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PROJETO DE LEI N2 009/2025

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO E A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
MARECHAL FLORIANO-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicGes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 12 A estrutura administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Marechal Floriano sera
organizada por esta Lei, sem prejuizo as atividades até entdo exercidas.

Paragrafo Unico. Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organizag3o que busca, a
partir de objetivos e atribuicGes, atingir as seguintes finalidades:

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

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

[l - Caracterizar relagdes de subordinacgoes;

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

Art. 22 Os conceitos utilizados para fins de investidura, carreiras e afins, serdo os seguintes:

| - CARGO: Um conjunto de deveres, atribuicGes 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;

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

IV - CLASSE: A designacdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo,
constituindo a linha natural de promocdo do servidor, identificada por referéncia alfabética (A - R).

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

VI — PROMOCAO VERTICAL: A passagem de uma carreira para a referéncia inicial da carreira
seguinte.

TITULO |
DA ORGANIZAGAO E COMPOSIGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS FUNCOES DOS ORGAOS
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Art. 32 A organizZa®o administrativa da Camara Municipal de Marechal Floriano compreende as

seguintes Divisdes Administrativas:

| - Diretoria Geral;

Il - Gabinete da Presidéncia;

Il - Procuradoria Geral do Legislativo;

IV - Unidade Central de Controle Interno.

Art. 4° A Diretoria Geral é a divisdo que responde pela prestacdo dos servicos administrativos de
natureza burocratica e tem maior nivel hierdrquico sobre os Departamentos da Camara Municipal,
a saber:

| - Secretaria Legislativa;

Il - Departamento Financeiro e Contabil;

Il - Departamento de Recursos Humanos;

IV - Departamento de Tecnologia da Informacdo e Pesquisa;

V - Departamento de Patrimonio, Almoxarifado;

VI - Departamento de Protocolo e Atendimento;

VIl - Departamento de Transportes;

VIII - Departamento de Servigos Gerais;

IX - Departamento de Compras;

X - Departamento de Comunicacao;

XI - Departamento de Apoio Legislativo.

Art. 5° A Diretoria Geral Administrativa terd como responsavel imediato sobre os demais
funcionarios o Diretor Geral, conforme organograma hierdrquico constante do Anexo VI.

CAPITULO II
DAS DIVISOES ADMINISTRATIVAS

Art. 6° As divisGes administrativas desenvolverdo as suas atividades conforme definidas abaixo e
serdo compostas dos seguintes cargos:

§ 1° Gabinete da Presidéncia: A fun¢do do Gabinete é organizar e expedir todas as atividades
advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos.

| - O Gabinete da Presidéncia sera composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assessor de Gabinete da Presidéncia;
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§ 2° Procuradoria Geral do Legislativo: E a divisdo diretamente ligada & Presidéncia da Camara
Municipal de Marechal Floriano, necessdria ao controle legal e constitucional desta casa, seja no
ambito legislativo, quanto no judicial e administrativo tendo como principios institucionais a
unidade, a autonomia e a independéncia.

| — A Procuradoria Geral do Legislativo sera composta do seguinte cargo:
a) 01 (um) Procurador Geral Legislativo;

Il — O Procon Legislativo Municipal estara vinculado a Procuradoria Geral do Legislativo e atuara
como um mediador entre a Camara Municipal e a sociedade. Ele funcionara como um canal aberto
para receber solicitacbes, pedidos de informacdo, reclamacbes, sugestdes e outros
encaminhamentos relacionados a defesa dos direitos dos consumidores.

a) O Procon Legislativo Municipal sera composto do cargo de Assessor de Servicos do Procon
Legislativo Municipal;

§ 32 Controle Interno: E a divisdo responsavel em organizar e fiscalizar os métodos e medidas
adotadas pela administragdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes,
avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos e das politicas administrativas
prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das informacg&es e assegurar o cumprimento da Lei que
disciplina o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Marechal Floriano.

| - A divisdo de Controle Interno serd composta do seguinte cargo:
a) 01 (um) Chefe de Controle Interno.

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

ii. O adicional que trata o inciso anterior serd pago integralmente ao servidor nas hipdteses do
afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais licencgas
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

iii. O ocupante da Funcdo Gratificada de Chefe de Controle Interno, devera possuir ensino superior
completo e estar devidamente registrado no Orgdo competente em uma das seguintes areas:
Administragao, Ciéncias Econémicas, Ciéncias Contabeis ou Direito.

iv. Nenhum processo, documento ou informacdao podera ser sonegada ao Servidor ocupante do
cargo de Chefe de Controle Interno, no exercicio das atribuicGes inerentes as atividades de auditoria,
fiscalizacdo e avalia¢do de gestdo.

Il - A Quvidoria estard vinculada a divisdo de Controle Interno e serd o drgdo de interlocucdo entre
a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
solicitagGes, pedidos de informacao, reclamacdes, sugestbes e quaisquer outros encaminhamentos
da sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal.

a) A Ouvidoria serad composta do cargo de Assessor de Servicos de Ouvidoria;
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Il — A equipe de€"apoio a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) estara vinculada a divisdao de

Controle Interno e sera responsavel pela protecdao dos direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

a) A equipe de apoio da (LGPD) ficara sob a responsabilidade do Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais para atuar como um canal de comunica¢do entre a Camara Municipal e os titulares de
dados;

b) O Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais recebera uma gratificacdo especial mensalmente
no valor da remuneracdo Padrao Salarial - Carreira IV - Classe "E" do anexo | desta Lei.

§ 4° Diretoria Geral: A fungdo da Diretoria Geral é de coordenar os servigos administrativos e os
departamentos descritos no Capitulo Ill desta Lei, bem como realizar os servicos burocraticos,
incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das publicacbes e demais atribuicGes
administrativas da Camara, cuidar do controle de todos os procedimentos legislativas advinda da
Presidéncia e do Plenario.

| - A Diretoria Geral Administrativa serd composta do seguinte cargo:
a) 01 (um) Diretor Geral.

CAPITULO Il
DOS DEPARTAMENTOS

Art. 72 Os Departamentos vinculados a Diretoria Geral desenvolverdo as suas atividades conforme
definidas abaixo e serdo compostas dos seguintes cargos:

§ 12 Secretaria Legislativa: A fungao da Secretaria é expedir, organizar e arquivar os documentos de
expediente, correspondéncias, publicacbes e demais matérias legislativas.

| - A Secretaria Legislativa sera composta dos seguintes cargos:

a) 02 (dois) Técnicos Legislativos - Area Legislativa;
b) 01 (um) Técnico Legislativo - Area Administrativa;
c) 01 (um) Assistente Legislativo;

d) 01 (um) Assessor de Servicos de Ata;

e) 01 (um) Assessor Legislativo.

§ 2° Departamento Financeiro e Contdbil: A funcdo do departamento é cuidar do controle
or¢camentario, avaliagdo da situagdo patrimonial, bem como acompanhar a realizagdo dos servigos
financeiros pertinentes a Camara.

| - O Departamento financeiro e Contdbil serd composto dos seguintes cargos:

a) 01 (um) Técnico Legislativo - Area de Contabilidade;
b) 01 (um) Chefe de Servicos de Tesouraria.

