
Prefi itura Municipal de Marechal Floriano 
E TADO DO ESPIRITO SANTO 

LEI ~lllJ l lPAL Nº. 1.125, DE 30 OE MARÇO DE 2012. 

REESTRUTURA E ORGANIZA A 
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO 
PODER LEGISLATIVO DO MUNICÍPIO 
DE MARECHAL FLORIANO . 

. .\ P FEITA. ;\ll 1 l IPAL DE 1ARECHAL FLORIANO, ESTADO DO ESPÍRITO 
5 . .\.. ·r . no us de ~ua atribuições legais, 

faz sal r que a àmara Municipal aprovou e ela sanciona a seguinte Lei: 

. .\rr. l '' - Fica _re trutm~da a e trutura Administrativa do Poder Legislativo do Município de 
~!Jr ' hal FIL nan . orgarnzada por e ta Lei. sem prejuízo às atividades até hoje exercidas. 

Parágrafo único - Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organização que 
1 ' a. a artir de objetivos e atribuições, atingir as seguintes finalidades: 

1- DiYidir. adequadamente. a carga de trabalho a ser realizado; 

II - Definir. claramente. limites de autoridade e responsabilidade; 

III - Caracterizar relações de subordinações; 

IY - Orientar a alocação dos recursos financeiros, humanos e materiais, disponíveis. 

Art. - º - o~ onceito utilizados para fins de investidura, carreiras e afins, serão os seguintes: 

1 - CARGO: Um conjunto de deveres, atribuições e responsabilidades cometidas a uma 
~oa nela investida: 

II - GRUPO OPERACIONAL: Um conjunto de cargos que se referem às atividades 
'orrelata ~ ou da me ma natureza de trabalho; 

IIl - C.-\RREJRA: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo com o 
grau de dificuldade das atribuições e nível de responsabilidades, identificadas por referência 
numérica em algarismos romanos (I - IX); 

f\· - CLASSE: A designação literal corresponde.nte a .cada. carreira onde seA en~uadra ? .cargo, 
0nstituindo a linha natural de promoção do servidor, 1dent1ficada por referencia alfabetica: 
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\ 
Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 

l~STADO DO 1~:SPIRITO SANTO 

~ - . PROM ~· 0. l IOR IZON'l'/\1,; /\ pussngL'tll do lH.:upttllll.! do cor •o purn u clW'8t! 
1111cd1nllll11L'l11l' Sll(1Cl'IOI' tlu 111l.'Sl11ll 'UITL'irn (\ qlll.: (1L'l'll'11CL' . 

TITULO 1 
Dn Or~nniin,·i\o e ('omposi\·i\o Administralivll 

CAPiTULO 1 
Das Funções dos Óq~ãos 

Art. 3º - A organi:1.u~·ão udrninistrntivu du Cumurn Mu11icipol de Murechul Floriano 
compreende as seguintes Divisões /\d111inistrn1ivus: 

1 - Diretoria Gemi J\dministrotivu; 

II Gabinete c.lu PresidGncia 

Ili /\sscssorit1 .lurfdicu 

IV Unidade ( 'l.:ntral de (.'ontrnlc Interno. 

Art. 4º - J\ Diretoria (iernl /\dministrntiva é a divisuo que responde pela prt!stação dos 
serviços udministrutivos de nutureza burocráticu e tem nmior nlvel hierúrquico sobre os 
Departamentos e.ln Cumurn Municipal, él subt.:r: 

1. Secretaria Legish1tiva; 
li. ücparta1m:nto Finum:eiro e Contúbil; 

111. Departamento de Recursos 11 umanos; 
IV. Departamento de Tecnologia da lnfonm1çilo e.; Pesquisa; 
V. D<.:pHrtamento de Putrimônio e /\lmoxarifildo; 

VI. lkpaitamento de Protocolo e /\tc.;ndinwnto; 
V 11. 1 >cpurtamento de Trnnsrortcs; 

V 111. Departamento d<.: S1.:rvi<;os <ieruis; 
IX. Departamento de /\sscssoria 1'11rlm111.:11tnr; 
X. Departamento Jc.; Co111pras; 

Purft~ntfo (Jnico () l)cpart11111c.;11lo de:< 'omprns co11t11r(I 11i11d11 com li 11nid11dc: de: Lic:ituçc c:s e 

( '011tratos. 

Art. !liº • J\ 1 >ir<.:toria ( iernl /\dmit1istrativa tcn'1 corno rcsponst'lvcl imediato sobre os dc11111is 

fun<.:ionúrios o Diretor Legislativo. 

