al (%’wm;

“’huwd.u

PROJETO DE LEI N°. 021/2012 ,T,L:_'m\

\‘%ﬁaa%\

REESTRUTURA E O
RGANIZA A
CiPIO DE MARECHAL FLO R’ISL: TIVO
Tt e Marechal Floriano, Estado do E
o2 M”"'c s stltucuonals faz saber;

Acém ipui%°
o

Spirito Santo, ng uso de

Aprova:

oder Legislativo o

reestru yturada a estrutura Administrativa 4o p
,. Fica
Sem prejuizo 3s

warechal Floriano organizada por esta Lei,
n|cl p,o de ® hoie exercidas.

e
auvl o SERTENES6 : GOm0 Estrutura  Administra

tiva
- ra'graf° “3:] ¢ busca, 2 partir de objetivos e atribuigdes, 0 trabalho de
(28630

atingir as Seguintes

Org"dades
find Jded uadamente. a carga de trabalho a ser re S
[)IVId'r' |
garamente; limites de autoridade e responsabilidade:
Defnlr | :
g qcterizar relagoes de subordinages;
ara

prientar 2 alocagdo dos recursos financeiros, humanos e materiais
e
2,, Os conceitos utilizados para fins de investidura, carreiras e afins, serao os

I-C

|- CARGO: U
yma pessoa ne

"'GRUPO OPERACIONAL: Um conjunto de cargos que se referem as atividades
da mesma natureza de trabalho;

m conjunto de deveres, atribuicGes e responsabilidades cometidas a
la investida;

correlatas oU
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_ CARREIRA: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de

i rau de dificuldade das atribui
do com 0 g . € das atribuigdes e nivel de res onsabilid
;’id entiﬁcadas por referéncia numérica em algarismos romanos (- I)?); g

_ CLASSE: A designagdo literal correspondente a cada carreira onde se

dra o cargo, constituindo a linha natural de prom :
.dnec:.::iaﬁcada por referéncia alfabética; Promogdo do - servidor,
[

h v pROMOGAO HORIZONTAL; A passagem do ocupante do cargo para a classe
imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

: TITULO |
Da Organizagao e Composigao Administrativa

CAPITULO|
Das Fungdes dos Orgaos

. 3° - A organizagao administrativa da Camara Municipal de Marechal Floriano
compreende as seguintes Divisbes Administrativas:

| - Diretoria Geral Administrativa;
|| - Gabinete da Presidéncia
2 |- Assessoria Juridica

IV - Unidade Central de Controle Interno.

Art. 4° - A Diretoria Geral Administrativa € a divisao que responde pela prestagéo
dos servigos administrativos de natureza burocratica e tem maior nivel hierarquico
sobre os Departamentos da Camara Municipal, a saber:

|. Secretaria Legislativa;
Il. Departamento Financeiro e Contabil;
Ill. Departamento de Recursos Humanos;
IV. Departamento de Tecnologia da Informagéo e Pesquisa;
V. Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;
VI. Departamento de Protocolo e Atendimento;

Rua Clara Endlich, n° 97 - Tel 27- 3288 1925 - 3288 1250 - Cel. 27-9789 7684 - Centro - Marechal Floriano - ES
www.cmmarechalfloriano.es.gov.br - E-mail camara@cmmarechalfloriano.es.gov.br

~



(({"fillado das fé)iqllldMJ

3 (Gimara @(unm/m[ do Parcehal Flerian

Estado do Espirito Santo

artamento de Trangportes;
Vi gzgartamento de Servigos Gerais;
Depaﬁamento de Assessoria Parlamentar:
IX. Departamento de Compras;
rafo Unico — O Departamento de Compras contaré ainda com a unidade de \
Licitagoes € Contratos.

5 -A Diretoria Geral Administrativa tera como responsavel imediato sobre os
dem.ais funcionarios o Diretor Legislativo.

CAPITULO Il
Das divis6es Administrativas

g° - As divisoes administrativas desenvolverao as suas atividades conforme
d er;nidas abaixo e serdo compostas dos seguintes cargos:

10 - Gabinete da Presidéncia:.A fungado do Gabinete é organizar e expedir todas
as atividades advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos.

| - O Gabinete da Presidéncia sera composto dos seguintes cargos:

a) 01(um) Chefe de Gabinete da Presidéncia:
b) 01 (um) Assessor Parlamentar.

|| - O presidente devera atestar a freqliéncia 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 0til do més subseq(iente.

§2°-A Assessoria Juridica: E a divis_éo diretamente ligada a Presidéncia da
camara Municipal de Marech_al Floriano, necessaria ao controle legal e
constitucional desta casa, seja no ambito legislativo, quanto no &ambito
administrativo.

| - A Assessoria Juridica sera composta do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assessor Juridico
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o . A Unidade Central dg Controle Interno — E responsavel em organizar e
calizar 08 métodos e mednc!as adotadas pela administragao para salvaguardar
fis stivos desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos
gramas. objetivos, metas e orgamentos e das politicas administrativas
r <critas, verificar a exatldé_o e a.ﬁdelldade das informagbes e assegurar o
c{;nprimento da lei, em especial a Lei 1.102 de 21 de dezembro de 2011.

[-A Unidade Central de Controle Interno sera composta do seguinte cargo:

a) 01 (um) Chefe de Controle Interno.

_ 0 ocupante do cargo de Chefe de Controle Interno devera ser servidor do

yadro efetivo do Poder Legislativo Municipal, nomeado através de Portaria e fara
95 2 uma gratificagao mensal pelo exercicio da fungao gratificada equivalente ao
[gadréo Salarial — carreira VI - Classe “D”, conforme o Anexo | desta Lei.