Il - O ocupante do cargo de Chefe de Servicos de Tesouraria devera ser servidor do quadro efetivo
do Poder Legislativo Municipal, nomeado através de Portaria e fard jus a uma gratificagdo mensal
pelo exercicio da funcdo gratificada equivalente ao Padrdo Salarial - Carreira VI - Classe "D",
conforme o Anexo | desta Lei.
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Ue trata o inciso anterior sera pago integramente ao servidor nas hipoteses de

afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de fériase demais licencas
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

IV - O ocupante da funcdo gratificada de Chefe de Servigcos de Tesouraria devera possuir Ensino
Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de Contabilidade
(CRC), desde que devidamente regular perante o mesmo.

V - A gratificacdo mensal que trata o inciso Il podera ser paga ao servidor efetivo que vier a
desempenhar as fung¢des de Chefe de Servicos de Tesouraria, em substituicdo ao ocupante do cargo,
o qual devera ser designado por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal e recebera o adicional
proporcionalmente ao prazo que desempenhar as fungdes.

§ 32 Departamento de Recursos Humanos: A fun¢do do departamento é realizar as tarefas de
administracdo dos servidores, elaborar a folha de pagamentos, controlar a frequéncia dos
servidores e outras atividades correlatas.

| - O Departamento de Recursos Humanos serd composto do seguinte cargo:
a) 01 (um) Chefe de Servicos de Recursos Humanos.

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

lIl - A unidade de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, serd composta dos seguintes
cargos, que deverao ser ocupados por servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal, observado
o disposto na legislacao pertinente:

a) 01 (um) Presidente;
b) 01 (um) Secretario;
e) 01 (um) Membro.

IV - Os membros da Unidade de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar receberdo
gratificacdo especial mensalmente no valor da remunerac¢do do Padrdo Salarial - Carreira IV - Classe
"E" do anexo | desta Lei.

§ 42 Departamento de Tecnologia da Informagdo e Pesquisa: A fungao do departamento é realizar
as tarefas de manutencdo dos equipamentos pertencentes ao Poder Legislativo Municipal, prestar
suporte nas atividades relacionadas ao atendimento ao publico, garantindo que as demandas e
necessidades da comunidade sejam devidamente ouvidas e registradas.

| - O Departamento de Tecnologia da Informacdo e Pesquisa serd composto dos seguintes cargos:

a) 01 (um) Técnico Legislativo - Area Informatica;
b) 02 (dois) Assessores de Servigos Administrativos.

§ 52 Departamento de Patriménio e Almoxarifado: A funcdo do Orgdo de Patriménio e
Almoxarifado é realizar as tarefas de manutencdo, fiscalizagdo, controle, cadastro dos bens
Patrimoniais bem como controlar os materiais do almoxarifado do Poder Legislativo Municipal.
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. A . ESTADO DO ESPIRITO SANTO
O-de Patrimbnio e Almoxarifado sera composto do seguinte cargo:

| - O Departame
a) 01 (um) Chefe de Patrimbnio e Almoxarifado.

§ 62 Departamento de Protocolo e Atendimento: A funcdo do departamento é cuidar do
recebimento e registro dos documentos e correspondéncias dirigidas a Camara, controlando a sua
trajetéria, bem como fazer o atendimento inicial as pessoas que vierem solicitar informacdes,
encaminhando-as ao departamento competente caso necessario.

| - O Departamento de Protocolo e Atendimento sera composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assistente Legislativo;
b) 01 (um) Assessor de Servigos de Protocolo.

§ 72 Departamento de Transportes: A fungdo do departamento é zelar pelo bom funcionamento da
frota do Poder Legislativo Municipal, realizar controle de manutencao periddica e limpeza.

| — O Departamento de Transporte sera composto do seguinte cargo:

a) 02 (dois) Agentes Legislativos — Area de Locomocio e Transporte;

Il — Fica o Agente Legislativo — Area de Locomogdo e Transporte, responsavel pelo controle da
utilizacdo do veiculo oficial. Este controle serd efetuado através de planilhas que contenham
informacdes referentes ao local de saida e permanéncia, aos horarios de chegada e saida, bem como
a quilometragem percorrida.

Il — Em caso de necessidade justificada, outro servidor podera fazer uso dos veiculos pertencentes
a frota do Poder Legislativo, entretanto o controle desta utilizacdo devera ser feito em conjuntos
com um Agente Legislativo — Area de Locomoc3o e Transporte.

IV — O servidor que estiver utilizando o veiculo oficial ficara responsavel pelos encargos gerados em
decorréncia da ndo observacdo das regras de transito vigentes em nosso pais, tais como multas e
sinistros.

§ 82 Departamento de Servigos Gerais: A funcdo do Departamento é manter limpezas periddicas
nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal, servicos de copa e cozinha, bem como prestar
servicos de manutencao e zeladoria.

| — O Departamento de servigos gerais serd composto do seguinte cargo:

a) 03 (trés) Agentes de servigos — Area Manuteng3o e Servicos.
b) 01 (um) Chefe de Servigos de Manutencgdo e Zeladoria.

§ 92 Departamento de Compras: A funcao do departamento é suprir com materiais ou servigos
necessarios, em quantidades e qualidades certas, a preco e prazo adequados.

| — O Departamento de Compras serd composto do seguinte cargo:
a) 01 (um) Chefe de Servicos de Compras.

Il — A Unidade de LicitacGes e Contratos atuara em conjunto com o Departamento de Compras. Esta
unidade ficard responsavel por receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
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L o N ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
licitatérios, cabedAde ainda a responsabilidade de redigir as minutas contratuais em conjunto com a

Procuradoria Geral quando o Poder Legislativo necessitar de adquirir bens ou servigos.

Il — A unidade de licitagGes serd composta dos seguintes cargos, que deverdo ser ocupados por
servidores do Poder Legislativo Municipal, observando o disposto na legislacdo pertinente:

a) 01 (um) Agente de Contratacao;
b) 04 (quatro) membros de equipe de apoio;

IV — Os membros da Equipe de Apoio receberdo gratificagdo especial mensalmente no valor da
remuneracao do Padrdo Salarial - Carreira IV - Classe "E" do anexo | desta Lei.

V — Ao agente de contratagdo serd atribuido um adicional de 55% (cinquenta e cinco) por cento da
gratificacdo especial mensalmente no valor da remunerac¢do do Padrdo Salarial - Carreira IV - Classe
"E" do anexo | desta Lei.

VI— Ao Presidente da Comissao de Contratagdo sera atribuido um adicional de 20% (vinte por cento)
da gratificagdo especial correspondente do Padrdo Salarial - Carreira IV - Classe "E" do anexo | desta
Lei.

§ 10. O Departamento de Comunicagdo: é o érgao responsdvel pela assisténcia ao Presidente, a
Mesa Diretora e aos vereadores no seu relacionamento com os meios de comunicagao, funcionando
dentro de um conceito institucional. Compete ainda implementar a politica de comunicagdo
definida pela Mesa Diretora, articular eventos objetivando inserir o Poder Legislativo no debate
politico sobre temas de relevante interesse publico, providenciar a cobertura jornalistica das
atividades e atos de carater publico, agendar e coordenar as entrevistas e audiéncias do Presidente
junto a imprensa local, preservando sua imagem e autoridade, manter a atualizagdo e organizagao
do site, bem como das redes sociais pertencentes a Camara Municipal.

| — O Departamento de Comunicacdo sera composto dos seguintes cargos:

a) 01 (um) Diretor de Comunicacdo;
b) 01 (um) Chefe de Comunicacdo;
c) 01 (um) Assessor de Comunicagdo.

