdo competente caso
RQUQRNM

Do Orglo de Manutengiio ¢ Servigos
Art B0 Orgdo de Manutengdo ¢ Servigos serd composto dos seguintes cargos:

R . Q2 (dois) Agentes Legislativos '/\rcu de Locomogdo e transporte;
it - Q3 (ds) Agentes de servigos ~ Area Manutengilo e Servigos.

QAT do Orgdo de Manutengdo e Servigos ¢ dar manutengdio nas dependéncias do Poder Legislativo
Nl

224 Compete ainda a Orgdo de Manutengdio ¢ Servigos zelar pelo bom funcionamento do(s) Veiculo(s) do
Poder Legislative Municipal conduzir o(s) veiculo(s) sempre que necessario.

Do Orglo de Assessoria Parlamentar
At 18O Orgdo de Assessoria Parlamentar sera composto dos seguintes cargos:

] < Q8 (0ito) Assessores Parlamentares;
1] <~ Q1 (um) Assessor de Comissdes,

§ 1< A funglo do Orgdo de Assessoria Parlamentar ¢ dar assessoria técnica e burocrdtica aos vereadores e as
Comiaades Permanentes, para o bom desempenho do mandato eletivo dos Vereadores e das Comissdes que os
IMAUNOS Compdam,

TITULO 1
Da Reestruturacio dos Cargos de provimentos em Comissiio e seus vencimentos

CAPITULO 1
D S g ¥ Da Politica de cargos e vencimentos

Art. 16 Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissdo, referente a pessoal da
Camara Municipal de Marechal Floriano, por reformulagdo que altera a Lei Municipal 623 de 30 de junho de
2006, conforme pertil tragado no Anexo I, que passa a integrar esta Lei.

Pardgrafo Gnico. As alteragdes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsdo orgamentaria da Camara,
como tambem nada afetam os pardmetros ¢ limites estabelecidos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio

de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.
Art. 17 A jornada normal de trabalho dos servidores de cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal sera de 33 (winta e cinco) horas semanais, ndlo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas

cemanais. nem ser inferior a 07 (sete) horas didrias facultadas a compensagio de horario e a redugdo de jornada
mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 18, As atribuicdes de cada cargo de provimento em comissdo estiio definidas no Anexo 11, desta Lei.

Art. 19, As Referéncias ¢ Vencimentos dos cargos de provimento em comissio estdo definidos no Anexo IlI,
desta Lew

Rua Clara Endlich, n® 97 - Tel 3288 1250 - Centro - Marechal Floriano — Espirito Santo



Camara Municipal de Marechal Floriano

Estado do Espirito Santo

Art. 20, Os cargos de provimento em comissio sdo regidos pelo regime juridico tnico, adotado pelo Municipio
de Marechal Floriano.

Art. 21, Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragao.

TITULO I
Da reestruturag¢ao dos cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO 1
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 22. Fica reestruturado, conforme Anexo IV, integrante desta Lei, o quadro de Cargos e Vencimentos de
Provimento Efetivo, com subordinagdo a Diretoria Geral Administrativa.

Art. 23. A investidura em cargos de Provimento Efetivo serd através de Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos, ficando a Poder Legislativo Municipal desde ja, autorizado a sua realizagdo, consoante 0s cargos
previstos no Anexo V.

Art. 24. Os cargos de Provimento Efetivo sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Pablicos e demais legislagdes
correlatas, adotadas pelo Municipio.

Pardgrafo nico. As atribuigdes de cada cargo de provimento efetivo estdo definidas no Anexo V, desta lei.

Art. 25. As nomeagdes dos concursados far-se-d0 sempre na classe “A” de cada carreira a que pertence o cargo
¢ 0s critérios de promogao serdo definidos nos termos desta lei.

Art. 26. A classificado dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano ¢ fixado em 09 (nove)
carreiras. escalonadas de 1 a X, com intersticio bienal, contados a partir do ingresso em cada nivel de classe,
conforme suas especificagdes e para cada carreira foram definidas Classes correspondentes, conforme Anexo IV.

Art. 27. E assegurado ao servidor efetivo, depois de cumprido o estagio probatoério, a promogdo horizontal a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence, conforme anexo V da presente lei.

§1.° Para fazer jus a ascensdo na carreira horizontal, devera o servidor observar o intersticio de dois anos de
efetivo exercicio na respectiva carreira, observado, sempre, 0 disposto no “caput”, mediante requerimento feito

pelo servidor.

§2.° Sendo deferida a ascensdo, sera dado o beneficio pecunidrio dela decorrente com efeito retroativo a data do
requerimento a que alude o paragrafo anterior.