Il - 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 € demais licengas remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

v -0 ocupante da Fungéo Gratificada de Chefe de Controle Interno devera
ossuir ensino superior completo e estar dgv?damente registrado no 6rgao
competente em uma das seguintes areas: Administragdo de Empresas, Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias Contabeis ou Direito.

v - Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado ao
servidor ocupante do cargo de chefe de Controle Interno, no exercicio das
atribuicoes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de
gestao.

§4°- Diretoria Geral Administrativa: A fungéo da Diretoria e seus departamentos é
realizar 0S  S€rvicos burocraticos, incumbindo-se do expediente, da
correspondéncia, das publicagbes e demais atribuicbes administrativas da
Camara, cuidar do controle de todas decisdes legislativas advinda da Presidéncia
e do Plenario.

| - A Diretoria Geral Administrativa sera composta do seguinte cargo:
a) 01 (um) Diretor Legislativo.
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CAPITULO Il

Dos Departamentos

o . Os Departamentos vinculados a Diretoria Geral Administrativa
Art. olverdo as suas atividades conforme definidas abaixo e serao compostas
gesen Lintes cargos:

o . Secretaria Legislativa : A 'funq,éo da Secretaria & expedir, organizar e
# 'v-a ; os documentos de expediente, correspondéncias, publicagdes e demais
ﬁ:g:’é' rias legislativas-

AS ecretafia Legislativa sera composta dos seguintes cargos:
| -

02 (dois) Técnicos Legislativos:
a : CofBat
p) 02 (dois) Assessor de Oomissao;
¢) 01 (um) Assessor de Servigos de Atas.

o . Departamento Financeiro e Contabil: A fungao do d

2 0, sl ! ‘ : O departamento ¢ cuidar do
§ trole orgamentario, avallagao'da snquao patrimonial, bem como acompanhar
00':aali 7ag0 dos servigos financeiros pertinentes a Camara.
ar

[-0 Departamento Financeiro e Contabil sera composto dos seguintes cargos:

2) 01 (um) Técnico Legislativo — Area de Contabilidade:
Y b) 01 (um) Chefe de Servigos de Tesouraria.

|- O ocupante do cargo de Chefe de Servig:qs de Tesouraria devera ser servidor
do quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal, nomeado através de Portaria e
fara jus @ uma gratificagdo mensal pelo exercicio da fungao gratificada equivalente
a0 Padrao Salarial — carreira IV - Classe “A”, conforme o disposto no Anexo I,
desta Lei.

lIl - O adicional que trata o inciso anterior sera pago integralmente ao servidor nas
hipéteses de afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de
férias e demais licengas remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.
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Recursos Humanos: A funcao d ;
artamento d_e : ¢ao do departamento é realizar
0. Dep de administragdo dos servidores, elaborar a folha de pagamentos,

tarefas frequiéncia dos servidores e outras atividades correlatas.

§
actsmtf olar 2

0 Depaﬂamento de Recursos Humanos sera composto do seguinte cargo:
| -

01 (um) Técnico Legislativo - Area Administrativa;
;’))) 01 (um) Chefe de Servigos de Recursos Humanos.

§ £ Depanamento de Tecnologia da Informagéo e Pesquisa: A fungdo do

lizar as tarefas de manute d i

mento & rea as o ngéo dos equipamentos
depa:(a;entes ao Poder geglglatlyo Municipal, bem como o processamento de
pegzs ¢ controle de material didatico para pesquisa.

da

[0 Departamento de Tecnologia da Informagao e Pesquisa sera composto do
seguinte cargo:

2) 01 (um) Técnico Legislativo — Area Informatica

5- Departamento de Pa}riméqio e Almoxarifado: A fungdo do Orgao
ge patriménio € almoxarifado € realizar as tarefas de manutengéo, fiscalizagao,

nirole, cadastts dos bens Patrimoniais bem como controlar os materiais do
:?moxarifado do Poder Legislativo Municipal.

| 0 Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado sera composto do seguinte
cargo:

2) 01 (um) chefe de Patriménio e Almoxarifado

g°- Departamento de Protocolo e Atendimento: A fungdo do departamento é
cuidar do recebimento e registro dos documentos e correspondéncias dirigidas a
camara, controlando a sua trajetoria, bem como fazer o atendimento inicial as

pessoas qué vierem solicitar informagdes, encaminhando-as ao departamento
competente caso necessario.

| - O Departamento de Protocolo e Atendimento sera composto do seguinte cargo:
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02 (dois) Assistentes Legislativos.
a)

. @ iamento de Transportes: A fungao do de
- §7°' Defnf;m do(s) Veiculo(s) do Poder Legislativ
fuﬂciot::ltenqéo periodica e limpeza.
ge M2

partam_ento € zelar pelo bom
0 Municipal, realizar controle

: Departame"w de Transportes sera composto do seguinte cargo:
}7 .
) 2) 02 (dois) Agentes Legislativos — Area de Locomogdo e Transporte;

de Servigos Gerais: A funcio d
_ pepartamento s> a0 do departamento ¢ mant
§ & zDs periodicas nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal, bem come;

et | : .
:rrgtar SerVigos de copa, cozinha e zeladoria.

0 Departame“to de servigos gerais sera composto do seguinte cargo:
| -
5 03 (trés) Agentes de servigos - Area Manutengo e Servigos.

p Departame"w de Assegspria Parlamentar: A fungéo do departamento ¢ dar
ssesSOTia técnica e burocratica aos vereadores para o bom desempenho do
a

i andato eletivo.