1w11 LJiivid c..111111, 11" 'i/, e 1•111111 1 Mn111 i111l l l11111111" t '> 't I' 1111•,•, 000 
ff •if·lrt/ : (()'•)// 1/11111 !11/ (fJ+•)// 1111111111 1111<0111 : iJJ•' ICILUIO . llllll"dlal~tJlllCllL1;1Jltl 



Prefeitt1ra Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

CAPÍTULO II 
Das divisões Administrativas 

Art. 6º - . ' di\'i -e admini 'trativa desenvolverão as suas atividades conforme definidas 
abaixo e - ruo compo ' ta - do eguinte cargo : 

§ 1 º - nbinete da Pre idên 'ia: . fun ào do Gabinete é organizar e expedir todas as atividades 
ad\'inda d Pre idente e a e orar o atos legislativos. 

l - O Gabinete da Presidência será composto dos seguintes cargos: 

a) 01 (um) Chefe de Gabinete da Presidência; 
b) 01 (um) e or Parlamentar. 

II - O pre idente deverá ate tar a freqüência do eu assessor, quando este estiver em serviço 
fora das dependências da Câmara. entregando o atestado ao departamento de recursos 
hmnano até o quinto dia útil do mês subseqüente. 

§ 2° - A A e soria Jurídica: É a divisão diretan1ente ligada à Presidência da Câmara 
lunicipal d larechal Floriano. nece sária ao controle legal e constitucional desta casa. seja 

no âmbito legi lntivo. quanto n âmbito administratirn. 

a) 01 (un1) Assessor Jurídico 

§ 3º - A Unidade Central de Controle Interno - É responsável em organizar e fiscalizar os 
métodos e medidas adotadas pela administração para salvaguardar os ativos desenvolver a 
eficiência nas operações, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e 
orçamentos e das políticas administrativas prescritas, verificar a exatidão e a fidelidade das 
informações e assegurar o cumprimento da lei, em especial a Lei 1.102 de 21 de dezembro de 
2011. 

l - A Unidade Central de Controle Interno será composta do seguinte cargo: 

a) O 1 (um) Chefe de Controle ln terno. 

IJ - O ocupante do cargo de Chefe de Controle Interno deverá ser servidor do quadro efetivo 
do Poder Legislativo Municipal. nomeado através de Portaria e fará jus a uma gratificação 
mcn ai pelo exercício da função gratificada equivalente ao Padrão Salarial - carreira VI -
Clu se "O", conforme o Anexo I dc:sta Lei. 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

b) 01 (um) Chefe de Serviços de Tesouraria. 

li-. O ocupante do cargo de Chefe de Serviços de Tesouraria deverá ser servidor do quadro 
efet1_vo do Poder Legislativo MUIJicipal, nomeado através de Portaria e fará jus a uma 
grat1~cação mensal pelo exercício da função gratificada equivalente ao Padrão Salarial -
carreira IV - Classe ''A", conforme o disposto no Anexo L desta Lei. 

III - O adicional que trata o inciso anterior será pago integralmente ao servidor nas hipóteses 
de afastamento remUIJerado do exercício do cargo e em virtude de férias e demais licenças 
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal. 

§ 3º- Departamento de Recursos Humanos: A função do departamento é realizar as tarefas de 
administração dos servidores, elaborar a folha de pagamentos. controlar a freqüência dos 
servidores e outras atividades correlatas. 

1 - O Departamento de Recursos Humanos será composto do seguinte cargo: 

a) 01 (um) Técnico Legislativo -Área Administrativa; 
b) 01 (um) Chefe de Serviços de Recursos Humanos. 

§ 4°- Departan1ento de Tecnologia da Informação e Pesquisa: A função do departamento é 
realizar as tarefas de manutenção dos equipamentos pertencentes ao Poder Legislativo 
MUI1icipal, bem como o processamento de dados e controle de material didático para 
pesquisa. 

I - O Departan1ento de Tecnologia da Informação e Pesquisa será composto do seguinte 

cargo: 

a) O l (um) Técnico Legislativo - Área Informática 

§ Sº- Departamento de Patrimônio e Almoxarifado: A função do Órgão de Patrimônio e 
almoxarifado é realizar as tarefas de manutenção, fiscalização, controle, cadastro dos bens 
Patrimoniais bem como controlar os materiais do almoxarifado do Poder Legislativo 

Municipal. 

I - O Departamento de Patrimônio e Almoxarifado será composto do seguinte cargo: 

a) 01 (um) chefe de Patrimônio e Almoxarifado 

§ 6º- Departamento de Protocolo e Atendimento: ~ '.unç~o. ~o d~pa~amento é cuidar do 
recebimento e registro dos documentos e correspondenc1as dmg1das a Camara, controlando a 

Rua David canal, nº 57, Centro, Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000 
Telefax: (0**)27 3288 1367 - (0**)27 3288 1111 - Em@ll : prefeltura.marechal@qmall.com 



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

~u~ traje~ória, bem_ como fazer o atendimento inicial às pessoas que vierem solicitar 
mtonnaçoes, encaminhando-as ao departamento competente caso necessário. 