§ 11. O Departamento de Apoio Legislativo: é o érgdo responsdvel em garantir que 0 processo
legislativo ocorra de forma eficiente e eficaz realizando estudos e andlises sobre as propostas
legislativas em andamento, proporcionando subsidios técnicos para a correta elaboragdo e
tramitacdo das matérias. E ainda, desenvolver projetos para a escola legislativa visando aproximar
a Camara Municipal da populac¢do divulgando as fung¢bes do Poder Legislativo aos Municipes através
do setor de Comunicagao.

| — O Departamento de Apoio Legislativo sera composto dos seguintes cargos:
a) 01 (um) Diretor de Apoio Legislativo;
b) 01 (um) Assessor Legislativo.

TITULO lI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E SEUS VENCIMENTOS

CAPITULO |
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DO DO ESPIRITO SANTO
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 82 O quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissdo, referente a pessoal da
Camara Municipal de Marechal Floriano esta disposto no Anexo Il que passa a integrar esta Lei.

Paragrafo Unico - As regras constantes desta lei ndo prejudicam a previs3o orcamentaria da Camara,
como também nada afetam os parametros e limites estabelecidos pela Lei Complementar n2 101,
de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, sendo que qualquer altera¢cdo no quadro
de vencimentos devera ser precedida de impacto orcamentario e financeiro.

Art. 92 A jornada normal de trabalho dos servidores de cargos de provimento em comissdo da
Camara Municipal sera de 35 (trinta e cinco) horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44
(quarenta e quatro) horas semanais, nem ser inferior a 07 (sete) horas diarias facultadas a
compensacdo de horario e a reducdo de jornada mediante ato normativo da Presidéncia.

§ 12 O Profissional ocupante do cargo de Procurador Geral do Legislativo, fica submetido ao Regime
de Trabalho de 20 (vinte) horas semanais, salvo disposicdo legal em contrario, no que concerne a
Regulamentacdo da Profissédo.

§ 22 A administracdo da Camara poderd modificar a seu exclusivo critério, a carga hordria prevista
no “caput” deste artigo, observando o interesse do servigco que o Parlamento Municipal exige.

§ 32 Na forma do § 42 do artigo 95-A da Lei Organica Municipal, sdo assegurados iguais vencimentos
ou subsidios aos integrantes da Procuradoria Geral do Municipio e da Procuradoria Geral da Camara
de Vereadores, em valor digno e compativel com sua importancia para o Estado Democratico de
Direito.

Art. 10. As atribuicGes de cada cargo de provimento em comissdo estdo definidas em Anexo lll,
desta Lei.

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

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

Art. 13. Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao.

TiTuLo m
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO |
DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 14. O quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo, com subordina¢do a Diretoria
Geral Administrativa, é parte integrante desta lei conforme disposto no Anexo IV.

Art. 15. A investidura em cargos de Provimento Efetivo sera através de Concurso Publico de provas
ou de provas e titulos, ficando o Poder Legislativo Municipal desde ja, autorizado a sua realizagéo,
consoante 0s cargos previstos no Anexo IV.
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e L _ ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
Art. 16. Os cargos ¢e Provimento Efetivo sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos e demais

legislagdes correlatas, adotadas pelo Municipio.

Paragrafo Unico. As atribuicdes de cada cargo de provimento efetivo estdo definidas no Anexo V,
desta Lei.

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

Art. 18. As classificagGes dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste plano ficam fixadas
em 13 (treze) carreiras escalonadas de | a Xlll, para cada carreira foram definidas classes
correspondentes de "A " até "R " com intersticio bienal, contados a partir do ingresso em cada nivel
de classe, conforme Anexo |.

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

Art. 19. E assegurado ao servidor efetivo, depois de cumprido o estagio probatdrio, a promog3o
horizontal a classe imediata superior da mesma carreira a que pertence, conforme Anexo | da
presente Lei.

§ 12 Para fazer jus a ascensdo na promocao horizontal, devera o servidor observar o intersticio de
dois anos de efetivo exercicio na respetiva classe, observando, sempre, o disposto no “caput”,

mediante requerimento feito pelo servidor.

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

§ 32 Ndo podera concorrer a promogdo do “caput” o servidor que:

| — se encontrar no Ultimo padrdo de sua classe;

Il — estiver em gozo de licenca para trato de interesse particular;

Il — licenga especial;

IV — afastado para o exercicio de mandato eletivo;

V — ter sofrido pena disciplinar de suspensao no ano anterior ao pedido de requerimento;
VI — demais impedimentos constantes desta Lei.

Art. 20. A promogado vertical é a passagem de uma carreira para a Referéncia inicial da carreira
seguinte, mediante obtencdo de escolaridade superior ao exigido como requisito para o cargo.

| - estavel;
Il - que ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo ou multa, nos ultimos trés anos;

Il - depois de cumprido o estagio probatorio;
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do beneficiado pela Progressdao Horizontal no exercicio;

IV - que ndo tive
V - que tiver concluido cursos na forma do paragrafo segundo.

§ 22 A exigéncia de qualificagdo contida no inciso V do § 12 deste artigo é de:
| - Grupo | (Cargos de Nivel Fundamental Incompleto):

a) conclusdo do ensino fundamental para a primeira Promocao Vertical;

b) conclusido do ensino médio ou técnico para a segunda Promocao Vertical;

c) graduagdo em Nivel Superior para a terceira Promocdo Vertical;

d) titulo de pds-graduacdo "stricto sensu" ou de pds-graduacdo "lato sensu" para a quarta
Progressao Vertical;

e) titulo de Mestrado para a quinta Promocao Vertical;

f) titulo de Doutorado para a sexta Promogéao Vertical.

Il - Grupo Il (Cargos de Nivel Médio):

a) graduagao em nivel superior para a primeira Promogao Vertical;

b) titulo de pds-graduagdo "stricto sensu" ou de pods-graduacdo "lato sensu" para a segunda
Promocgao Vertical;

c) titulo de Mestrado para a terceira Promocao Vertical;

d) titulo de Doutorado para a quarta Promogdo Vertical.

§ 39 Para efeito do cumprimento deste artigo serd observado o limite de classes e carreiras
estabelecidos no Anexo | desta lei.

§ 42 Para fazer jus a promogao definida no caput, o servidor devera fazer requerimento ao
Presidente da Camara que, caso deferido, sera concedido de forma retroativa a data do pedido.

§ 52 O servidor podera requerer a antecipa¢do da promocado imediatamente posterior, inclusive a
ultima permitida, desde que concluido o curso exigido para aquela progressdao ha mais de 01 (um)
ano e desde que cumprido os requisitos previstos no §12 deste artigo.

Art. 21. O Poder Legislativo Municipal podera conceder Bolsa de estudo integral aos servidores
efetivos para cursos de pds-graduacgdo “latu sensu” ou “stricto sensu” observando o seguinte:

| — o curso ser devidamente autorizado pelo Ministério de Educacéo;

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

a) Controle Interno;
b) Gestdo Publica;
c) Processo e Técnica Legislativa.

§ 12 O Poder Legislativo Municipal poderd conceder no maximo (01) uma bolsa de Estudo ‘lato
sensu’ e 01 (uma) bolsa de Estudo ‘stricto sensu’ para cada servidor, ressalvando, se apés o nivel de
mestrado, ser admitido o servidor em doutorado.
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
| — O Poder Legiskatvo pagara até 04 (quatro) bolsas de estudo ao mesmo tempo, sendo autorizados

de acordo com a ordem de protocolo dos requerimentos, dando preferéncias aos mais antigos, e os
que ainda ndo foram contemplados.