.0 Departamento de Assessoria Parlamentar sera composto do seguinte cargo:

» 2) 08 (oito) Assessores Parlamentares.
| -para a ocupagdo dos Cargos que dispde o Inciso | do paragrafo anterior,
devera 0 Vereador:
g] Indica £ Assessor, de sua confianca, para nomeagdo do Presidente da

camara, mediante Portaria;

b) Atestar a freqiiéncia dos seus respectivos assessores, quando estiver em
servigo fora das dependéncias da Camara, entregando o atestado ao 6rgdo de
recursos humanos até o quinto dia util do més subsequiente.
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Compras: A fungdo do ¢ !

artamento de Corm . epartamento & gypyi

1 °'.ageou servicos necessarios, em quantidades e qualidades certas, : prregn;
fi

mr:tzeo adequad®:

D6 panamento de Compras sera composto do Seguinte cargo:
-0

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

Unidade de Licitagbes e Contrat.os é responsavel por receber, examinar e
s 0S documento§ e procedlmgntos relativos 3s Licitagées realizadas

julgar tder Legislativo Municipal. Cabe ainda a esta unidade 2 responsabilidade

pelo Z? ir as minutas contratuais sempre que o Poder Legislativo necessitar
re 'rgbens ou Servigos.

1-de de licitagdes sera compgsta _dos seguintes cargos, que deverzo ser
- lg:;gap(:)r servidores do Poder Legislativo Municipal:
ocupa

um Presider)te;
2 g: Eumg secretario;

2)) 02 (dois) membros.
TiTULO I
Reestruturagéo dos Cargos de provimentos em Comissio e seus
« vencimentos
CAPITULO |

Da Politica de cargos e vencimentos

g° - Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em
il referente a pessoal da Camara Municipal de Marechal Floriano, por
com|ssalg. 50 que altera alei Municipal 931 de 26 de junho de 2009, a Lei
refomualgfow de 28 de junho de 2011 e a Lei Municipal 1113 de 05 de margo de
2/|(;11n2|c1(r:0nfome perfil tragado no Anexo I, que passa a integrar esta Lei.
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ot lteragdes constantes deste artj iudi
gnico. As @ 90 n3o prejudicam a

Parg,grafo mentaria da Camara, como também nada afetam 0S pardmetros e

previséo iabelecidos pela Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 - Lej

Ii’“i:ze ssgonsabilidade Fiscal.

de

.ormada normal de trabalho dos servidores de cargos de rovime

g A ‘jjoarﬂgémara Municipal sera de 35 (trinta e cinco) horag Fs)emanair:,0 :érg
oultraP assar a 44 (quarenta e quatro) horas Sémanais, nem ser inferior a
pode"d° horas diarias facult'adas a compensacéo de horario e a reducdo de
o7 s(;aatelzn ediante acordo coletivo de trabalho.
. rna
jo proﬂ85i°na| ocupante do Cargo d_e Assessor Juridi
§1° Ode Trabalho de 20 horas semanais, salvo dis
Regi eeconce me a Regulamentacdo da Profissao.

oqu

rt.
Qomissé

dico, fica submetido ao
Posi¢ao legal em contrario,

A administragao da Cémara podera modificar a seu critério exclusivo, a
» oraria prevista no "caput” deste artigo, observado o int

h : o eresse do servigo
cargz parlamento Municipal exigir.
que

10. As atribuigdes de cada cargo de provimento em comissdo estio

4 f"}idas no Anexo lIl, desta Lei.
e

11. As Referéncias e Vencimentos dos cargos de provimento em comisséo
130 definidos no Anexo Il, desta Lei.
es

12, Os cargos de provimento em comissio sao regidos pelo regime juridico
0 a;dotado pelo Municipio de Marechal Floriano.

{inic
At 13 Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagao e
exoneragao.

TiTULO I
Da reestruturacdo dos cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO |
Da Politica de Cargos e Vencimentos
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do, conforme Anexo 1V, integrante d i

ca reestrutura _ 70 1V, Integrante desta Lei, o0 quadro de

art 14.e \I/e ncimentos de Provimento Efetivo, com subordinagéo a Diretoria Geral
05 "

ggfrginistra“"a‘

: : de Provimento Efetivo sera

qvestidura em cargos de v sera através de Concurso

Art-? : el rovas ou de provas e titulos, ficando a Poder Legislativo Municipal

Pﬂb:;c?é autorizado @ sud realizagdo, consoante os cargos previstos no Anexo IV,
e )%

i Efetivo sdo regidos pel i

cargos de_Provnmento g pelo Estatuto dos Servidores
Af"|.1 %_ s esdem ais legislagdes correlatas, adotadas pelo Municipio.
Pl’]b |C!

A tribuicoes de cada cargo de provi i

0 unico. As a N provimento efetivo estiao
paﬁ%‘:sf "0 Anexo V, desta lei

de

17, As nomeagoes dos concursadosf f'a'r-se-éo sempre na classe “A” de cada
eiré a que pertence 0 cargo e os critérios de promogao serao definidos nos
f:rrnos desta lel-

oA classificagdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste
o wado em 09 gnove} carreiras, escalonadas de | a IX, com intersticio
P'Ian | contados partir do ingresso em cada nivel de classe, conforme suas
bf;:ci,ﬁca@es e para cada carreira foram definidas Classes correspondentes,
e

conforme Anexo |.

art. 1

19.E assegurado a0 servidor efetivo: depois de cumprido o estagio
roi)atéfio- a promogao horizontal a classe imediatamente superior da mesma

reira @ que pertence, conforme anexo | da presente lei.
ca

10 Para fazer jus a ascensdo na carreira horizontal, devera o servidor observar o
ntersticio de dois anos de efetivo exercicio na respectiva carreira, observado,
Isempre, o disposto no “caput’, mediante requerimento feito pelo servidor.