1 - O Departamento de Protocolo e Atendimento será composto do seguinte cargo: 

a) 02 (dois) Assistentes Legislativos. 

§ 7º- Departamento de Transportes: A função do departamento é zelar pelo bom 
funcionan1ento do(s) Veiculo(s) do Poder Legislativo Municipal, realizar controle de 
manutenção periódica e limpeza. 

1 - O Departamento de Transportes será composto do seguinte cargo: 

a) 02 (dois) Agentes Legislativos -Área de Locomoção e Transporte; 

§ 8º- Departamento de Serviços Gerais: A função do departamento é manter limpezas 
periódicas nas dependências do Poder Legislativo Municipal, bem como prestar serviços de 
copa. cozinha e zeladoria. 

1 - O Departamento de serviços gerais será composto do seguinte cargo: 

a) 03 (três) Agentes de serviços -Área Manutenção e Serviços. 

§ 9º- Departamento de Assessoria Parlamentar: A função do departamento é dar assessoria 
técnica e burocrática aos vereadores para o bom desempenho do mandato eletivo. 

I - O Departamento de Assessoria Parlamentar será composto do seguinte cargo: 

a) 08 (oito) Assessores Parlamentares. 

II _ Para a ocupação dos Cargos que dispõe o Inciso 1 do parágrafo anterior, deverá o 

Vereador: 

a) Indicar 0 Assessor, de sua confiança, para nomeação do Presidente da Câmara, mediante 

Portaria; 

b) Atestar a freqüência dos seus respectivos assessores, quando estiver em serviço fora das 
dependências da Câmara, entregando o atestado ao órgão de recursos humanos até o quinto 
dia útil do mês subseqüente. 

§ 10- Departamento de Con:pras: A fun?ão do departamento é suprir com materiais ou 
serviços necessários, em quantidades e quahdades certas, a preço e prazo adequado. 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 

ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

1 - O Departamento de Compras será composto do seguinte cargo: 

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

II - A Unidade de Licita?ões e Contratos é responsável por receber, examinar e julgar todos 
os d?~umentos e ~roced1mentos relativos às Licitações realizadas pelo Poder Legislativo 
Murncipal. Cabe ainda a esta unidade a responsabilidade de redigir as minutas contratuais 
sempre que o Poder Legislativo necessitar adquirir bens ou serviços. 

1 - ~ unidade de licitações será composta dos seguintes cargos, que deverão ser ocupados por 
servidores do Poder Legislativo Municipal: 

a) 01 (um) Presidente: 
b) OI (um) secretário: 
e) 02 (dois) membros. 

TÍTULO II 

Da Reestruturação dos Cargos de provimentos em Comissão e seus vencimentos 

CAPÍTULO 1 

Da Política de cargos e vencimentos 

Art. 8º - Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissão, 
referente a pessoal da Câmara Municipal de Marechal Floriano, por reformulação que altera 
a Lei \tunicipal 931 de 26 de junho de 2009, a Lei Municipal 1053 de 28 de junho de 2011 e 
a Lei Municipal 1113 de 05 de março de 2012, conforme perfil traçado no Anexo 11, que 

passa a integrar esta Lei. 

Parágrafo único. As alterações constantes deste artigo não prejudicam a previsão 
orçamentária da Câmara. como também nada afetam os parâmetros e limites estabelecidos 
pela Lei Complementar nº 1O1. de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal. 

Art. 9º. A jornada normal de trab~lho do~ servidores de car~os de provimento em comissão 
da Câmara Municipal será de 35 (tnnta e cmco) horas semanais, não podendo ultrapassar a 44 
(quarenta e quatro) horas semanais, n~m ser inferi.ar a 07 (sete) h~ras diárias facultadas a 
compensação de horário e a redução de Jornada mediante acordo coletivo de trabalho. 

§ 1º _ o Profissional ocupante do Cargo de Assessor Jurídico. fica submetido ao Regime de 
Trabalho de 20 horas semanais. salvo disposição legal em contrário, no que concerne a 

Regulamentação da Profissão. 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

§ 2º - A administração da Câmara poderá modificar a seu critério exclusivo, a carga horária 
pr~v~sta no "caput" deste artigo, observado o interesse do serviço que o Parlamento Municipal 
ex1g1r. 

Art. 10. As atribuições de cada cargo de provimento em comissão estão definidas no Anexo 
III, desta Lei. 

Art. 11. As Referências e Vencimentos dos cargos de provimento em comissão estão 
definidos no Anexo II, desta Lei. 

Art. 12. Os cargos de provimento em com1ssao são regidos pelo regime jurídico único, 
adotado pelo Município de Marechal Floriano. 

Art. 13. Os cargos de provimento em comissão são de livre nomeação e exoneração. 