§ 22 0 servidor que receber a bolsa de estudos sé poderd solicitar o adicional de promogao
especifica por merecimento referente ao §12 incisos I, Il e IV do Art. 20 desta Lei, decorrido o prazo
igual aquele utilizado para conclusdo dos estudos financiados pelo Poder Legislativo.

§ 32 Caso o servidor desista do curso devera devolver aos cofres Municipais o valor pago pelo Poder
Legislativo, em no maximo 15 (quinze) parcelas.

§ 42 O servidor que for beneficiado devera permanecer nos quadros de pessoal do Poder Legislativo
pelo mesmo periodo utilizado para conclusdo dos estudos financiados pelo Poder Legislativo.

| — 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 de 10 (dez) parcelas.

Il — Podera o servidor solicitar as licengas constantes do estatuto dos servidores sem prejuizo desta
disposicdo legal.

Art. 22. Os servidores ocupantes do cargo de Agente Legislativo — Area de locomog3o e transporte
fardo jus a um adicional de Conducdo de Veiculos, no porcentual de 40% (quarenta por cento) sobre
o vencimento base.

§ 12 O valor do adicional referido no “caput” sera reduzido em um quinto se durante o més
de referéncia do vencimento o Agente Legislativo — Area de locomogéo e transportes incidir nas
seguintes ocorréncias:

| —faltar injustificadamente ao trabalho;

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

[l — infringir as normas do Poder Legislativo.

§ 22 O Agente Legislativo - Area de Locomoc3o e Transportes perderd integralmente o adicional caso
sofra penalidade disciplinar de suspensdo ou de adverténcia no més da ocorréncia, quando possivel
ou nos meses subsequentes.

§ 32 O adicional que trata o caput deste artigo serd pago integralmente ao servidor nas hipdteses
de afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais licencas
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

§ 42 0 adicional que trata o caput deste artigo poderd ser pago ao servidor efetivo que vier a
desempenhar as fungdes do Agente Legislativo — Area de Locomog3o e Transportes por prazo
superior a 15 (quinze) dias, em substituicdo aos detentores do cargo, o qual devera ser designado
por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal e recebera o adicional proporcionalmente ao prazo
qgue desempenhar as fungdes.

Art. 23. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal serd de 30
(trinta) horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, nem ser
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o . ESTADO DO ESPIRITO SANTO _
inferior a 06 (se oras diarias, facultada a compensagao de horario e a reducdo de jornada

mediante acordo coletivo de trabalho.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos designados para as fun¢des gratificadas, cumprirdo a
mesma carga horaria definida no “caput” deste artigo.

Art. 24. S3o0 estdveis apds de trés anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. A Camara Municipal de Marechal Floriano concedera a revisdo geral da remuneragdo dos
servidores do Poder Legislativo Municipal que devera seguir o indice oficial de medida da inflacdo,
no més de junho de cada ano, mediante Lei especifica de autoria da Mesa Diretora.

Art. 26. Poderd haver prorrogacdo da duragdo normal do trabalho, por necessidade e conveniéncia
do servico publico ou por motivo de for¢ca maior.

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

§ 22 Em situagBes excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederem a jornada
normal serdo compensadas pela correspondente diminuicdo em dias subsequentes.

Art. 27. Atendida a conveniéncia do servico, ao servidor que seja estudante sera concedido horario
especial de trabalho sem prejuizo de sua remunerac¢do e demais vantagens, observadas as seguintes
condigGes:

| — Comprovacdo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servico, mediante atestado
fornecido pela instituicdo de ensino onde esteja matriculado.

Il — Apresentacdo de atestado de frequéncia mensal fornecido pela instituicdo de ensino.

Paragrafo Unico. O horério especial que se refere este artigo importara na compensacao obrigatéria
da jornada normal de trabalho com a presta¢do de servico em horario antecipado ou prorrogado
ou em periodo correspondente as férias escolares.

Art. 28. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro a ser definido pela
administracdo, pela qual se verificara, diariamente, as entradas e saidas.

Paragrafo Unico. A administracdo poderd facultar o registro de frequéncia a cargos especificos de
acordo com a conveniéncia e oportunidade, através de ato normativo expedido pela Presidéncia da
Camara Municipal.

Art. 29. O responsavel pelo controle e fiscalizacdo da frequéncia dos servidores da Camara
Municipal de Marechal Floriano sera exercida pelo Chefe de Servigos de Recursos Humanos.

Art. 30. A fixacdo do hordrio de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Marechal Floriano
podera ser alterada sempre que necessario, por meio de Portaria de iniciativa do Presidente da
Camara.
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. " " [ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
Art. 31. Todas asPfomocdes, ascensGes em carreiras e concessoes de Bolsa de Estudo, decorrentes

desta Lei dependerdo de disponibilidade financeira e orcamentaria, em respeito as determinagdes
legais, ficando as concessdes do direito do servidor suspensas até a Camara Municipal possuir
recursos disponiveis.

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

Art. 33. As despensas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta da dotacdo
Orcamentdria 001001.0103100992.001 — Manutenc¢do das atividades do Poder Legislativo —
31901100000 - Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil — Ficha 0000001.

Art. 34. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, e em especifico a:

- Lei Municipal n2 1.922, de 23 de novembro de 2017
- Lei Municipal n2 2.082, de 20 de maio de 2019

- Lei Municipal n2 2.293, de 06 de maio de 2021

- Lei Municipal n2 2.423, de 10 de fevereiro de 2022
- Lei Municipal n2 2.471, de 03 de junho de 2022

- Lei Municipal n22.612, de 14 de agosto de 2023

- Lei Municipal n2 2.657, de 26 de dezembro de 2023
- Lei Municipal n2 2.658, de 26 de dezembro de 2023
- Lei Municipal n2 2.659, de 26 de dezembro de 2023
- Lei Municipal n2 2.669, de 15 de janeiro de 2024

- Lei Municipal n2 2.744, de 12 de setembro de 2024

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Marechal Floriano/ES, 22 de janeiro de 2025.

Juarez A er
Presidente CMMF
. bé}LvJO’\J\:\J@ S,V(Q \- o\
Cezar Tadeu Eonchi Junior Dorivanio Stein
Vice-Presidente 12 Secretario
Diogo Endlich de Oliveira
29 Secretario 22 Vice Rresidente
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ANEXO

E$1iADO DO ESPIRITO SANTO

POLITICA DE CARGOS, VENCIMENTOS, PROMOGOES E CLASSIFICACAO.

