




















Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 2° - A administragdo da Camara podera modificar a seu critério exclusivo, a carga horaria

prevista no "caput” deste artigo, observado o interesse do servi¢o que o Parlamento Municipal
exigir.

Art. 10. As atribuigdes de cada cargo de provimento em comisso estdo definidas no Anexo
I11, desta Lei.

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

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

Art. 13. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragao.

TITULO 111
Da reestruturacio dos cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO 1
Da Politica de Cargos e Vencimentos

Art. 14. Fica reestruturado, conforme Anexo IV, integrante desta Lei, o quadro de Cargos e
Vencimentos de Provimento Efetivo, com subordinagdo & 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 realizagdo, consoante 0s cargos previstos no Anexo Iv.

Art. 16. Os cargos de Provimento Efetivo sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos e
demais legislagdes correlatas, adotadas pelo Municipio.

Paragrafo tnico. As atribuigdes 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 0 cargo € 0s critérios de promogéo ser@o definidos nos termos desta lei.

Art. 18. A classificagdo dos cargos € respectivos vencimentos constantes deste Plano ¢
fixado em 09 (nove) carreiras, escalonadas de I a IX, 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 .
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 3°- Caso o sgrvidor desista do curso devera devolver aos cofres Municipais o Valor pago
pelo Poder Legislativo, em no méaximo 15 (quinze) parcelas.

§ 4°_- O servidor que for beneficiado devera permanecer nos quadros de pessoal do Poder
Legislativo pelo mesmo periodo utilizado para conclusao 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.

II — Poder4 o servidor solicitar as licengas constantes do estatuto dos servidores sem prejuizo
desta disposi¢do legal.

Art. 22. Os servidores ocupantes do cargo de Agente legislativo — Area de locomog@o ¢
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” ser4 reduzido em um quinto por ocorréncia, s
durante o més o Agente legislativo — Area de locomogio e transportes incidir nas seguintes
ocorréncias:

I — faltar injustificadamente ao trabalho;

IT — comparecer tardia e injustificadamente ao trabalho e ausentar-se dele antecipadamente
sem autorizagao;

I1I - 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 serd 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, 23. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal sera de
30 (trinta) horas semanais, Nao podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Almoxarifado
e Patriménio

Ence-lminhar para o Departamento de compras requisi¢do de produtos ou
SETVICOs, necessarios para o bom andamento das atividades:

_Ser’ responsavel pelo patriménio adquirido pela Camara, bens moveis e
imoveis, encaminhando relatério quando necessario;

Ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Camara, encaminhado
relatério mensal das entradas e saidas ao Técnico em Contabilidade:
Substituir o assistente legislativo quando necessario;

Manter a limpeza e conservagio de documentos arquivisticos e
bibliograficos;

Auxiliar o chefe administrativo quando solicitado;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Servigos de
Recursos Humanos

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 fregiiéncia dos servidores;

Ser responsavel pela guarda das documentagdes dos servidores, estagiarios
e vereadores arquivando-os e solicitando novas copias sempre que
necessario;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Assessor de
Comissoes

Acompanhar as reunides das comissdes permanentes € temporarias;
Redigir atas das reunides das comissdes permanentes e temporarias:
Redigir atas das sessdes quando solicitado pelo Diretor Legislativo;
Encaminhar decisdes das reunides das comissdes para o Diretor
Legislativo:

Comunicar os membros das comisses permanentes & temporarias quando
solicitado pelo Presidente da comiss3o, o horario e dia de reunido;
Auxiliar o Diretor Legislativo quando solicitado;

Substituir o assistente legislativo quando necessario;

Auxiliar nos servigo da recep¢o da Camara Municipal;

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

Acompanhar as Sessoes Ordinarias, Extraordinérias ¢ Solenes da Camara
Municipal:

Desempenhar outras atividades correlatas.

Assessor de Gabinete
da Presidéncia

AcompanharasS&sso%Ordmmas,EmaordmamseSolenesdaCinma
Municipal.
Assessorar e assistir o Presidente da Camara Municipal, atendendo as suas

solicitagdes:
Acompanhar o presndente em viagens quando a servigo em representacdo
em missio do municipio, se for solicitado:

Controlar as agendas do presidente, anotando e transmitindo-lhe a pauta de
COMPpromissos;
Orgmmroatendxmenmaopubhw,apramdodmehmpmaommo;
ReceberedwpacharaooonhecmentodoPmdenﬁemdooexpednm
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO V

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Técnico 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 orgamentaria da Camara;
Elaborar demonstrativos da prestagdo de contas anual;

Elaborar os relatérios da Gestio Fisica de acordo com a Lei Complementar n°
101/2000;

Controlar as despesas da Camara;

Elaborar os 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.

Técnico Legislativo —
Area de Informatica

Criar em consonancia com a Diretoria Geral Administrativa, programas que
possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos;

Zelar pela guarda das informagdes contidas nos arquivos;

Digitar os trabalhos produzidos pelos Orgéos e Comissdes da Camara;
Controlar os arquivos de documentos pertinentes ao sistema;

Zelar pela conservagdo das maquinas e equipamentos de informatica da Camara;
Desenvolver outras atividades correlatas.

Técnico Legislativo —
Area
Legislativa

Registrar em livros proprios e controlar as proposigdes apresentadas pelos
vereadores:

Auxiliar nos servigos do Diretor Legislativo sobre orientagdes 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 cdmara;

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

Organizar 0 arquivo geral de documentos destinados as Comissdes Permanentes,
sobre orientagdes do Diretor Legislativo e Administrativo;

Redigir atas de gravagdes de Reunides e das Sessdes do Plendrio, 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 conservagao de documentos arquivisticos e bibliograficos;
desenvolver outras atividades correlatas.

Agente Legislativo —
Area de Locomogao €

Dirigir veiculos leves da CAamara, transportando pessoas e materiais, observando
as normas do Cédigo Nacional de Transito;

Transportes. Realizar o registro de saidas e chegadas do'veiculo, registrando em ficha prépria
os horarios, quilometragem e percurso realizado para fins de controle;
Verificar as condigdes de uso do veiculo, com relagdo a combustivel, 4gua
bateria, pneus, 6leo de freio, 4leo de motor, ete. solicitando as medidas

ol necessarias para seu perfeito funcionamento:
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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 publica no
Municipio, dentro dos servigos de transporte e transito.

Transportar documentos aos 6rgdos piblicos da administragéo direta e indireta
dos Poderes constituidos da Repiblica, 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 Manutengio e
Servigos

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 conservagio e limpeza da sede do Poder Legislativo Municipal;
Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado o material e consumo utilizado pela
copa ¢ limpeza geral;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo

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

Entregar correspondéncias expedidas pelos 6rgaos da Camara,

Abrir ¢ 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 patriménio e almoxarifado, quando solicitado;
Substituir o Chefe de Patrimonio e Almoxarifado no caso de impedimento do
mesmo;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Téenico Legislativo

Area Administrativa

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 conservagao de
documentos arquivisticos e bibliograficos; Expedir convites, sob orientagéo;
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 responsével pela administragéo 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 freqiiéncia dos servidores quando o chefe de recursos humanos
estiver impedido;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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