TÍTULO III 
Da reestruturação dos cargos de Pro" imento Efetivo 

CAPITULO 1 
Da Política de Cargos e Vencimentos 

Art. 14. Fica reestruturado, conforme Anexo IV, integrante desta Lei, o quadro de Cargos e 
Vencimentos de Provimento Efetivo, com subordinação à Diretoria Geral Administrativa. 

Art. 15. A investidura em cargos de Provimento Efetivo será através de Concurso Público de 
provas ou de provas e títulos, ficando a Poder Legislativo Municipal desde já, autorizado a 
sua realização, consoante os cargos previstos no Anexo IV. 

Art. 16. Os cargos de Provimento Efetivo são regidos pelo Estatuto dos Servidores Públicos e 
demais legislações correlatas, adotadas pelo Município. 

Parágrafo único. As atribuições de cada cargo de provimento efetivo estão definidas no 

Anexo V, desta lei. 

Art. 17. As nomeações dos concursados far-se-ão sempre na classe "A" de cada carreira a 
que pertence o cargo e os critérios de promoção serão definidos nos termos desta lei. 

Art. 18. A classificação dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano é 
fixado em 09 (nove) carreiras, escalonadas de I a IX, com interstício bienal, contados a partir 
do ingresso em cada nível de classe, conforme suas especificações e para cada carreira foram 
definidas Classes correspondentes, conforme Anexo I. 
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Prefeih1ra Mt1nicipal de Marechal Floriano 

E T ADO DO E PIRITO SANTO 

Art. 19. É a egurado a er\'idor efetivo, depois de cwnprido o estágio probatório, a 
promo à horiz mal a la e imediatamente superior da mesma carreira a que pertence, 
'onfonne anexo I da pre ente lei. 

s 1° Para faz r ju' a a ' en ão na carreira horizontal. deverá o servidor observar o interstício 
:le oi.~ ano'. de ef ti\ o exerci io na re pecti\'a cruTeira, observado, sempre, o disposto no 
·· aput . mediante requerimento feito pelo servidor. 

§ 2º ~ndo deferida a ascensão. será dado o beneficio pecuniário dela decorrente, com efeito, 
retroativo a data do requerimento a que alude o parágrafo anterior. 

3º . rào p derá concorrer a promoção do '·capuf' o servidor que: 

1 - se encontrar no último padrão de sua classe; 

n - estiver em gozo de licença para trato de interesse particular; 

III - licença especial: 

1' - afa tado para o exercício de mandato eleti,o: 

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

VI - demais impedimentos constantes desta lei. 

Art. 20. A conclusão de curso de nível superior ao estabelecido como nível mínimo para o 
cargo. ou ainda de especialização. em áreas correlatas às atividades desta Câmara Municipal. 
causarão adicional de promoção específica por merecimento, aos servidores efetivos, devendo 
quaisquer dos cursos ter carga horária mínima de 360 (Trezentos e sessenta) horas. 

§ 1° Os percentuais sobre o vencimento base, do quadro horizontal de carreira onde está 
lotado o servidor, para atendimento do "caput" serão os seguintes: 

I - Graduação em níYel superior. para os cargos de ní\'el inferior a este. em 5% (Cinco por 

cento): 

II - Pós-graduação ''Latu sensu" em 10% (Dez por cento); 

ill- Mestrado, em 15% (Quinze por cento); 

IV - Doutorado, em 20% (Vinte por cento): 
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Pr ·fl;itura Municipal de Marechal Floriano 
1 1~STAl>O llO l~SPllUTO SANTO 

~ J." • '1'1 ' · •J'I o 11t'l' Íl 11': puni ·l't· itn dn prL·v iYlo 1n.:sl1.: arli g.o diplo111as ou certificados de 
t111H 111 1111h·t 111 .o dL· i11• 1i1ui (,· 1i1·s dt·v idrn11l'11I L' rq •is1n1dus 1.: r1.:1.:onht.:c.: idas pelo Ministério da 
l•,d1 11·1 11,·1 o , 'l 'H[ llldO !Ih lllllllll\S dl' fll' llH Úl' lJ, llOS d · li sL:t1IÍZUÇÚO C controle pertinentes. 

* \" /\ L' o11 l' lt1 no d · 1; 11nio r1;foridm: 110 cuput dcstt.: urtigo, poderão ser apresentados a 
1p111 lq11 ·1· lt· 111p'1 pr lo H ·1 vidor, d ·Hdt.: qut.: t.: lt.:s não tt.:nham sido utilizados anteriormente para 
·I ·110 cl • t·11qu1Hlni111 ·11tn, 1·1.:cnqumlru1rn.:nlo nu promoçílo. 

~ 4" < > • L' I vid111 t: lt· ti vo Sllf1H:11k podt: rú solicitar a promoção prevista no caput deste artigo 
í1p<'n. ·1111qn i1 o vi: lút-do prohul6rio. 