§ 3° - Ndo podera concorrer a promogao do *“caput” o servidor que:

I - se encontrar no Gltimo padréo de sua classe; .

11 - estiver em gozo de licenga para trato de interesse particular;

111 - 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. 28. A conclusio de curso de nivel superior ao estabelecido como nivel minimo para o cargo, ou ainda de

especializagdo, em dreas correlatas as atividades desta Cédmara Municipal, causardo adicional de promogédo
especifica por merecimento, aos servidores efetivos, devendo quaisquer dos cursos ter carga horéria minima de
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360 (Trezentos e sessenta) horas.

Qp © ( haate . : . . .
§1.° Os percentuais sobre o vencimento base, do quadro horizontal de carreira onde esta lotado o servidor, para
atendimento do “caput™ serdo os seguintes:

| - Graduagdo em nivel superior, para os cargos de nivel inferior a este, em 5% (Cinco por cento);
11 - Pos-graduagio “Latu sensu™ em 10% (Dez por cento);

111 — Mestrado, em 15% (Quinze por cento);

1V — Doutorado, em 20% (Vinte por cento);

§2.° S6 serdio 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
éredos de fiscalizagdo e controle pertinentes.

g

3°. A conclusio 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 probatdrio.

s

§ 5° - Para fazer jus a promogdo definida no caput, o servidor devera fazer requerimento ao presidente da
Camara.

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

§ 7° - O Servidor nao Podera Acumular Mais de uma gratificagdo que trata o Caput e os incisos do g

Art. 29 — O Poder Legislativo Municipal podera conceder Bolsa de estudo integral aos servidores efetivos para
cursos de pos-graduagio ‘lato sensu’ ou ‘stricto sensu’ observado o seguinte:

1 — o curso ser devidamente autorizado pelo Ministério da Educac@o;

11 — o curso deve ter compatibilidade com as fungdes desempenhadas pelo servidor, ou ser nas areas de:
A) Controle interno:
B) Gestdo publica;
C) Processo e técnica Legislativa.

§1° - O Poder Legislativo Municipal Poderéa Conceder no Maximo (01) Uma Bolsa de Estudo ‘lato sensu’ e 01
iuma) bolsa de Estudos *stricto sensu’ Para cada servidor, ressalvado, se apos o nivel de mestrado, ser admitido o

servidor em doutorado.

| - O Poder Legislativo pagaré 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, e os que ainda nao foram

contemplados.

§2° — O servidor que receber 2 bolsa de estudos s6 podera solicitar o adicional de promogao especifica por
merecimento referente ao § 1° incisos 11, 111 e IV do art 28 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 parcelas.
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§ 4° - O servidor que for beneficiado deverd permanecer nos quadros de pessoal do Poder Legislativo pelo
mesmo periodo utilizado para conclusdo dos estudos financiados pelo Poder Legislativo.

| - caso o servi'dor 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.

11 —lPodera o servidor solicitar as licengas constantes do estatuto dos servidores sem prejuizo desta disposi¢io
legal.

Art. 30 Os servidores ocupantes do cargo de Agente legislativo — Area de locomogéo 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 por ocorréncia, se durante 0 més 0
Agente legislativo — Area de locomog@o e transportes incidir nas seguintes ocorréncias:

| — faltar injustificadamente ao trabalho;
11 — comparecer tardia e injustificadamente ao trabalho e ausentar-se dele antecipadamente sem autorizacdo;
111 — provocar acidente de transito;
IV — autuagdo por multa de transito;
V — infringir as normas do Poder legislativo;

§ 2° - o Agente legislativo — Area de locomogdo e transportes, perdera integralmente o adicional caso sofra
penalidade disciplinar de suspensdo ou de adverténcia no més da ocorréncia, quando possivel ou no més
subseqiiente.

§ 3° - O adicional que trata o caput sera pago integralmente ao servidor nas hipoteses de afastamento remunerado
do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais licengas remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 31. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal sera de 30 (trinta) horas
semanais, ndo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, nem ser inferior a 06 (seis) horas
diarias, facultada a compensagdo de horério ¢ a redugdo de jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 32. Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento
efetivo em virtude de concurso publico.

TITULO 1V
Das Disposi¢des Gerais

Art. 33. A Camara Municipal de Marechal Floriano conceder4 Reposi¢do Geral Anual das perdas inflaciondrias,
na mesma €época € no mesmo percentual em que o Chefe do Executivo Municipal conceder o tratamento da

espécie aos servidores da Prefeitura Municipal.