20 Sendo deferida a ascensdo, sera dado o beneficio pecuniario dela decorrente,
com efeito, retroativo a data do requerimento a que alude o paragrafo anterior.

§3° Néo podera concorrer a promogao do “caput’ o servidor que:

| - se encontrar no Gltimo padrao de sua classe;
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 em gOZ0 de licenga para trato de interesse Particular;

ecial;
nga esP

118

tado para © exercicio de mandato eletivo:
fas
- a

) sofrido pena disciplinar de suspensio no ang anterior ao pedido de
e

2
:/equefi’“ento

ais impedimentos constantes desta lei.
em
vi-d :
A conclus@o de curso de nivel superior ao e
' ara 0 cargo, ou alnqa de especializagao,
minlmOes desta Camara Municipal, causarzo adicional

stabelecido como nivel
em areas correlatas as

de promogao especifica
quer dos cursos ter carga

Ativida scimento, a0s servidores efetivos, devendo quais
00 ém-:rminim a de 360 (Trezentos e sessenta) horas.
hor rl

o s percentuais sobre o vencimento base, do quadro horizontal de carreira
de estd lotado o servidor, para atendimento do “caput” sera os seguintes:
on

Graduagdo em nivel superior, para os cargos de nivel inferior a este, em 5%
(Cinco por cento);

i pos-graduagao “Latu sensu” em 10% (Dez por cento):

il Mestrado, em 15% (Quinze por cento);

V- Doutorado, €m 20% (Vinte por cento);

gusaans s el (-?feitp QO~previst9 neste artigo diplomas ou certificados
de conclusso €8 2 15C d~e instituigoes devidamente registradas e reconhecidas
oelo Ministério da Educagdo, sequndo as normas de seus 6rgaos de fiscalizagdo e
controle pertinentes.

§ 3° A conclusao de curso referidas no caput deste artigo, poderio ser
apresentados a qualquer tempo pelo servidor, desde que eles néo tenham sido

www.cmmarechalfloriano.es.gov.br - E-mail camara@cmmarechalfloriano.es.gov.br
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rormente para efei
L ito de enquadramento
 reenquadr.
amento o
u

7300
filiz2
promoqéo.
i fetivo somente :
, o 98V o - podera solici
ﬂeite tigo P08 cumprir 0 estagio probausrio'c'tar a promogao previst
: ‘ a no caput
, para faz® us @ promogao definida
§q5uerime"t° a0 presidente da Camara. No caput, o servidor d
evera fazer
deferido O pedido, sera d
6 en : , 'ado 0 benefici
gom o r:itcr!%ar‘t:lvéooaP%?it:rg?A::equenment° . QUeﬁ:lfdpeCUniério dela dec
§ o'Se do§1 ) umular Mais de uma € o paragrafo anteri orrente
ncisos o§1.- gratificagao que trat rior,
a0 Caput

oder Le islativ ici
prt. 2 idores efeti\fjos pa;hf:t?ls%zagzod?’é conceder Bolsa d
o seguinte: Pos-graduagao ‘lato s:nesmdo integral
su' ou ‘stric
to

o ser devidamente autorizado i
pelo Ministéri
0 da Educacs
¢ao;

so deve ter com ibili
patibilidade com as fungées d
esempenhada
S pelo

|| =>:0
. r nas areas de:

serVId°" ou sé

Controle interno;

p) Gestao publica;
c) Processo € técnica Legislativa.

§1°- 0 Poder Legislativo Municipal Podera C
‘lato sensu’ prcod i
dewfgg:dcr)essalvadgsieeam (uma) bolsa de Estu?iron()‘ Maximo (01) Uma Bol
- ' , p6s o nivel de mestrado :erstn:to sensu’ para cazz
) admitido o servi
idor em

doutorado-

.0 Poder Le islativo 4 até
lsendo autoriza%os de ai;z?:;acate 04 (quatro) bolsas de est
om a ordem de protocolo dosu:eo ao mesmo tempo
querimentos, dand '
; 0

b » .
preferenc1 aos mais antigos, e os que ainda nao foram
contemplad
0S.

20. 0 servidor quée receber a b
= : olsa de e 5
romogao especific : studos so6 o
romogao especifica por merecimento referente 2o §p‘1’f,j?r:2i:°h<ﬂtar o adicional de
os I, lll e IV do art 2
8

'
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o o prazo igual aquele utilizado parq conclusao dos esygoq
6l deﬁ“{loder Legislativo.
' pelo
pe dor desista do curso devera devolver a0
ido

; 3 cofres Munici
5005 poder Legislativo, em no maximo 15 (quinze)
2% elo
’* o Pe

Ipais o
parcelas.

e for beneficiado devera p_?rm;necer NOs quadros de pessoal
idor qu smo periodo utilizado parg
i ivo pelo me
0 s€ iglativo
0w

conclusao dog estudos
a islativo.
§ 4 poder L90), poder Legisla
gﬁa ciado® P se desligue antes do prazo esti
idor

pulado devers devolver o

islativo r
0 5€ ¢ o Valor pago pelo Poder Leg eferente ao curso, em g
Tl a

|- G‘:s:ﬂ”n'i;gz) parcelas.