~ ~" Pnrn fo'.l.cr jw1 1:1 promoç1'ío delinida no caput, o servidor deverá fazer requerimento ao 
prc id ·11tc ela ( 'fllnuru . 

~ (1'' S ·11do d ·I L"rido o pedido, serú dado o bt.:nefício pecuniário dela decorrente com efeito 
n; l1o:iti vo a data do rcqucrim t.:nlo u que aludt.: o parágrafo anterior. 
~ 7" < > Si.:1 vidm rnio Pocl t.: rú J\ c.:umular Mais dt.: uma gratificação que trata o Caput e os 
í11ciw 1, do ~ I .''. 

Art. 21 O Poder Legislativo Munit.:ipal poderá conceder Bolsa de estudo integral aos 
,,c1vidurc.1 1.: f'cti vo~ pal'él cursos de pós-graduação ' lato sensu' ou 'stricto sensu' observado o 

1Cjllll1Jlc: 

J - " clll' ,o 11cr clcvídwnc11t1.; autorizado p1,;lo Ministério da Educação; 

JJ ,, ct1rno deve te r compatibilidade com as funções desempenhadas pelo servidor, ou ser nas 

ftrcw1 de: 
él) < · 0111r11lc í nlcmo; 
b) ( it.: ,f im puhlícH; 
1.;. ) Pt11<.;.1;t, ,11 t.: técrJÍcfl l ,i;g i ~ lati va . 

~ I '' <, 1'od1;1 Legislativo Municipal Poderá Conced1.;r no Máximo (01) Uma Bolsa de Estudo 
' l:1t11 ::cn',ll ' e (J 1 (uma) holsu de J~studos 'stricto sensu' para cada servidor, ressalvado, se 
ap(,1; " rdvcl de me:-1trudo, ser admitido o servidor cm doutorado. 

<, 1'1idct Lcghilati vo pagurú nté 04 (quatro) hol 11us de estudo ao mesmo tempo, sendo 
:11 1t1

11
;
1

:
1
d1

1
, de m·11nJ1, L: Olll a ordt:m de prol(J(:olo dos rL·qucrimcntos, dando prefcn'.':ncias aos 

rw11 .111111 11,1 1 , 1 
,. " " q11e ainda mio forn111 co11tc111pludos. 

§2'' < 1 •1 rvidor que rccehcr u holsu de cstudoH só poderá solicitar o adicional de promoção 
· rwdfíca p11r merecimento referente uo § 1 º incisos 11, 111 e IV do art 28 desta Lei, decorrido 
,, p rn1A1 íy, ual 11q11clc utilizudo purn conclusão dos estudos financiados pelo Poder Legislativo. 

1' tn lm /lrt mini, 1111 ',/, U rntro, MnrN tini Flor111 110 -- ES - CEP 29255-000 ~ 
r 11-fJif.: (ti'•• )11 1/HU 1 Hrl (o~• )l.7 J28fl 1111 Ern@lt : µr efcltura ,rmire.t:hsil~Lt&m:l ~ 
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

§ 3º - Caso o servidor desista do curso deverá devolver aos cofres Municipais o Valor pago 
pelo Poder Legislativo, em no máximo 15 (quinze) parcelas. 

§ 4º - O servidor que for beneficiado deverá permanecer nos quadros de pessoal do Poder 
Legislativo pelo mesmo período utilizado para conclusão dos estudos financiados pelo Poder 
Legislativo. 

1 - caso o servidor se desligue antes do prazo estipulado deverá devolver aos cofres 
Municipais o Valor pago pelo Poder Legislativo referente ao curso, em no máximo 1 O (dez) 
parcelas. 

II - Poderá o servidor solicitar as licenças constantes do estatuto dos servidores sem prejuízo 
desta disposição legal. 

Art. 22. Os servidores ocupantes do cargo de Agente legislativo - Área de locomoção e 
transportes, farão jus a um adicional de Condução de Veículos, no percentual de 40 % 
(Quarenta por cento) sobre o vencimento base. 

§ 1 º - O valor do adicional referido no "caput" será reduzido em um quinto por ocorrência, se 
durante o mês o Agente legislativo - Área de locomoção e transportes incidir nas seguintes 

ocorrências: 

1 - faltar injustificadamente ao trabalho; 

II - comparecer tardia e injustificadamente ao trabalho e ausentar-se dele antecipadamente 

sem autorização; 

III - provocar acidente de trânsito; 

IV - autuação por multa de trânsito; 

V - infringir as normas do Poder legislativo; 

§ 2º -
0 

Agente legislativo - Área de locomoção e transportes, perderá integralmente o 
adicional caso sofra penalidade disciplinar de suspensão ou de advertência no mês da 
ocorrência, quando possível ou no mês subseqüente. 