A B C D E F G H )

RS 728,76 RS 750,62 RS 773,14 RS 796,33 RS 820,22 RS 844,83 RS 870,17 RS 896,28 RS 923,16

RS 801,63 RS 825,69 RS 850,45 RS 875,96 RS 902,25 RS 929,31 RS 957,19 RS 985,91 RS 1.015,49

RS 898,78 RS 925,74 RS 953,52 RS 982,13 | R$1.011,59 | RS 1.041,93 | RS 1.073,20 | RS 1.105,39 | RS 1.138,55
RS 1.093,11 | R$1.125,91 | RS 1.159,69 | RS 1.194,47 | RS 1.230,31 | RS 1.267,22 | RS 1.305,24 | RS 1.344,39 | RS 1.384,73
RS 1.417,01 | RS 1.459,53 | RS 1.503,31 | RS 1.548,41 | RS 1.594,86 | RS 1.642,71 | RS 1.691,99 | RS 1.742,75 | RS 1.795,03
RS 1.781,39 | RS 1.834,83 | RS 1.889,87 | RS 1.945,57 | RS 2.004,96 | RS 2.065,11 | RS 2.127,07 | RS 2.190,88 | RS 2.256,61
RS 2.226,73 | RS 2.293,54 | RS 2.362,35 | RS 2.433,21 | RS 2.506,21 | RS 2.581,40 | RS 2.658,84 | RS 2.738,61 | RS 2.820,76
RS 2.530,37 | RS 2.606,29 | RS 2.684,48 | RS 2.765,01 | RS 2.847,96 | RS 2.933,40 | RS 3.021,40 | RS 3.112,05 | RS 3.205,41
RS 2.834,02 | RS 2.919,05 | RS 3.006,50 | RS 3.096,82 | RS 3.189,73 | RS 3.285,41 | RS 3.383,98 | RS 3.485,51 | RS 3.590,07
RS4.112,90 | RS 4.236,29 | RS 4.363,37 | RS 4.494,28 | RS 4.629,10 | RS 4.767,98 | RS 4.911,02 | RS 5.058,35 | RS 5.210,10
RS 4.853,22 | R$4.998,82 | RS 5.148,78 | RS 5.303,25 | RS 5.462,34 | RS 5.626,21 | RS 5.795,00 | RS 5.968,85 | RS 6.147,92
RS 5.581,20 | RS 5.748,64 | RS5.921,10 | RS 6.098,73 | RS 6.281,69 | RS 6.470,14 | RS 6.664,25 | RS 6.864,17 | RS 7.070,10
RS 6.418,38 | RS 6.610,93 | RS 6.809,26 | RS 7.013,54 | RS 7.223,94 | RS 7.440,66 | RS 7.663,88 | RS 7.893,80 | RS 8.130,61

J K L M N (o] P Q R

RS 950,85 RS 979,39 | RS1.008,77 | RS 1.039,03 | RS 1.070,20 | RS 1.102,31 | RS 1.135,38 | RS 1.169,44 | RS 1.204,52
RS 1.045,95 | RS 1.077,34 | RS 1.109,66 | RS 1.142,94 | R$1.177,23 | RS 1.212,55 | RS 1.248,92 | RS 1.286,39 | RS 1.324,98
RS 1.172,71 | R$1.207,89 | RS 1.244,12 | RS 1.281,45 | RS 1.319,90 | RS 1.359,49 | RS 1.400,27 | RS 1.442,29 | RS 1.485,55
RS 1.426,27 | RS 1.469,05 | RS 1.513,13 | RS 1.558,52 | RS 1.605,27 | RS 1.653,44 | RS 1.703,04 | RS 1.754,13 | RS 1.806,75
RS 1.848,88 | RS 1.904,35 | RS 1.961,48 | RS 2.020,32 | RS 2.080,93 | RS 2.143,36 | RS 2.207,67 | RS 2.273,90 | RS 2.342,11
RS 2.324,31 | RS 2.394,04 | RS 2.465,85 | RS 2.539,83 | RS 2.616,03 | RS 2.694,51 | RS 2.775,34 | RS 2.858,60 | RS 2.944,35
RS 2.905,38 | RS$2.992,55 | RS 3.082,32 | RS3.174,79 | RS 3.270,03 | RS 3.368,13 | RS 3.469,18 | RS 3.573,26 | RS 3.680,46
RS 3.301,57 | RS 3.400,61 | RS3502,64 | RS3.607,71 | RS 3.715,94 | RS 3.827,42 | RS 3.942,25 | RS 4.060,52 | RS 4.182,33
RS 3.697,77 | RS 3.808,70 | RS 3.922,96 | RS 4.040,65 | RS 4.161,87 | RS 4.286,73 | RS 4.415,32 | RS 4.547,78 | RS 4.684,22
RS 5.366,40 | RS 5.527,39 RS 5.693,21 | RS 5.864,01 | RS 6039,93 | RS6.221,13 | RS 6.407,76 | RS 6.600,00 | RS 6.798,00
RS 6.332,35 | RS 6.522,33 RS 6.717,99 | RS 6.919,53 | RS 7.127,12 | RS 7.340,93 | RS 7.561,16 | RS 7.788,00 | RS 8.021,64
RS 7.282,20 | RS 7.500,67 RS 7.725,69 | RS 7.957,46 | RS 8.196,18 | RS 8.442,07 | RS 8.695,33 | RS 8.956,19 | RS 9.224,88
RS 8.374,53 | RS 8.625,77 RS 8.884,54 | RS9.151,08 | RS 9.425,61 | RS 9.708,38 | RS 9.999,63 | RS 10.299,62 |RS 10.608,61
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA
CARGOS EM COMISSAO
NOMENCLATURA " VALOR DO .
DO CARGO REFERENCIA Q1D VENCIMENTO REQUISITOS BASICOS
Procurador Geral Ensino Superior Completo e
Legislativo ceL-1 1 R5 8.250,00 registro na OAB.
Ensino Meédio Completo,
Conhecimento de Processo e Técnica
Legislativa - Conhecimento em
Diretor Geral CCL-2 1 RS 5.650,00 | ContratacBes Publicas (Licitacbes e
Contratos, Elaboragdo dos
Instrumentos de Planejamento das
Contratagdes Publicas).
Dlretor. de /.\pom ccl-3 1 RS 3.000,00 Ensino Sup?nc‘Jr em Peda.gogla eou
Legislativo Biblioteconomia
Diretor de Comunicag¢do CCL-3 1 RS 3.000,00 Ensino Super/?r em Comunicagdo ou
em drea correlata
Chefe de Comunicagdo CCL-5 1 RS 2.700,00 Ensino Médio Completo
Chefe de Servicos de ccL-5 1 RS 2.700,00 Ensino Médio Completo
Compras
Chefe de Servigos de ccL-5 1 RS 2.700,00 Ensino Médio Completo
Recursos Humanos
Chefe de Patr./mon/o € CCL-5 1 RS 2.700,00 Ensino Médio Completo
Almoxarifado
Chefe de Ser\./lgos € CCL-5 1 RS 2.700,00 Ensino Médio Completo
Zeladoria
Assessor de ccL-6 1 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Comunicag¢do
Assessor de Servicos de ccl-6 1 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Protocolo
Assessor ‘Z\i;f”’ icos de ccL-6 1 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Assessor de Servicos de ccL-6 1 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Ouvidoria
Assessor Legislativo CCL-6 2 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Assessor de Servicos . -
.. . CCL-6 2 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Administrativos
Assessor do Procon ccL-6 2 RS 2.200,00 Ensino Médio Completo
Legislativo Municipal
Assessor d? GAab{nete da CCL-6 1 RS 2.200,00 Ensino Fundamental Incompleto
Presidéncia
Assessor de Gabinete CCL-4 10 RS 1.700,00 Ensino Fundamental Incompleto
Parlamentar
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CARGOS EM FUNCAO GRATIFICADA

EMANCIPAGAO LEI
N° 4.571/91PUBLICADO

NO DIO-ES 31/10/1991 p
NOMENCLATURA ~ REQUISITOS BASICOS PARA
A D VALOR GRATIFICACAO

ek DO CARGO Q & PREENCHIMENTO DO CARGO

Ensino  Superior Completo e estar
el PadrGo Salarial - carreira devlidamen:ep | re istradz no érgao
" Chefe de Controle VI - Classe "D", conforme & . [ 8
CLIMA Interno 01 o disposto no Anexo | competente em uma das seguintes dreas:
TROPICAL DE ALTITUDE P . ’ | Ciéncias Econdmicas, Administracdo de
MAXIMA 28° E MiNIMA 8° desta Lei. Lo A L