‘Gﬂ";;eimo 10( idor solicitar as licencas constantes do estatuto dos servidores

poderd odeesrt\;| disposigao legal.

prejuiz® ocupantes do cargo de Agente legislativo — Area de
s servidO(;ftZs, farao jus a um adicional de Condugzo de Veiculos, no

A:;Lo nfot}'écl’ :etzzn;,p(ouafe"ta por cento) sobre o venciment

[0 r centua

sefM

0 base.

do adicional referido no “caput” sera reduzig
r do

0 €M um quinto por
durante 0 més oAgente legislativo - Ar
e au

0. 0 valo ea de locomogso e
i s

5 intes ocorréncias:
ocof’e"rct'eé incidir nas seguinte
0
ansp

abalho;
ltar injustificadamente a0 tr
|-fa

tardia e injustificadamente ao trabalho e ausentar-se dele
arecer 1@

- comp e sem autorizagao;

antecip?‘dament

- I) i 3 Sito;

uagdo por multa de transito;
v-au

do Poder legislativo;
- inqir as NOrmas
y ~infring!
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elativo - Area de locomoc;éo € transporteg
tivo : 4 el +_Perderg
agente !eglz':‘l caso sofra penalidade discipjingr de suspensag o de
s 0 e 0 adu:: ocorréncia, quando possivel oy ng mMés subs
e és
@ hom

eqlente,
trata o caput sera pago integralmente

icional queé munerado do exercicio do cargo

0 " tastamento re lo Poder Legislativ 0

§30. s de aflfice ngas remuneradas pelo Poder egislativo

0te5%7 s i

PO, dem

5

fere

€ em virtude de
unicipal.,
idores efe
al de trabalho dqs servi

3. A0 n?dt‘"a)"%?:as semanais, néo p°d0eend(° ult
prt.2 5 30 (trlﬂemanais, nem ser m;engr aoma
o o) hor2® Ze horério e a redugdo de j

o) "™ o
QU2 nsaga

mpe

Eopalh®

tivos da Cama
rapassar a 44
seis) horag didrias,
da mediante acordo

ra Municipal
(quarenta e
facultada g
coletivo de

Os servidores efetivos desgi
Jnico —

rafo un rirao @ mesma carga horaria defi
parﬁfgca das, cUmMP
tif
gra

gnados para 3

8 fungdes
nida no “‘Caput” deste artigo.

H o0s trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
50 estaveis ap
ao eS
24.5

pora oy
Das Disposigdes Gerais

Municipal de Marechal Floriano conceder
smara
ACam

a Reposicao Geral
ionari a €poca e no mesmo percentual em que
: i narias, na mesm Pe _
A rt-al das perdas {pf:)a:;?micipal conceder o tratamento da espécie aos servidores
AU do Executiv

hefe

ga prefeitura Municipal.

dera haver prorrogacdo da duragdo normal do
26. Poae

trabalho, por

. . . : r

conveniéncia do servi¢o publico ou por motivo de fo (v
idade €

necess

a maior.

i 4 remunerada na forma
5 trata do caput deste artigo sera re
1°A P’°rr°gagda;-éd :)?cl;?ier o limite de 02 (duas) horas diarias, salvo nos casos
Lei e ndo pod
ﬂz jomada especial.
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xcepcionais e de necessidade imediat

siwaqbez ?\orma| serao compensadas pela correspo
N na a

b

quentes:

a as horas que
ndente diminuicao

3 E“;m

subs® iencia do servico, ao servidor que sej
conveniéncia do ¢o, b,

Atendida aespecia| de trabalho sem prejuizo de sua

7 rario

rtz ho

§ pder
0 ias a estudante sera
oM remuneragao e
ido
Ooﬂoe.dldan g :

ais v da incompatibilidade dos horarios das aulas
ova‘?éo

fornecido pela instituicio de ensino onde esteja
testado

observadas as seguintes condigées:
tagens:

e do servigo,

matriculado.
& comp'

jante 2 e frequéncia mensal, fornecido pela instituicao de

med (;éO de atestado d q
nta &
“,Aprese O horéario especial que se refere este artigo importara na
ensin® fo UNICO- rada normal com a prestagéo de Servico em horario
paré9;2 s0 da nj;z;a do ou em periodo correspondente as férias escolares.
e ror
wmp_ 0 Ou p ) : J
anteclpad ancia dos servidores sera apurada através de registros a ser
frequen

5 i iari tradas e
g 30, pela qual se verificarg, diariamente, as en

pt 2 pela adminisira

n

svel pelo controle e fiscalizagao da frequéncia dos servidores
0 resp‘?"_;z\ll de Marechal Floriano sera exercida pelo chefe de Servigos
Municl

nos.

m2
amara
de fgecursoS oA

" horério de trabalho dos servidores da Cémgra Municipgl de
(| at 30A ﬂxa?a,’:ngopoderé ser alterada sempre que necessério, por meio de
ri 3 .
Va (;aé eFI.I,,O,-ciativa do presidente da Camara.
ria &
iy mogdes, ascensdes em carreira e concessdes de Bolga de
31, Todas a$ tFé;o desta lei dependerdo de disponibilidade financeira e
Estudo, de.correnrespeito as determinagdes da Lei Complemgntar 101/2000 e yel
or93menténa6/§2164 ficando as concessdes do direito do servidor suspensas até a
Federa;‘l‘\ﬁ]i cipal p'ossuir recursos disponiveis.
camar

Faz parte desta Lei, 0 organograma hierarquico constante do Anexo V.
Art.32. Fa
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s decorrentes da execugao desta lei correrag Por conta da
33 As de;zifaaria 3.3.1.90.11.00000 Vencimentos e Vantagens Fixag -
prt G40 Or(i;a

a .
Pesso ei entra em vigor na data de sua

_4© Sua publicaggo, revogada 3 Lei
4, Estd de 26 de junho de 2009, Lei Municip

3 1 tas al 1.115 de 05 de Marco de
afnicipglezais Leis correlatas.
20128 5655085, 22 de margo de 2012
y s da Aloisio M}}o& Aimsida