Art 34. Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabalho, por necessidade e conveniéncia do servigo
publico ou por motivo de forca maior.

§ 1° A prorrogagao de que trata do caput deste artigo serd remunerada na forma da Lei e ndo podera exceder o
limite de 02 (duas) horas diarias, salvo nos casos de jornada especial.

§ 2° Em situagdes excepcionais € de necessidade imediata as horas que excederem a jornada normal serdo

compensadas pela correspondente diminui¢do em dias subseqiientes.

Art. 35. Atendida a conveniéncia do servico, ao servidor que seja estudante seré concedido horario especial de
trabalho sem prejuizo de sua remuneragdo e demais vantagens, observadas as seguintes condigdes:
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! - .Cqmprovaf,:a(? da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante atestado fornecido pela
institui¢d@o de ensino onde esteja matriculado.

11 — Apresentagdo de atestado de freqiiéncia mensal, fornecido pela institui¢do de ensino.

Paragrafo inico. O horario especial que se refere este artigo importara na compensagao da jornada normal com
a prestagao de servigo em hordrio antecipado ou prorrogado ou em periodo correspondente as férias escolares.

Art. 36. A freqiiéncia dos servidores serd apurada através de registros a ser definido pela administragdo, pela
qual se verificara, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 37. O responsavel pelo controle e fiscalizagdo da freqiiéncia dos servidores da Camara Municipal de
Marechal Floriano sera exercida pelo Técnico Legislativo — Area Administrativa.

Art. 38. A fixagdo do horario de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Marechal Floriano podera ser

alterada sempre que necessério para melhor atendermos o publico em geral, por meio de Portaria de iniciativa do
Presidente da Camara.

Art. 39. Todas as promogdes, ascensoes em carreira e concessdes de Bolsa de Estudo, decorrentes desta lei
dependerdo de disponibilidade financeira e orgamentaria, em respeito as determinagdes da Lei Complementar
101/2000 e Lei Federal 4.320/1964, ficando as concessdes do direito do servidor suspensas até a Camara
Municipal possuir recursos disponiveis.

Art. 40. Faz parte desta Lei, o organograma hierarquico constante do Anexo VIL. | Vst

Art. 41. ficam os cargos de provimento efetivo da lei anterior reenquadrados e definidos nesta nova lei da
seguinte forma:

I. Técnico em contabilidade — Técnico Legislativo — area de contabilidade
II. Assistente administrativo — Técnico Legislativo — area administrativa
[II. Assistente de informética — Técnico Legislativo — area de informatica
V. Oficial administrativo — Técnico Legislativo — drea legislativa
V. Motorista- Agente legislativo — Area de locomogdo e transportes.
VI. Auxiliar de servigos gerais — Agente de Servigos — Area de Manutengo e servigos.
VII. Atendente — Assistente Legislativo.
VIII. Escriturério — Assistente Legislativo.

Art. 42. As despesas decorrentes da execugdo desta lei correrdo por conta da dotagdo Orgamentaria
101001.0103100992.257 — Manutengdo das Atividades da Camara — 3.3.1.90.1.00000 Vencimentos e Vantagens
Fixas — Pessoal Civil. Ficha 0001.

Art. 43. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as Leis Municipais 623 de 30 de junho de
2006. 655 de 17 de novembro de 2006, 687 de 09 de maio de 2007, 872 de 23 de janeiro de 2009, e a Resolugdo
do Poder Legislativo Municipal n°® 003 de 23 de agosto de 2006.

Ason S

PAULO LOVATTI JUNIOR
VICE PRESIDENTE —
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ANEXO |

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura  do | Referéncia Quantidade Valor do Requisitos Basicos para
| Cargo Vencimento R$ preenchimento
Assessor Juridico | CCL-1 1 R$ 3.000,00 Ensino Superior
Completo e registro na
[ OAB
Diretor CCL-2 1 RS 1.680,00 Ensino Médio
Legislativo Completo
Chefe CCL-3 1 RS 896,00 Ensino Médio
Administrativo Completo
Assessor da CCL-3 1 R$ 896,00 Ensino Médio
Presidéncia Completo
Assessor de | CCL-3 1 R$ 896,00 Ensino Médio
Comissdes Completo
Chefe de | CCL-3 1 RS 896,00 Ensino Médio
patriménio e Completo
| almoxarifado
Assessor de | CCL-4 1 RS 784,00 Ensino  Fundamental
Gabinete da Completo
Presidéncia
S CCL-5 - RS 672,00 -
Assessor CCL-6 9 RS 560,00 Ensino Fundamental
Parlamentar Incompleto
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ANEXO 11

ATRIBUICAO TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Chefe
Administrativo

coordenar respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de
todas as atividades administrativas internas da Camara;

promover a perfeita integragdo entre os setores subordinados, visando &
aplicagdo das normas e determinagdes técnicas;

providenciar a aquisi¢&o de livros e assinaturas e de periédicos, revistas e
outras publicagdes;

acompanhar as Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal;

desempenhar outras atividades correlatas.