Empresas, Direito ou Ciéncias Contabeis.
MUNICIPI0S LIMITROFES Padrdo Salarial - carreira . . A -
DOMINGOS MARTINS, , - Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis com

Chefe de Servigcos VI - Classe "D", conforme . . ~
) CHAVES, . 01 . registro no CRC e situagdo regular perante o
GUARAPARI E VIANA. de Tesouraria o disposto no Anexo |,
. mesmo.
DISTANCIA DA CAPITAL dEStCI Lei.
DO ESTADO (VITORIA):
48,6 KM
ANEXO Il

COLONIZAGAO

ALEMAES, ITALIANOS, SUIG0S,
POLONESES, PORTUGUESES,
AUSTRIACOS, DESCENDENTES
DE NATIVOS E DESCENDENTES
DE AFRICANOS

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Exercer a consultoria e assessoria juridica a Camara Municipal, a sua Mesa
:;T;:’”::SU'- = Diretora e Vereadores; Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele;
Atuar perante érgdos e instituicdes no interesse da Camara Municipal; Assistir

i e OSSR BE no controle da legalidade dos atos do Poder Legislativo; Representar a Camara

GREENWICH, DE 20°

2446 80 Municipal e sua Mesa Diretora perante o Tribunal de Contas; Zelar pelo
POPULAGAO (IBGE/2021) cumprimento das normas juridicas e das decisdes judiciais; Adotar as
QLU £SSO0AS providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;
BASE ECONGMICA . £ . PRV H
. - Examinar e, quando neces.sarlo, elaborar os mstrumentos Jurldlc?s de
AVICULTURA E A OLERICULTURA contratos, acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Camara
S Municipal; Realizar controle prévio de legalidade em processos licitatérios
05 ASPECTOS CULTURAIS DO NUNICIPIO conforme determina a legislagdo que rege a matéria; Analisar e elaborar
SAO FORTEMENTE INFLUENCIADOS T . . ~ . . N . . .
. M, pareFer juridico oplnauYo, nac.)-vm'culatlvo, quantq a. c'onstltuuonallc.jade e
ALEMAES E TALIANOS ESE MANIFESTAN legalidade das proposi¢des legislativas conforme disciplinado no Regimento
:‘m::ﬁmﬂ“’“"“v""‘”5’” Interno; Elaborar e/ou examinar anteprojetos de leis e minutas de decreto,
amiilico resolucdes e outros atos normativos de iniciativa do Poder Legislativo, bem
R RhEN S como analisar os projetos de lei do Poder Executivo, quando solicitado, com
VIA DE ACESSO: vista a elaboragdo de parecer juridico opinativo; Uniformizar as orientagdes
BR-262 E BR-101 juridicas no ambito da Camara Municipal; Exarar atos e estabelecer normas
; PROCURADOR GERAL |’ 1o ¢ pas 02 = ;
REGIAO: para a sua organizagao; Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da
SUDOESTE SERRANA DO LEGISLATIVO . . . .. PN . N .
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais
DIVISAO POLITICOADMINISTRATIVA regras da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CRFB), da Constituicdo
SRR "1 PELOS DISTAITOS Estadual do Espirito Santo (ES), da Lei Organica do Municipio de Marechal
DE ARAGUAY, DE SANTA MARIA DE ) i ) A R
MARECHAL, DA SEDE E DE VICTOR Floriano e demais atos normativos aplicdveis ao Poder Legislativo e ao
HUGO, ESTE ULTINO CRIADO PELA Municipio; Prestar orientagdo juridico-normativa para a Mesa Diretora da

LEI MUNICIPAL N° 848 DE 28/08/2008 N .. . . . ~ . ey
Camara Municipal, por meio de pareceres opinativos ndo-vinculantes; Emitir

pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora,
sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessGes plenarias;
Elaborar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranca
impetrados - contra atos do Presidente da Camara; Elaborar as acoes
constitucionais relativas a leis, decretos e demais atos normativos, a
requerimento da autoridade competente; Promover as competentes acdes
judiciais e/ou administrativas para a tutela dos interesses do Poder Legislativo
Municipal, assim como a sua habilitagdo como litisconsorte de quaisquer das
partes nessas agles, se necessario for; Orientar a Mesa Diretora da Camara

. Municipal sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos
de extensdo de julgados, quando for o caso; Propor as autoridades
competentes a declaracdo de nulidade de seus atos administrativos; Participar

ﬂm& Sﬂ'w
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CASA LEGISLATIVA PRESIDENTE MUNICIPAL PHILIPP ENDLICH

em conselhos, tribunais administrativos, comités, comissdes e grupos de
trabalho em que a instituicdo tenha assento, ou em que seja convidada ou
designada para representar o Poder Legislativo Municipal; Proporcionar o
permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da carreira;
Auxiliar as ComissGes Permanentes e Especiais quando necessario ao
desenvolvimento das atividades realizadas; Orientar e atualizar os vereadores
sobre as normas regimentais, processos e procedimentos legislativos sempre
qgue necessario; Acompanhar as Sessoes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes
da Camara Municipal; Desempenhar outras atribui¢cdes de carater juridico que
Ihe forem expressamente cometidas pela Mesa Diretora.

DIRETOR GERAL

A funcdo da Diretoria Geral é de coordenar os servigos administrativos e todos
os departamentos a ela subordinados; 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 sessdes: Prestar
informacdes a respeito de tramitacdo de proposicdes; Controlar e organizar a
tramitacdo dos atos oficiais da Camara e respectivos documentos; Proceder a
triagem das correspondéncias da Camara; Assegurar a constante atualizacdo de
informagdes acerca da tramitagcdo 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 atualizacdo das Leis Municipais e demais processos legislativos;
Orientar quanto 4 organiza¢do do arquivo geral de documentos legislativos da
Camara Municipal; Manter atualizadas as informacdes legislativas fornecidas
ao orgdo de Informatica; Secretariar reuniées da Mesa Diretora; Cumprir e fazer
cumprir as deliberagdes da Mesa baixando atos necessarios ao fiel
cumprimento de suas decisGes; Auxiliar na organizacdo de eventos e
solenidade realizada pela Camara; Efetuar registros de Leis, de acordo com o
original assinado (autdgrafos); Acompanhar as SessGes Ordindrias,
Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal; Desempenhar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DE APOIO
LEGISLATIVO

Garantir que o processo legislativo ocorra de forma eficiente e eficaz realizando
estudos e andlises sobre as propostas legislativas em andamento,
proporcionando subsidios técnicos para a correta elaboragdo e tramitagdo das
matérias; Organizar e Planejar atendimento aos Municipes quanto ao uso do
espaco da Camara, desenvolvendo metodologias para melhor atender o
cidadado; Planejar acbes e desenvolver projetos para divulgacdo e atendimento
do publico na Biblioteca Legislativa e desenvolver projetos para a escola
legislativa visando aproximar a Camara Municipal da populagdo divulgando as
fungbes do Legislativo; Auxiliar nas atividades da Secretaria da Camara;
Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE
COMUNICACAO