Presidente

TN

Paulo Lovatti Junior
Secretario
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ANEXO II
RA DE CARGOS DE PROVIMENTO E i
ESTRUTU GRATIFICADA O MISSAO E FUNGAO
j5580
0% em i
/ N
% Referéncia Quantidade Valor do Reauisi
) g0 o 01 Ereenchimento
7 nsino Superior
e i
Z Ensino Médi
=3 RS 2. .
4 rei9|ath° ﬁ-@—’f 5 $2.030,11 Completo
t 27 = (E:nsmo Médio
" ani0 €
Gonios | T el
| moxaﬂ CCL'3 01 : -
2 z T Ensino Médio
sen/icos de Completo
Recu;‘;: .y s - RS 1.082,73
W cCL-3 : Ensino Médio
Assmissbes _ 5 $1.082,73 |Completo
W cCL Ensino Médio
869 3é ompleto
5 Gab'.’(‘fét,?c;a R$ 947,39 i
M CCL5 01 Ensino Médio
Chefe dse - Completo
Servlt;:;s R$ 812,04
;2?e55°’ ] CCcL6 01 Ensino Médio
senigos 9 R$ 676,70 - g
tas l i
el BN L -
parlamentarl i [fpmae Incomgl]:tg 2
/

54
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Gra_tj!lcagi__‘~_\__ S ""‘\\‘_ o N )
FU%%ﬁaﬁ.dade Sl 1 Requisitos basicos para
: réenchimento ¢
01 Padréo Salarial - carreirg o cargo

Ensing pe
VI - Classe “D", conforme estar devid
o disposto no Anexo IV, 6rgao com
desta Lei.

Ensino Médio
conhecimentos em

— 01 | CarreiralV- C[asse A completo e
i T conforme o disposto
t Ghefes de no Anexo VI, desta Lej

informatica.

ANEXO 111
0S CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ E FUNCOES

guiGAO TIPICAS D GRATIFICADAS. ¢

I
pTR

: Assessorar o presidente e todos os Vereadores em assuntos que

Ssorjuridl°° meregam a avaliagio juridica:

pss®

Ser o Assessor juridico da Qémgr girem questdes
sobre 0s quais o Poder nglslatlvo deva pronunciar-se em juizo:
Acompanhar, quando sollmtgdo, as reunides das Comissaes
Permanentes e/ou temporérug;;

Elaborar e emitir, quando solicitado, parecer tecnico a respeito das
! matérias submetidas a apreciagio dag Comissdes Permanentes oy
Temporarias; _

Emitir pareceres em assuntps dei

Analisar contratos e outros instry
Analisar 0s processos de licit.a.q,éo, exarando parecer, velando pelo
cumprimento de normas de ||9|tagéo; a

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

Desempenhar outras atribuicées de ca
expressamente cometidas pela Mesa

a quando sur

nteresse da Cémara;
mentos juridicos;

rater juridico que lhe forem

Diretora.

-9789 7684 - Centro - Marechal Floriano - ES
a@cmmarechalfloriano es.gov.br

|
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> s

i ssbes:
Elaborar € redigir os atos Iegislativos;

Elaborar 0 roteiro para o Pre;idente conduzir
prestar informacdes a respeito de tramitago
Controlar € organizar a tramitago dog atos o
respectivos d'ocumentos;
proceder a triagem das correspondéncias
Assegurar a constante atpahzagé_o de
da tramitagdo do§ projetos |eng|atiVOS;
gncaminhar as Comissées Permanentes og projetos legislativos
pard Xame © &anr:rﬁéntos dos prazos g

‘calizar 0s C : razos dos Projetos legislativoc-
?:seguraf a constante atualizagao dag Leis Mujnicipa?sg les"gg:asi;
processos legislativos;
Orientar quanto & organlzagég do arquivo geral de documentog
legislativos qa Cémara.Mummpal; .
Manter atualizadas as informagses legislativag fornecidas ag orgéo
de Informatica; ) y
Secretariar reunides dg Mesa I_Dlretora;
cumprir e fazer cumprir as deliberagses da Mesa, baj
necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes;
Auxiliar na organizacéo de eventos e solenidade realizada pela

ra;

gfaer&aar registros de leis, de acordo ¢cg
assinado (autégrafos); s
Acompanhar as Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da
camara Municipal;
Desempenhar outras atividades correlatas,
"Encaminhar para o Departamer)to de compras requisicdo de
produtos ou servicos, necessarios para o bom andamento das
atividades;

Ser responsavel pelo patriménio adquirido pela Camara, bens
moveis € imoveis, encaminhando relatorio quando necessario:
Ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Cémara,
encaminhado relatério mensal das entradas e saidas ao Técnico
em Contabilidade;

Substituir o assistente legislativo
Manter a limpeza e conserva
bibliograficos;

as sessfes;
de proposigses;
ficiais da Cémarae

-13s da Camara:
|nforma<;5es acerca

Xando atos

™M 0 original

quando necessario:
¢ao de documentos arquivisticos e

mpnr as deliberacdes da Mesa Diretora
Organizar 08 expedientes das se !

Uy

o
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WWW.

<

a@cmmarechalﬂorianoies.gov‘br

-9789 7684 - Centro - Marechal Floriano - ES




uxiliar o chefe administratiyq
gesempenhar outras atividag

Quando Solicitado:
BS Correlatag.