Assessor de Comissdes

acompanhar as reunides das comissdes permanentes € temporarias;
redigir atas das reunides das comissdes permanentes € temporarias;
encaminhar decisdes das reunides das comissdes para o Diretor
Legislativo;

comunicar os membros das comissdes permanentes e temporérias quando
solicitado pelo Presidente da comissdo, o horario e dia de reunido;
auxiliar o Diretor Legislativo quando solicitado;

substituir o atendente quando necessario;

auxiliar nos servico da recepgdo da Camara Municipal;

executar trabalhos internos e externos de coleta e entrega de
correspondéncias oficiais e outras

acompanhar as Sessdes Ordinérias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal;

desempenhar outras atividades correlatas.

Diretor Legislativo

Fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

Organizar os expedientes das sessdes;

Elaborar e redigir os atos legislativos;

Elaborar o roteiro para o Presidente conduzir as sessoes;

Prestar informacdes a respeito de tramitagdo de proposi¢des;

Controlar e organizar a tramitagdo dos atos oficiais da Camara e
respectivos documentos;

Proceder a triagem das correspondéncias da Camara;

Assegurar a constante atualizagdo de informagdes acerca da tramitagdo
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 4 organizagdo do arquivo geral de documentos
legislativos da Cdmara Municipal;

Manter atualizadas as informagdes legislativas fornecidas ao o6rgdo de
Informatica;

Secretariar reunides da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos
necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes;

Auxiliar na organizagédo de eventos e solenidade realizada pela Camara;
Efetuar registros de leis, de acordo com o original assinado (autografos);
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e Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal;
e Desempenhar outras atividades correlativas;
Chefe ‘}?Ahmxafifado e e encaminhar ap6s autorizagdo do Presidente, para a Comissdo Permanente
Patriménio de Licitagdo, requisigio de produtos ou servigos, para realizagao de
certame licitatorio;
o ser responsavel pelo patriménio adquirido pela Camara, bens moveis €
imoveis, encaminhando relatério quando necessario;
e encaminhar ordem de compra de material de consumo e expediente
destinados 4 Camara, ao Presidente da Camara;
e ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Camara, encaminhado
relatério mensal das entradas e saidas ao Técnico em Contabilidade;
e substituir o atendente quando necessario;
e manter a limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e
bibliograficos;
e auxiliar o chefe administrativo quando solicitado;
e desempenhar outras atividades correlatas.
Assessor da e Assessorar e assistir o Presidente da Camara Municipal, atendendo as suas
Presidéncia solicitagdes;
e Acompanhar o presidente em viagens quando a servigo em representagao
em missdo do municipio;
e Controlar as agendas do presidente, anotando e transmitindo-lhe a pauta de
| COMpromissos;
Organizar o atendimento ao piblico, aprazando dia e hora para 0 mesmo;
| Receber e despachar ao conhecimento do Presidente todo o expediente
| recebido pelo Diretor Legislativo e responde-lo;
e Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias ¢ Solenes da Cémara
Municipal.
e Desempenhar outras atividades correlatas;
Assessor de Gabinete e Assessorar e assistir o Assessor da Presidéncia, atendendo as suas
da Presidéncia solicitagoes;
e  Auxiliar no controle da agenda do presidente,;
o Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes da Cémara
Municipal.
e Desempenhar outras atividades correlatas;
Assessor Parlamentar e Assessorar e assistir o Vereador, atendendo as suas solicitagdes;
Acompanhar o Vereador em viagens quando a servigo em representagao
: em missdo do municipio;
e Controlar a agenda do Vereador, anotando e transmitindo-lhe a pauta de
COMPromissos;
e Organizar o atendimento ao publico, aprazando dia e hora para 0 mesmo:
Receber e despachar ao conhecimento do Vereador todo o expediente
recebido pelo Diretor Legislativo e responde-lo;
e Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal.
e Desempenhar outras atividades correlatas;
W e Assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que meregam a
_—/L_—&aliagﬁojuridica;
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® Ser o Assessor juridico da Cimara quando surgirem questdes sobre os
quais o poder legislativo deva pronunciar-se em juizo;