Assessorar, no que tange a divulgacdo e promogdo do Poder Legislativo do
Municipio de Marechal Floriano, junto aos veiculos oficiais de imprensa e
outros meios. Tornando publico as a¢des que envolvem a administra¢do e as
matérias legislativas; Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as
atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunica¢cdo da Camara
Municipal de Marechal Floriano-ES; Projetar aimagem da Camara Municipal de
Marechal Floriano, perante os veiculos de comunica¢do, redigindo textos
jornalisticos e encaminhando para divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissdes
Permanentes, Outras comissdes, e com os Vereadores; Elaborar roteiros de
videos e textos para televisdo e radio; Responsabilizar-se pelo atendimento a
representantes da imprensa; Coordenar eventos relativos a atividades da
imprensa; Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicagdo visando a divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal de
Marechal Floriano, Acompanhar as SessGes da Camara Municipal de Marechal
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ESTADO DOESPIRITO-SANTO—————

Floriano e acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em
eventos, quando necessario; Manter atualizado o "Site" da Camara Municipal
de Marechal Floriano com a divulgac¢do de todas as atividades, inclusive com
pasta individual das atividades de cada Vereador; Responsabilizar-se pelo envio
de correspondéncia com respostas as reivindicagdes feitas por municipes;
Registrar imagens reuniGes e eventos realizados pela Camara Municipal;
Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DE
COMUNICACAO

Auxiliar o Diretor de Comunicagdo nas tarefas cotidianas em especial;
Assessorar, no que tange a divulgacdo e promogdo do Poder Legislativo do
Municipio do Marechal Floriano, junto aos veiculos oficiais de imprensa e
outros meios, tornando publico as a¢ées que envolvem a administragdo e as
matérias legislativas; Auxiliar no planejamento, orientacdo e execuc¢do das
atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunica¢do da Camara
Municipal de Marechal Floriano-ES; auxiliar na digitagdo de textos jornalisticos
e envio para divulgagdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados
com o Poder Legislativo Municipal e seus agentes; auxiliar na elaboragdo de
textos e videos para televisdo e radio; auxiliar em eventos relativos a atividades
da imprensa; auxiliar na elaboracdo de campanhas de audio e video do Poder
Legislativo; auxiliar no uso estratégico de canais de comunicag¢do visando a
divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal de Marechal Floriano;
Acompanhar as Sess0es da Camara Municipal de Marechal Floriano;
Acompanhar sempre que solicitado a Presidéncia, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos; auxiliar a manter atualizado o "Site" da Camara
Municipal de Marechal Floriano com a divulgacdo de todas as atividades,
inclusive com pasta individual das atividades de cada Vereador; Registrar
imagens de reunides e eventos realizados pela Camara Municipal; Executar
outras tarefas correlatas.

CHEFE DE SERVICOS DE

COMPRAS

Encaminhar ao presidente, ordem de compra de material de consumo e
expediente destinados a Camara; Solicitar no minimo 03 (trés) orgamentos em
processos de compras e servicos; Encaminhar para a Comissdao Permanente de
Licitagdo, apds autorizagdo do Presidente, requisicdo de produtos ou servigos,
para realizacdo de certame licitatdrio; Executar junto ao departamento de
patrimonio e almoxarifado a especificacdo técnica dos materiais que precisam
ser adquiridos; Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE SERVICOS DE
RECURSOS HUMANOS

Ser responsavel pelo sistema de Recursos Humanos, pela administracdo dos
servidores; Elaborar a folha de pagamentos; Promover junto com o Presidente
o recrutamento e treinamento de pessoal, quando solicitado; Controlar a
frequéncia dos servidores; Ser responsavel pela guarda das documentac¢des dos
servidores, estagiarios e vereadores arquivando-os e solicitando novas cépias
sempre que necessario; Desenvolver outras atividades correlatas.

CHEFE DE PATRIMONIO

E ALMOXARIFADO

Encaminhar para o Departamento de compras requisicio de produtos ou
servigos necessarios para o bom andamento das atividades; Ser responsavel
pelo patrimonio adquirido pela Camara, bens mdveis e imdveis, encaminhando
relatério quando necessdrio; Ser responsavel pelo controle e 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 conservagao de documentos arquivisticos e bibliograficos; Auxiliar o
chefe administrativo quando solicitado; Desempenhar outras atividades
correlatas.

CHEFE DE SERVICOS DE

MANUTENCAO E
ZELADORIA

Responsdvel por supervisionar e coordenar todas as atividades relacionadas a
manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes, equipamentos e areas
comuns da Camara Municipal; elaborar planos de manutencdo, garantindo a
integridade e a funcionalidade dos espacos, além de assegurar que as normas
de seguranca e higiene sejam rigorosamente seguidas; Desenvolver outras
atividades correlatas.
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ASSESSOR DE
COMUNICACAO

ESTADO-DO-ESPIRITO-SANTO——
Auxiliar o Diretor de Comunicacdo e o Chefe de Comunicacdo nas tarefas
cotidianas do departamento de Comunica¢do da Camara Municipal; Executar
outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE SERVICOS
DE PROTOCOLO

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

ASSESSOR DE SERVICOS
DE ATAS

Redigir atas das sessGes quando solicitado pelo Secretario da Mesa Diretora;
Auxiliar o Diretor de Apoio Legislativo quando solicitado; Acompanhar as
SessGes Ordindrias, Extraordindrias e Solenes da Camara Municipal; Digitar
e/ou datilografar documentos de pouca complexidade, quando solicitado;
Registrar dados em livros e/ou fichas de controle; Conferir, registrar e arquivar
documentos; Auxiliar nos servico da recepgdo da Camara Municipal;
Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE SERVICOS
DE OUVIDORIA

Fazer a gestdo da comunicacdo entre a Camara Municipal e os cidadaos,
assegurando que as demandas e sugestdes sejam devidamente atendidas;
receber, analisar e encaminhar as manifestacbes dos usudrios, como
reclamacgGes, elogios, criticas e sugestGes, garantindo que todas sejam tratadas
com respeito e diligéncia; elaborar relatérios com dados e estatisticas sobre as
manifestacdes recebidas, identificando tendéncias e dreas que necessitam de
melhorias, contribuindo assim para a formulacdo de politicas e agbes
corretivas; promover a transparéncia e o acesso a informacdo, orientando os
usudrios sobre os processos e procedimentos da ouvidoria; atuar em parceria
com outras areas da instituicdo, facilitando a comunicagao e a colaboragdo para
resolver as questdes apresentadas; desenvolver campanhas de conscientizagao
e divulgacdo dos servicos da ouvidoria, incentivando a participagdo da
populagdo e fortalecendo a confianca na Camara Municipal; Desempenhar
outras atividades correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Dar suporte a Diretoria de Apoio Legislativo e a Secretaria; Auxiliar na analise
e interpretacdo das proposicoes, proporcionando informacgdes relevantes que
contribuam elaboracdo de documentos; Redigir texto quando solicitado
obedecendo as normas que disciplinam os textos oficiais e a elaboragdo de leis
e normas internas; acompanhar o andamento das proposi¢des legislativas e
demais documentos internos; Realizar pesquisas e levantamentos de dados
que fundamentem as discussGes e deliberagdes no ambito da Camara;
Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