Ser responsével pelo sisterpg de Re

Ser responsavel pela adminjgtr, ervidores:
Elaborar a folha de Pagamentos; :
Promover junto com o Presidentg ¢ fecrutamenty ¢
pessoal. quando solicitado:

treinamento de

Controlar a freqiiéncia dos Servidores:
| pela quarda das dogy .
er responsavel ; Mentacdes dog servid

g’stagiarios e vereadores arquivando-og e Solicitangq Novas :c::?a's
sempre que necessén-oi
Desenvolver outras atividadeg Correlatas.
"Acompanhar as reunides das Comisspes Pemanentes o
Redigir atas das reunides dag Comissges Permanentes ¢
temporéri38; s ¥
Redigir atas das sessdes Qquando solicitagq Pelo Diretor Legislativo,
Encaminhar decisdes das reunjges das :
Legislativo;

municar 0s membros das_ col
qcl?ando solicitado pelo Preside
uniéo; ;
rpt?uxiliar o Diretor Leglslatlyo
Substituir o assistente legis|

Missdes Permanent
nte da Comissao, o

quando Solicitado:
ativo quando ne

Acompanhar as Sessdes Ordinar
Camara Municipal; -
Desempenhar outras atividades correlatas,
Acompanhar as Sessdes Ordinari

mara Municipgl. . .
ﬁsessorar e assistir o P_resn_dente
atendendo as suas sohcntagoes;
Acompanhar o presiqente em via
representacdo em misséo do mu
Controlar as agend_as do preside
pauta de compromissos; -
Organizar o atendimento ao publico, 3
mesmo;

Receber e despachar ao conhecimento do Presidente todo o

da Camara Municipal,

gens quando a Servico em
nicipio, se for solicitado;

Comissdes Para o Diretor

ese temporérias
horério ¢ dia de

ias, Extraordinérias e Solenes da

as, Extraordinérias € Solenes da

nte, anotando e transmitindo-lhe a

prazando dia e hora parao

- 1250 - Cel. 27
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‘
gs50
patamentel

xpediente recebido pelo Diretor Legislativ ¢
g esempenhar outras atividades

fésponde-|o;
correlatas:

Encaminhar ao presidente, ordem de Compra de materia]
igos de E:,?:umo e expediente destinados 4 Cémar; —
11 Solicitar no minimo 03
¢

(trés) orcamento,

e Servigos S €M todas og Processos de

aminhar para a Comissao Pg(manente de Licita 80, apos

Egt%rizaf}“ do Presidente, reQUISicao de progytes ogu serv‘i)gos,
ara realizagéo de certame qutaténo;

Execuia’ junto ao qepartamento.d.e Patimonio e almoxarifage a

especificagéo técnica dps_ materiais que precisa

Desempenhar outras atividades (6]

m ser adquiridos;
rrelatas:
'Redigir atas das sessfées'quando solicitado pelo Diretor Legislativo;
% Auxiliar o Diretor Legislativo quan
55 ge M
0

do solicitado;

Substituir o Assessor de Comissges quando Necessario;

Acompanhar as Sessdes Ordin

rias, Extraordinérias e Solenes da
Camara Municipal;
Digitar efou qatllografar documentos de pouca complexidade,
quando solicitado;

Registrar dados em livros e/ou ficha
Conferir, registrar e arquivar docum
Desempenhar outras atividades co

Assessorar e assistir o Veread_or. atendendo as suas
Acompanhar o Vereador em viagens quando a se
representagéo em missao do municipio: :
Controlar a agenda do Vereador, anotando e transmitindo-lhe 3
pauta de compromissos; i .

Organizar o atendimento ao publico, aprazando dia e hora para o
mesmo; :

Receber e despaphar ao co.nhemm
expediente recebido p_elo Dlre_tor L
Acompanhar as Sessdes Ordinari

s de controle:
entos;
rrelatas.

solicitagdes;
IVigo em

ento do Vereador todo o
egislativo e respondé-lo;

as, Extraordinarias e Solenes da
mara Municipal; e
gisempenhar atividades externas quando solicitado pelo
Vereador;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Giefe de Controle
Intern©

Desempenhar as atividades conforme a Lei Municipal n° 1102 de
21 de dezembro de 2011, e dema

is legislacdes acerca do assunto;
Desempenhar outras atividades ¢

orrelatas.

Ghefe de Servigos
wf?ﬁf

Conferir as notas fiscais com os empenhos;

Executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais
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ANEXO IV
t EsTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
do Referéncial Quantidade :,’:rl::ri:\:nto W
ndatura c|as$e R$ :éSiCOT‘ para
| 4 reenchimento
Noso _ X 01 R$ 1.894,77 Ensino médio
o egiS’at' completo de
wioo L contabilidade,
f ad,e g conhecimentos
#°jd2
Ao em
ik contabilidade
publica e
registro no
CRC.
: X 01 R$ 1.894,77 Ensino Médio
m completo e
i éd“:%e conhefmmeér:}os
L, em informética
WM X 01 RS 1.894,77 Ensino Médio
=t completo
1t
fﬁq e X 02 R$ 1.894,77 Ensino Médio
W Completo
W Vi 02 R$ 1.191,00 Ensino Médio
e Completo
s v 02 RS 947,39 Ensino
W fundamental
Tt e mogo incompleto e
de locO i
'Wnspo es. carteira de
elfa e o o

\

; . Tel 27- 3288 1925-3
. flard gndlict n,o..g..’mrhalﬂoriano.es.gov.br -

gtividades relativas a movimentagao dos r.
Assinar juntamente com o Presidente ¢g
agamentos conforme liquidagao,
Auxiliar 0 Técnico Legislativo —
solicitado. :
Conferencia da regularidade Fisca| d
agamento.