®  Acompanhar. quando solicitado, as reunides das Comissdes Permanentes
€/0u temporarias;

¢ Elaborar e emitir, quando solicitado, parecer técnico a respeito das matérias
submetidas a apreciagdo das Comissdes Permanentes ou Tempordrias;

*  Emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;

®  Analisar contratos e outros instrumentos juridicos:

* Analisar os processos de licitagdio, exarando parecer facultativo, velando
pelo cumprimento de normas de licitacdo:

* Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal;

* Desempenhar outras atribuicdes de cardter juridico que lhe forem
expressamente cometidas pela Mesa Diretora.
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ANEXO 111
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Referéncia/ Valor do | Requisitos basicos para
do cargo classe Quantidade |vencimento preenchimento

RS
Técnico Legislativo IX 1 RS 1.568,00 Ensino médio completo de
= area de contabilidade, conhecimentos em
contabilidade contabilidade publica e registro no

@REH

Técnico Legislativo IX 1 R$ 1.568,00 Ensino Médio completo e
= area de conhecimentos em informatica
informatica
Técnico Legislativo IX 1 RS 1.568,00 Ensino Médio completo
- area
administrativa
Técnico Legislativo X 2 RS 1.568,00 Ensino Médio Completo
— area legislativa
Assistente VI 2 R$ 985.60 Ensino Médio Completo
Legislativo
Agente legislativo — \Y% 2 RS 784,00 Ensino fundamental incompleto e
Area de locomogio carteira de habilitagao C.
e transportes.
Agente de Servigos IV 3 RS 604.80 Ensino Fundamental Incompleto
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ANEXO YV
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Técnico
I'Jegislati’vo -
de

Proceder os atos contabeis da Camara Municipal:

Elaborar os balancos anuais ¢ balancetes mensais: i
Elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposia orcamentana da Camara-
Elaborar demonsiratives da prestaco de contas anual: ‘
Elaborar os relaidrios da GesiZo Fisica de acordo com 2 Lei Complementar n® |
1012000

Controlar as despesas da Camara;

Elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;

Conferir as notas fiscais com os empenheos: |
Executar as tarefas de recebimento. pag:numechmﬂv!hksrdlrnsu
movimentac3o dos recursos financeiros:

Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pelo Presidente: !
. Fomeoerelemmto&qmmiosolncﬁabpebPoderExmvopaam&
créditos adicionais; §
Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais:
Desempenhar outras atividades comrelatas. 1

Area
Contabilidade

Técnico . CnaremcmsmancnacomaDwemrnGaalA&nmsumva_pmgzmsqneﬁ
Legislativo - possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos: :
Area de Zelar pela guarda das informagdes contidas nos arguivos: !
Informatica Digitar os trabalhos produzidos pelos Orgaos ¢ Comissdes da Camara: |
Controlar os arquivos de documentos periinentes ao sisiema:

Zelar pela conservagdo das maquinas ¢ equipamentos de informatica da Camara:
Desenvolver outras atividades correlatas.

Técnico e Registrar em livros proprios e controlar as proposicdes apresentadas peluq

Legislativo - vereadores;

Area e Auxiliar nos servigos do Diretor Legislativo sobre orientacdes do mesmo: E

Legislativa e  Agendar os compromissos dos Vereadores: 2
Organizar os documentos ¢ materiais que devam ser dispostos sobre as mesas |
dos vereadores no curso das sessdes € reunides da camara;

e  organizar as correspondéncias € expedir documentos destinados as comissdes
Permanentes, sobre orientagdes do Diretor Legislativo:

e  organizar o arquivo geral de documentos destinados as comissdes Permanentes. |

sobre orientagdes do Diretor Legislativo e Administrativo:

redigir atas de gravagOes de Reunides e das Sessdes do Plenario:

Digitar e/ou datilografar documentos:

Registrar dados em livros e/ou fichas de controle:

Conferir, registrar e arquivar documentos;

Manter a limpeza e conservagio de documentos arquivisticos e bibliograficos:

desenvolver outras atividades correlatas.
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‘ngnte legislativo
- Area de
locomoc¢éio e
transportes.

Dirigir veiculos leves da Camara, transportando pessoas € materiais, observando as
normas do C6digo Nacional de Transito;

Realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, registrando em ficha propria 0s
horarios, quilometragem e percurso realizado para fins de controle;

Verificar as condi¢des de uso do veiculo, com relagdo a combustivel, dgua bateria,
pneus, oleo de freio, 6leo 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, servigos de
natureza urgente e relevante aos casos de emergéncia e calamidade pablica no
Municipio, dentro dos servigos de transporte e transito.