§ 3º - o adicional que trata o caput será pago integralmente ao servidor nas hipóteses de 
afastamento remunerado do exercício do cargo e em virtude de férias e demais licenças 

remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal. 

Art. 23. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Câmara Municipal será de 
30 (trinta) horas semanais, não podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, 

Rua David Canal, nº 57, Centro, Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

Arl 30 A .fixação do horário de trabalho dos servidores da Câmara Municipal de Marechal 
Floriano poderá ser alterada sempre que necessário, por meio de Portaria de iniciativa do 
pre idente da Câmara. 

Art. 31. Todas as promoções, ascensões em carreira e concessões de Bolsa de Estudo, 
decorrentes desta lei dependerão de disponibilidade financeira e orçamentária, em respeito às 
d terminações da Lei Complementar 101/2000 e Lei Federal 4.320/1964, ficando as 
concessões do direito do servidor suspensas até a Câmara Municipal possuir recursos 
disponíveis. 

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

Art. 33. As despesas dec01Tentes da execução desta lei correrão por conta da dotação 
Orçamentária 3.3.1.90.11 .00000 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil. 

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, revogada a Lei Municipal 931 de 
26 de junho de 2009, Lei Municipal 1.115 de 05 de março de 2012 e demais Leis correlatas. 

Registre-se, Publique-se e cumpra-se. 

Marechal Floriano, ES, 30 de Março de 2012. 

' -ELIANE PAES LORENZONI 

Prefeita Municipal 
rn:ti::iturn~Mu.:-iciµal de Marechal Floriano 

.)ANC IONO A PRESFNTE LEI 

QUf llECEBE o Nº lL J 5 I 6JtJ I o?.. 
~M, 80 I Q ,3 / _&2fd._ 

PREFEITO MUNICIPAL 

Projeto de Lei Nº 02112012 - Autor: Mesa Diretora 
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G·omencl~tura do Carg 

Chefe de C ntrol 
Interno 

Chefe de Sel"\·iç - de 
Te-ouraria 

Rua Oavt Ca ai, S • 
Telefa O ... " 27 3 .. s 1 1 -

L. re ~11al Fl r1an 

_ tr.:A E FL - A 

sd 





,,,. 

Chefe de Almoxarifado 
e Património 

Chefe de en iços de 
Recursos Humanos 

Assessor de 
Comissões 

Assessor de Gabinete 
da Presidência 

A_ ·To 

Desem nhar outras atÍ\ idades correlatas. 

Enc~ínhar para o Departamento de compras requisição de ;r.od-ms _ 
en iço-. necessários para o bom andamen ·o das atÍ\ idade:;: 
er respon á\ e! pelo património adquirido pe a Cáma:a. ;x~15 rr. eis e­

imó\ e is. en am mhando relatório quando neces5ário: 
er re -ponsá\el pelo ontrole do alrno ;ari aoo da Cárna-a.. e CG.mínn~ 

relatório mensal das entradas e saídas ao T é ní o em Cont:aoilí~: 
Substituir o assistente legislativo quando nece55ário; 
Manter a limpeza e conservação de documentos arquí ;s·cos e 
bibliográficos: 
Auxiliar o chefe administrarirn quando solicitado: 
Desem enhar outras ati\ idades correlatas. 
Ser responsá\el pelo sistema de Recur::.0s Humanos: 
Ser responsá\el pela administração dos ser. ídores: 
Elaborar a folha de pagamentos: 
Promover junto com o Presidente o recnnamento e treina.memo de pess.oal 
quando solicitado; 
Controlar a freqüência dos servidores: 
Ser responsá' el pela guarda das documentações dos sen irlores.. esr.agi~"' ­
e \ereadores arquivando-os e solicitando no ·as cópias sempre q::e 
necessário: 
Desem oh er outras ati\ idades correlatas. 
Acompanhar as reuniões das comissões permanentes e emporá: ias: 
Redigir atas das reuniões das comissões permanentes e emporárias: 
Redigir atas das sessões quando solicitado pelo Diretor Legisla ·,o: 
Encaminhar decisões das reuniões das comissões para o Diretnr 
Legislativo: 
Comunicar os membros das comissões permanentes e temperarias uan 
solicitado pelo Presidente da comissão. o horário e dia de reunião: 
Auxiliar o Diretor Legislati\O quando solicitado: 
Substituir o assistente legislativo quando necessário: 
Auxiliar nos serviço da recepção da Câmara ~lunicipal: 
Executar trabalhos internos e externos de coleta e entrega de 
correspondências oficiais e outras 
Acompanhar as Sessões Ordinárias. Extraordinárias e Solenes da Câmara 

Municipal: 
Desem enhar outras ati\ idades correlatas. 
Acompanhar as Sessões Ordinárias. Ex1Taordínárias e Solenes da Câmara 