Fornecer suporte administrativo aos vereadores e demais servidores da
Camara, garantindo que as demandas sejam atendidas de forma eficiente e
eficaz; Auxiliar nas atividades administrativas do departamento a que estiver
subordinado de forma organizada, a fim de contribuir com a comunicagdo e o
trabalho em equipe; Prestar suporte nas atividades relacionadas ao
atendimento ao publico, garantindo que as demandas e necessidades da
comunidade sejam devidamente ouvidas e registradas; atuar como elo entre
os cidaddos e os parlamentares, facilitando a comunicagdo e promovendo a
transparéncia nas a¢ées da Camara; Auxiliar a Secretaria da Camara quando
solicitado; Auxiliar na manutencdo do sitio da cdmara municipal na internet
com informacOes gerais sobre o poder legislativo municipal, seus projetos,
acOes e programas; Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do
Municipio; Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes
publicados na imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicagao
social, e tudo o que for noticiado sobre o Municipio; Acompanhar as Sessoes
Ordindrias, Extraordinarias e Solenes da Cdmara Municipal; Digitar e/ou
datilografar documentos de pouca complexidade, quando solicitado; Registrar
dados em livros ef/ou fichas de controle; Conferir, registrar e arquivar
documentos; Auxiliar nos servico da recepc¢do da Camara Municipal; Executar
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trabalhos internos e externos de coleta e entrega de correspondéncias oficiais
e outras; Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DO PROCON
LEGISLATIVO
MUNICIPAL

Analisar e interpretar a legislacdo pertinente a defesa do consumidor, além da
elaborar relatérios sobre demandas e reclamacgdes recebidas, que servirdo de
base para melhorias na execuc¢do dos servicos; Realizar estudos e pesquisas
sobre praticas de mercado e tendéncias de consumo, visando subsidiar os
parlamentares; Promover a conscientizagdo sobre os direitos dos
consumidores, organizando campanhas educativas e eventos que incentivem a
participacdo da comunidade; Atuar em parceria com outras instituicdes e
orgdos de defesa do consumidor, promovendo a troca de informacgdes e a
realizacdo de a¢Oes conjuntas; Acompanhar as sessoes legislativas e participar
das discussGes sobre projetos de lei que impactem o consumo e a prote¢do ao
consumidor; Manter uma comunicacao eficaz com os cidadaos, recebendo e
encaminhando as demandas e sugestdes a Camara Municipal e aos érgdos
competentes, assegurando que as necessidades da populagdo sejam atendidas
de forma agil e eficiente; Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

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

ASSESSOR DE
GABINETE
PARLAMENTAR

Realizar atividades administrativas internas e buscar demandas externas
pertinentes as atividades realizadas no Gabinete de Vereadores; Acompanhar
projetos de lei em tramitacdo; Acompanhar agenda interna e externa do
vereador; Recepcionar os Municipes no Gabinete; Protocolar oficio, projetos de
lei, indicagGes, requerimentos nos poderes legislativo, executivo e judiciario;
Arquivar documentos pertinentes ao Gabinete; Representar o Vereador
externamente quando solicitado; Buscar demandas nas comunidades e bairros
do municipio; Acompanhar os vereadores em reunides externas; Fomentar e
organizar as audiéncias publicas solicitadas pelo Vereador; Digitalizar as
matérias e expedientes do Vereador; Desempenhar outras atividades
correlatas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO IV

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA REFERENCIA / QrD VALOR DO Bf\i&lg:g::A
DO CARGO CLASSE VENCIMENTO PREENCHIMENTO

Ensino Médio Completo de

Técnico Legislativo - Contabilidade, conhecimentos em

. IX-A 01 RS 2.834,02 L .

Area de Contabilidade > ! Contabilidade Publica e registro no
CRC.

Técnico Legislativo - IX-A 01 RS 2.834,02 Ensino Médio completo e

Area de Informatica conhecimentos em informatica

Tecnlco Le.gl.slatlv.o - IX-A 01 RS 2.834,02 Ensino Médio Completo

Area Administrativa

'I:ecnlco L_egls_latlvo - IX-A 02 RS 2.834,02 Ensino Médio Completo

Area Legislativa

Assistente Legislativo IX-A 02 RS 2.834,02 | Ensino Médio Completo

Agente legislativo - . .

Area de Locomocdo e V-A 02 RS 1.417,01 Ensm.o fundar'n'entél incompleto
carteira de habilitagdo C

Transportes

Agente de Servigos V-A 03 R$ 1.417,01 | Ensino Fundamental Incompleto

ANEXO V

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO LEGISLATIVO -
AREA DE
CONTABILIDADE

Proceder os atos contdbeis da Camara Municipal; Elaborar os balancos anuais
e balancetes mensais; Elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta
orcamentdria da Camara; Elaborar demonstrativos da prestagdo de contas
anual; Elaborar os relatérios da Gestdo 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 contdbeis dos bens
patrimoniais; Desempenhar outras atividades correlatas

TECNICO 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
Orgdos e Comissdes da Camara; Controlar os arquivos de documentos
pertinentes ao sistema; Zelar pela conservag¢do das maquinas e equipamentos
de informatica da Camara; Desenvolver outras atividades correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO -
AREA LEGISLATIVA

Registrar em livros préprios e controlar as proposicdes apresentadas pelos
vereadores; Auxiliar nos servicos 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 reuniGes da camara; Organizar as correspondéncias e expedir
documentos destinados as comissGes Permanentes, sobre orienta¢gdes do
Diretor Legislativo; Organizar o arquivo geral de documentos destinados as
ComissGes Permanentes, sobre orientacdes do Diretor Legislativo e
Administrativo; Redigir atas de gravag¢ées de ReuniGes 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 conservagdo de documentos arquivlstlcos e
bibliograficos; desenvolver outras atividades correlatas.
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AGENTE LEGISLATIVO -
AREA DE LOCOMOGAO
E TRANSPORTES

Dirigir veiculos leves da Camara, transportando pessoas e materiais,
observando as normas do Cédigo Nacional de Transito; 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
condigGes de uso do veiculo, com relagdo a combuslivel, agua bateria, pneus,
dleo 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 naturaliza urgente e relevante aos casos de emergéncia e calamidade
publica no Municipio, dentro dos servigos de transporte e transito; Transportar
documentos aos 6rgdos publicos da administracdo 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 territério Nacional; Desempenhar outras atividades correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO -
AREA MANUTENCAO E
SERVICOS

Preparar café, cha e outros; Recepcionar os vereadores, servidores e visitas
com 4agua, café e outros; Manter a limpeza dos utensilios de copa e cozinha;
Zelar pela conservacdo e limpeza da sede do Poder Legislativo Municipal;
Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado o material e consumo utilizado pela
copa e limpeza geral; Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Municipio; Entregar
correspondéncias expedidas pelos o6rgdos da Camara; Abrir e fechar portas e
janelas do prédio da Camara; Acender e apagar as luzes do prédio da Camara;
Receber e protocolizar as correspondéncias recebidas ao Diretor Legislativo;
Registrar no livro e ou programa especifico o destino das correspondéncias,
conforme orientagdes do Diretor Legislativo; Organizar as correspondéncias
dos Vereadores; Operar a mesa telefénica; Auxiliar o Chefe de patrimonio e
almoxarifado, quando solicitado; Substituir o Chefe do Patriménio e
Almoxarifado no caso de impedimento do mesmo; Desempenhar outras
atividades correlatas.

TECNICO 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
conservacdo de documentos, arquivisticos e bibliograficos; Expedir convites,
sob orientac¢do; 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 responsdvel pela
administracdo dos servidores quando o Chefe de recursos humanos estiver
impedido; Elaborar a folha de pagamentos quando o chefe de recursos
humanos estiver impedido; Promover junto com o Presidente o recrutamento
e treinamento de pessoal; Controlar a frequéncia dos servidores quando o
chefe de recursos humanos estiver impedido; Desenvolver outras atividades
correlatas.
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