Transportar documentos aos 6rgdos publicos da administragdo direta e indireta dos
Poderes constituidos da Republica, com os quais a Camara mantiver alguma relagdo
ou contato.

Transportar a servigo os servidores da Camara Municipal, em todo o territ6rio Nacional.

Desempenhar outras atividades correlativas.

rAgente de
Servicos

Preparar café, ché e outros;

Recepcionar os vereadores, servidores, e visitas com agua, café e outros;

Manter a limpeza dos utensilios da copa; zelando pela conservagdo dos mesmos;

Solicitar ao responséavel pelo almoxarifado o material e consumo utilizado pela copa e
limpeza geral,

Desempenhar outras atividades correlatas.

Assistente
Legislativo

Técnico :
Legislativo — Area
Administrativa

L_._ﬁsm)utras atividades correlatas.

Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e 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 telefonica;

Auxiliar o Chefe de patrimdnio 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 conservagdo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

Expedir convites, sob orienta¢do;

Executar trabalhos internos e externos da coleta de entrega de documentos e materiais;

Ser responsavel pelo sistema de recursos humanos;

Ser responsavel pela administrag@o dos servidores;

Elaborar a folha de pagamentos,

promover junto com o Presidente o recrutamento e treinamento de pessoal;

Controlar a freqiiéncia dos servidores;
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' JUSTIFICATIVA

‘Nobre Presidente:

servigos desta casa.

‘Muito dignos vereadores:

EXPEDIENTE DO DIA ML,

5P N

Camara M umczpa[ c{e Marechal Floriano

Estado do Espirito Santo

Apresente proposta é mister em decorréncia da necessaria
reestruturagiio dos quadros de funcionarios desta casa, devido ao manifesto interesse publico
de renovagio das carreiras dos servidores concursados desta augusta casa.

Mister ressaltar, que o re-enquadramento destes para cargos com
novas atribuicdes é legal e possivel. Visando o interesse piblico e a melhor prestagdo dos

Nesse sentido, as li¢des do Saudoso mestre Hely Lopes Meyrelles':

A transformagdo de cargos, fungdes ou empregos do Executivo ¢é
admissivel desde que realizada por lei de sua iniciativa. Pela
transformagdo extinguem-se os cargos anleriores e se criam os novos,
que serdo providos por concurso ou por simples enquadramento dos
servidores ja integrantes da administragdo, mediante, mediante apostila
de seus titulos de nomeagado.

Mais adiante, assenta o mestre, sobre a iniciativa do Legislativo
para seus cargos, mediante, inclusive, lei:

No Poder Legislativo a criagdo, transformagdo ou extingdo de cargos,
empregos ou fungdes cabe a Camara dos Deputados e ao Senado
Federal, as Assembléias Legislativas e as Cdmaras de Vereadores,
respectivamente, que podem, no ambito de sua competéncia privativa,
“dispor sobre sua organizagdo, funcionamento, policia, criagdo
transformagdo ou extingdo de cargos, empregos e fungoes de seus
servigos, e a iniciativa de lei para a fixagdo da respectiva remuneragdo,
observados os pardmetros estabelecidos na lei de diretrizes
or¢amentdarias” (CF, arts. 51, IV e 52, XIII).

' In MERELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro, 30. ed. 2005. Malheiros, Sdo Paulo. p. 400.
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_ Imperia-se frisar, Exas., que os antigos regimentos ndo possuiam
mecanismos de promogdo por merecimento, como por exemplo, a contida no artigo 28 do

presente projeto, que permite os servidores, terem adicionais de promog¢do por merecimento,
em virtude conclusdo de curso superior, ou realizagdo de curso de pds graduacdo “latu
‘sensu” e Strictu sensu” (Leia-se, Mestrado e Doutorado).