Municipal. 
Assessorar e assistir o Presidente da Câmara Municipal. atendendo as -uas 

solicitações; 
Acompanhar o presidente em viagens quando a ser\ iço em representação 
em missão do município. se for solicitado: 
Controlar as agendas do presidente. anotando e transmitindo-lhe a pauta de 

compromissos: 
Organizar o atendimento ao pú~lico. aprazand~ dia e hora para o ~esmo: 
Receber e des achar ao conhec1mento do Presidente todo o ex tente 

Rua David canal, nº 57, Centro, Marechal Floriano - ES - CEP 29255-°'!? 
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Pr f itt1ra Mtn1icipal d Marccl1al Floriano 
~ 1 ADO ()() ESPllHTO SA TO 

1 · l 1\l,1 •h' Dill'h11 1 1.· 11 ~ lalh l11.· 11. -. po11tk-lo, 

!--::-::----------+~:..:.:.:;.:.;11:.:Jl L...:..:·n.:.:.l.:.:.1.1::.1.;l).:.:l::.l ll:..:.·':.:.:.." .1t i' idad1.·-. 1. 11111.· Ia ta., 
ln 'aminh:n ao pn:si \~ntc, ll~lll de 'Zompia de material de con u1110 e 

Chefe de Controle 
Interno 

Chefe de ... en iço de 
Te ouraria 

pc :licnte tkstin idos ;1l'fün1ru. 
li ·itar no mínimo 03 (tr~s) orçnrncntus cm toda'> os proce o c.lc 

omi-.s;\o Permnni.:ntc de 1 icitaçãn. Hpó au1ori1..açfto 
iç;'\1.) tk produto'> ou ~i..:n iço'>. para rcalizn ão de 

A ompanhar a da âmara 
\\u111cipal: 
Digitar e ou datilografar documentos de pouca complexidade. quando 
solicitado: 
Registrar dado em li' ro e ou fichas de controle; 
Conferir. regi trar e arquiYar documento : 
De em enhar outra · ath idades correlata . 

·ua ·oi i ·itaçõ . ~ 
Acompanhar o \ ereador em 'iag.en · quando n ·cn iço cm repre nta à 
em mi'>. ào do mun1c1pio; 
Controlar a ag nda do Vereador. anotando e transm1tindl'-lh' ,\ p. ut. 
ompromi o: 

Organizar o atendimento ao público. aprazando dia e hora para me·m 
Receber e de pachar ao conhecimento do creador t1. d1. o e. p di nte 
recebido pelo Diretor Legi !ativo e re ·pondê-lo: 
:\ ompanhar as. e ·sõe Ordinárias. F. traordinúrias e. t'kne ·da l .lm irn 
\tunicipal: 
De empenhar ati\ idades \.'\.ternas quando '>l)lkitado pck \' acad 'r: 
De em enhar outra ati\ idades correlatas. 
De empenhar a atividade· conforme a Lei Municipal n'' 110_ d 
dezembro de .2011. e demai lcgislnçõcs a cr a do ns. untl': 
De em enhar outra. ati\idade · c0rrclatas. 
Conferir a nota fiscais com os empenhos; 
E\.ecutar as tarefas de recchi1H1.·11111. pal!am1.•nh1 dcm,ti. ti\ idade 
relati'ª' à nw' imcnt:w:1o dt'" r1.·cur-.o-. finam.·1.·irl'": 
A-.-.inar juntamente com l) Pr1.•-.id1.•ntc da (. .im.11-.l l' (. hc)!uc::- para 
pagnmenlt'" conform"· 1 iljuida,·iio. 

uxiliar o 1 écniw l.q~islati' 1.' - Arca lk l nntabilidade. quando 
. o licitado. 
Conferencia da regularidade !-iscai do. lim1ccedores. ante. do pagamento. 
De.em enhar outras ati\ idades cnrrclatns. 

Rua David Canal, n° 57, Centro, Marechal Floriano - ES - CEP 29255·000 
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Prefeitura Municipal de Mar chal 
E TADO DO tSPI 1{1'1 O SA ''l O 

loriano 

A E.'O IV 
ES'J Rl n l \ m: AR<;os l>E PnO\ l\ilf. "lo I• H .'flV() 

omencluturn 
cargo 

tio Rl'ferênciul Quanticladl' \ator do 
d:t:'SC '\-l'nt:imcnlO 

Té nico Leg1 loti'o 
- área de 
contabilidade 

Técnico Legislati\ o 
- área de informática 

Técnico Legislativo 
- área adrninistrati\a 
Técnico Leg1slati\O 
- área le islativa 
Assistente 
Le islativo 
Agente legislativo -
Área de locomoção e 
transportes. 