C

 Desempenhar outas atividades corelatas

e;ursos financetros
Mara og Chegues para

Area de Contabilidade, Quando

0s fornecedores. antes do

Uil

7%
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e i 03 habilitago C
de Se™ abilitagéo C.
§ R$ 730,84 Ensino
Fundamental
Incompleto

Proceder os atos contabej
' IS da Camara Municipal
7 |00d g Elaborar os balangos anuais e balancetMUnlcnpaI: .
A3 S e Elaborar em conjunto comaM Cetes mensais;
~ont piid? Camara; esa Diretora a proposta orgamentaria da

Elaborar demonsirativos da prestacéo de contas anual;

Elaborar os relatérios da G i )
Complementar n° 101/2000(?3@1o Flslca de acardo com a Lei

Controlar as despesas da Camara:

Elaborar os demonstra}uvos das despesas realizadas;

Conferir as notas fiscais com os empenhos;

Eg:ﬁ:gle'l"a;;; deenstg:sas da Cémg(a quando autorizadas pelo Presidente;
tos, qqa'ndo solicitado pelo Poder Executivo para

abertura de créditos adicionais;

Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais;

De.sempenhar outras atividades correlatas.

- Legislativo Criar em consonancia com a Diretoria Geral Administrativa, programas

[ e que possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos;

_ pred Hoa Zelgr pela guarda das informagdes contidas nos arquivos;

Inforrné Digitar os trabalhos produzidos pelos Orgaos e Comissdes da Camara;

Controlar os arquivos de documentos pertinentes ao sistema; )

Zelar pela conservagéo das maquinas e equipamentos de informatica da

Camara;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Registrar em livros proprios e controlar as proposicées apresentadas

pelos vereadores; .

_Area Auxiliar nos servigos do Diretor Legislativo sobre orientagdes do mesmo; M/{/g/

Legislatlva Agendar os compromissos dos Vereadores; ) as

Organizar os documentos e materiais que devam ser_dlspostqs sobr_e

mesas dos vereadores no curso das sessdes e reunioes da camara,

. = & > : as
Organizar as correspondéncias e expedir documgntos dest_lnlaiiisz'a
comissdes Permanentes, sobre orientagdes do Diretor Legislativo,

o-ES

Z5anico Legislativo
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da ( )u,uil/ﬂu

Organizar 0 arquivo gera| g

e do .
Permanentes, sobre orienta :3,?%’?‘05 destinados as Comissoes
Redigir atas de gravagges de Reunig retor Legislativo e Administrativo;
sempre que necessario; “sed

as Sessdes do Plenario,
Digitar e/ou datilografar documentog:
Registrar dados em livros g/qy, fichas g
Conferir, registrar e arquivar document:s?omme;
Mar.'ter a |.m9eza € conservagso de docum ivisti
bibliogréficos; ik
desenvolver outras atividades correlatas

Dirigir veiculos leves da Camarg tra
e 210 G i o o+ e
ealizar o registro de saidas e chegada : X
; ; : s do veicul i

prépria 0s horarios, Quilometragem g percurso realp' rgglstrando em ficha
controle; 1zado para fins de
Verificar as condicdes de uso do yei

4gua bateria, pneus, 6leo de f €iculo, com relagzo a combustivel,

reio, 6leo de motor %
i i A , etc. sol
medidas necessarias para sey perfeito funcionamento: e

Conservar limpo o veiculo sob sya res il

e Ponsabilidade;
Preﬁga;'szzn;g& I'c:aue solicitado pela Presidéncia da Camara Municipal
ag Za urgente e relevante aos casos g =Pe
calamidade publica no Municipj Sos de emergéncia e
transito. Pio, dentro dos servicos de transporte ¢

Transportar documentos aos érgaos publicos da administragZo direta e

indireta dos Poderes constituidos da Republica, com os quais a Camara

mantiver alguma relago ou contato.

Transportar a servico os servidores da Camara ici
territorio Nacional. Municipal, em todo o

Desempenhar outras atividades correlatas,

Legislati_VO =
ﬁ?:a Manutengdo &

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 conservacéo e limpeza da sede do Poder Legislativo
Municipal;

Solicitar ao rgsponsavel pelo almoxarifado o material e consumo utilizado
pela copa e limpeza geral;

Desempenhar outras atividades correlatas.

hssistente
Legislativo

Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Municipio;
Entregar correspondéncias expedidas pelos 6rgéos da Camara;

Abrir e fechar portas e janelas do prédio da Cémara;

Ut

Qo (>
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Gidad, das (),

quideas

f@s correspondancias recebidas ao Diretor
Legislativo; :
Registrar no livro e ou programq €specifico o desting das
correspondéncias, conforme orientages do Diretor Legislativo;
Organizar as correspopdéncias dos Vereadores;
Operar a mesa telefémga;
Auxiliar o Chefe de patriménio e almoxarifado, quando soIicit'adO: .
Substituir o Chefe de Patrimaniq & Almoxarifado no caso de impedimento
do mesmo; -
Desempenhar outras ativigag

€S correlatas,
[ o | Organizar documentos de ca
~(atiV
s|at|

rater administrativo;

egi Digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade;
ico L ’ Registrar dados em Ilvro_s e/ou fichas de controle; ;
inistrativa Conferir, registrar e arquivar documentos; Manter a limpeza e
4 Ad™ conservacéo de documentos

arquivisticos e bibliograficos: Expedir
convites, sob orientagao:

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

de
Ser responsavel pelo sistema de recursos humanos, quando o chefe
recursos humanos estiver impedido;

| e
Ser responsavel pela administragéo dos servidores quando o chefe d
recursos humanos estiver impedido;

S
Elaborar a folha de pagamentos quando o chefe de recursos humano
estiver impedido;

i i o de
Promover junto com o Presidente o recrutamento e treinament
pessoal;

0s
Controlar a freqUiéncia dos servidores quando o chefe de recurs
! humanos estiver impedido;

Desenvolver outras atividades correlatas.

W
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