Readequam-se, desta feita, os cargos efetivos com novas
 atribui¢des, com novas denominagdes atendendo aos critérios técnicos e modernos das mais
~ avangadas casas legislativas deste Pais, promovendo-se sobretudo o mérito doas servidores

~ concursados, tendéncias da administra¢io publica.
T

- JOSE J M STEIN PAULO LOVATTITI’O‘NI’@R"’J
PRESIDENTE VICE PRESIDENTE

GABRIELASTOCKL RONCHI
SECRETARIA
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IMPACTO FINANCEIRO-ORCAMENTARIO

ENTIDADE: CAMARA MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO

OBJETO: ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL

1 - PREMISSAS UTILIZADAS NOS CALCULOS

1) Estrutura de Cargos de Provimento Efetivo ¢ Comissio:

Vgl bl Valor Custo da Encargos | Custo total
Nomenclatura N° de 3o . Corrigido Corre¢do | Sociaisda | com novos
do Cargo Vagas Vtihs e do de Valores | Correcio Valores
Vencimento | e Adicional | de Valores (mensal)
Procurador 01 2.240,00 3.000,00 760,00 167,20 927,20
Téc. Legislativo -
SRR 0l 1.400,00 1.568,00 168,00 36,96 204.96
4o Lecislatiyo, 5 0l 1.400,00 1.568,00 168,00 36,96 204,96
Informatica
iy cuichnve 01| 140000|  1.568,00 168,00 36,96 204,96
Administrativa
e dogas Liio - 02|  1.40000|  1.568,00 336,00 73,92 409,92
Legislativa
SPIEnts 01 49728 985,60 488,32 107,43 595,75
Legislativo
S Legisalnol 02 604,80 784,00 985,60 216,83 | 1.202,43
Locomogdo
pssiie = 03 465,00 604,80 419,40 92,27 511,67
Servigos
Total Mensal do custo da estruturagio 3.493,32 768,53 4.261,85
Nota: Agente Legislativo — Locomogao e transporte com gratificagdo de 40% (salario base).
2) Receita Corrente Liquida de fevereinoidel20098 i i s R$ 23.512.814,77
3) Limite Prudencial ((§ tinico, art. 22 da LRF) — 5,70%) para despesa com pessoal na
Camara Municipal de Marechal Floriano...........cccocvvcivinininnnnnn R$ 1.340.230.44
4) Duodécimo previsto para o exercicto de 2009... s et R$ 1.448.307,13

5) Limite com a Folha de Pagamento do Poder Legislativo (1.448.307,13 x 70%)
........................................................................................................ R$ 1.013.814,99

6) Gastos previstos para 0 exercicio de 2009 com base na folha de pagamento de margo
de 2009, sem a inclusdo dos gastos com estruturagao:

Vencimentos e Vantagens dos funcionarios (27.837,00 x 13.3) 370.232,00
Encargos sociais dos funcionarios (6.190,00 x 13.3) 82.327.00
Subsidios dos vereadores (30.900,00 x 12) 370.800,00
Encargos sociais dos vereadores (6.800,00 x 12) 81.600.00
Total 904.959,00




7) Gastos previstos para Organizagdo Administrativa — Exercicio de 2009:

Vencimentos dos funcionarios — maio a dezembro e 13° sal. ¢ ferias 32.490,00
Encargos dos funcionarios - maio a dezembro e 13° sal. e ferias 7.148,00
Total 39.638,00

8) Gastos previstos para Organizagio Administrativa — Exercicio de 2010 e 2011:

Vencimentos dos funcionarios — Jan. a dezembro e 13° sal. e ferias 46.462.00
Encargos dos funcionarios — Jan. a dezembro e 13° sal. e ferias 10.222,00
Total 56.684,00

I1 - ESTIMATIVA DO IMPACTO FINANCEIRO-ORCAMENTARIO

EXERCICIO DE 2009
A Superavit Financeiro em 31/12/2008 RS 0,00
B Previsdo de arrecadagio (repasse) para 2009 R$ 1.448.307.13
& Disponibilidade Financeira para 2009 R$ 1.448.307,13
D | Custo da organizagdo administrativa R 39.638.00
D/C | IMPACTO FINANCEIRO 2,74%
D/B | IMPACTO ORCAMENTARIO 2,74%
EXERCICIO DE 2010
A Superavit Financeiro em 31/12/2009 R$ 0,00
B Previsdo de arrecadagdo (repasse) para 2010 R$ 1.448.307.13
& Disponibilidade Financeira para 2010 R$ 1.448.307,13
D Custo da organizag¢do administrativa R$  56.684,00
D/C | IMPACTO FINANCEIRO 3.91%
D/B | IMPACTO ORCAMENTARIO 3,91%
EXERCICIO DE 2011
A Superavit Financeiro em 31/12/2010 RS 0,00
B Previsdo de arrecadagdo (repasse) para 2011 RS 1.448.307.13
e Disponibilidade Financeira para 2011 RS 1.448307.13
D Custo da organizagdo administrativa R$ 56.684.00
D/C | IMPACTO FINANCEIRO 3,91%
D/B | IMPACTO ORCAMENTARIO 3.91%




1l - CONFORMIDADE DOS LIMITES GLOBAIS DAS DESPESAS COM

PESSOAL

EXERCICIO DE 2009

Despesa Total com Pessoal do Poder Legislativo
( Alinea “a” — Inciso 111 do Art. 20 - LC 101/2000/LRF)

Discriminac¢io Valores
Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Encargos Anuais sobre Subsidios dos Vereadores 81.600,00
Vencimentos Anuais dos Funcionarios 402.722,00
Encargos Anuais sobre Salarios dos Funcionarios 89.475,00
Total Geral 944.597,00
Limite Legal da LRF (6,00%) 1.410.768,88
Limite Prudencial da LRF (5,70%) 1.340.230,44
Total da Despesa Total com Pessoal 944.597,00
% do Total da Despesa com Pessoal 4,02%
“Folga” Financeira 395.633.,44
“Folga™ Percentual 1,68%
Gasto com Folha de Pagamento do Poder Legislativo
(§1° do Art. 20-A — LC 101/2000/LRF)
Discriminacio Valores

Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Vencimentos Anuais dos Funcionarios 402.722,00
Total Geral 773.522,00
Limite Méximo Permitido com Folha de Pagamento ( 70% ) 1.013.814,99
Total da Despesa do Poder Legislativo com Folha de Pagamento 773.522,00
% Atingido com Folha de Pagamento 53,41%
“Folga” Financeira 240.292.99
“Folga™ Percentual 16,59%




EXERCICIO DE 2010

Despesa Total com Pessoal do Poder Legislativo
( Alinea “a” — Inciso I1I do Art. 20 — LC 101/2000/LRF)

Discriminag¢fio Valores
Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Encargos Anuais sobre Subsidios dos Vereadores 81.600,00
Vencimentos Anuais dos Funcionarios 416.694,00
Encargos Anuais sobre Salarios dos Funcionarios 92.549,00
Total Geral 961.643,00
Limite Legal da LRF (6,00%) 1.410.768.88
Limite Prudencial da LRF (5,70%) 1.340.230,44
Total da Despesa Total com Pessoal 961.643,00
% do Total da Despesa com Pessoal 4,09%
“Folga” Financeira 378.587.44
“Folga” Percentual 1,61%

Gasto com Folha de Pagamento do Poder Legislativo

(§ 1° do Art. 20-A — LC 101/2000/LRF)

Discriminacio Valores
Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Vencimentos Anuais dos Funciondrios 416.694,00
Total Geral 787.494,00
Limite Maximo Permitido com Folha de Pagamento ( 70% ) 1.013.814,99
Total da Despesa do Poder Legislativo com Folha de Pagamento 773.522,00
% Atingido com Folha de Pagamento 54,37%
“Folga” Financeira 226.320,99
“Folga™ Percentual 15.63%
EXERCICIO DE 2011

Despesa Total com Pessoal do Poder Legislativo
( Alinea “a” — Inciso I1I do Art. 20 — LC 101/2000/LRF)

Discriminac¢io Valores
Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Encargos Anuais sobre Subsidios dos Vereadores 81.600,00
Vencimentos Anuais dos Funcionarios 416.694,00
Encargos Anuais sobre Saldrios dos Funcionarios 92.549.00
Total Geral 961.643,00
Limite Legal da LRF (6,00%) 1.410.768.88
Limite Prudencial da LRF (5,70%) 1.340.230,44
Total da Despesa Total com Pessoal 961.643,00
% do Total da Despesa com Pessoal 4,09%
“Folga” Financeira 378.587,44
“Folga” Percentual 1,61%




Gasto com Folha de Pagamento do Poder Legislativo
(§1° do Art. 20-A — LC 101/2000/LRF)

Discriminagio Valores
Subsidios Anuais dos Vereadores 370.800,00
Vencimentos Anuais dos Funcionarios 416.694,00
Total Geral 787.494,00
Limite Mdximo Permitido com Folha de Pagamento ( 70% ) 1.013.814,99
Total da Despesa do Poder Legislativo com Folha de Pagamento 773.522,00
%o Atingido com Folha de Pagamento 54,37%
“Folga” Financeira 226.320,99
“Folga™ Percentual 15.63%

IV - DECLARACAO DO CHEFE DO LEGISLATIVO

Declaro para fins legais, que as despesas decorrentes da organiza¢do administrativa
estdo previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e também na
Lei Orgamentaria Anual, e que, existe e existira recursos financeiros e orgamentarios

suficientes para dar cobertura ao aumento de despesas_'latjui proposto.

José Jo 1m Stein

Presidente da CiAmara