Agente de Sen 1ços 

IX 

LX 

IX 

IX 

VI 

V 

IV 

OI R$ 1.894.77 

OI R$ 1.894,77 

01 RS 1.894.77 

02 R 1.894,77 

02 R$ 1.191,00 

02 R$ 947,39 

03 R 730.84 

H 

públi a e ret?1 tro 
noCR 
Ensino tédio 
completo e 
conhecimentos em 
informática 
Ensino i d10 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

ANEXO V 
ATRIBUIÇÕES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

Térni o Legi !ativo - Proceder os atos contábeis da Câmara Municipal; 
Area de Contabilidade Elaborar os balanços anuais e balancetes mensais; 

Elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orçamentária da Câmara; 
Elaborar demonstrativos da prestação de contas anual; 
Elaborar os relatórios da Gestão Física de acordo com a Lei Complementar nº 
lo 1/2000: 
Controlar as despesas da Câmara; 
Elaborar os demonstrati os das despesas realizadas; 
Conferir as notas fiscais com os empenhos; 
Empenhar as despesas da Câmara quando autorizadas pelo Presidente; 
Fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abertura de 
créditos adicionais: 
Realizar os registros contábeis dos bens patrimoniais: 
Desempenhar outras atividades correlatas. 

Técnico Legislati'o - Criar em consonância com a Diretoria Geral Administrativa, programas que 

Área de Informática possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos; 
Zelar pela guarda das informações contidas nos arquivos; 
Digitar os trabalhos produzidos pelos Órgãos e Comissões da Câmara; 
Controlar os arquivos de documentos pertinentes ao sistema; 
Zelar pela conservação das maquinas e equipamentos de informática da Câmara; 
Desenvolver outras atividades correlatas. 

!écnico Legislativo - Registrar em livros próprios e controlar as proposições apresentadas pelos 

Are a vereadores; 
Legislativa Auxiliar nos serviços do Diretor Legislativo sobre orientações do mesmo; 

Agendar os compromissos dos Vereadores; 
Organizar os documentos e materiais que devam ser dispostos sobre as mesas dos 
vereadores no curso das sessões e reuniões da câmara; 
Organizar as correspondências e expedir documentos destinados às comissões 
Permanentes. sobre orientações do Diretor Legislativo: 
Organizar o arquivo geral de documentos destinados às Comissões Permanentes. 
sobre orientações do Diretor Legislativo e Administrativo; 
Redigir atas de gravações de Reuniões e das Sessões do Plenário, sempre que 

necessário; 
Digitar e/ou datilografar documentos; 
Registrar dados em livros e/ou fichas de controle; 
Conferir, registrar e arquivar documentos; 
Manter a limpeza e conservação de documentos arquivisticos e bibliográficos; 
desenvolver outras atividades correlatas. 

~gente Legislativo - Dirigir veículos leves da Câmara, transportando pessoas e materiais, observando 

Area de Locomoção e as normas do Código Nacional de Transito; 

Transportes. 
Realizar o registro de saídas e chegadas do veiculo, registrando em ficha própria 
os horários, quilometragem e percurso realizado para fins de controle; 
Verificar as condições de uso do veiculo, com relação a combustível, água 
bateria. pneus. óleo de freio, óleo de motor, etc. solicitando as medidas 
necessárias para seu perfeito funcionamento: 

~ 

Rua David canal, nº 57, Centro, Marechal Floriano - ES-: CEP 29255-000 
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano 
ESTA DO DO ESP IRITO SANTO 

Conservar limpo o veículo sob sua responsabilidade; 
Prestar, sempre que solicitado pela Presidência da Cámara Municipal, serviços 
cfo natureza urgente e relevante aos casos de emergência e calamidade pública no 
Município, dentro dos serviços de transporte e trânsito. 
·r nmsportar documentos aos órgãos públicos da administração direta e indireta 
dos Podcn:s constituídos da República, com os quais a Câmara mantiver alguma 
relação ou contato. 
·1 ransportar a serviço os servidores da Cámara Municipal, em todo o território 
Nacional. 
Desempenhar outras atividades correlatas. 

~gc11le Legic.,lativo Preparar café, chá e outros; 
Arca M<muh.:11<ya<1 e f{ccepc1onar oc, vereadore'>. scn. idores. e \ isitas com água, café e outros; 
">crv1çoc., Manter a limpe/.a do!> utensílios dc copa e cozinha: 

Zclar pela conservação e limpua da sede do Poder Legislativo Municipal; 
Solicitar ao responsável pelo almoxarifado o material e consumo utilizado pela 
copa e limpcza geral; 
Desempenhar outras atividades correlatas. 

!\ •;si tente Legislativo Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Município; 
r~ntrcgar corrcspondéncias expedidas pelos órgãos da Câmara; 
!\biir c fechar portas c janelas do prédio da Cámara: 
/\ccndl.!r I.! apagar as luzes do prédio da Câmara; 
Receber e protocolizar as correspondências recebidas ao Diretor Legislativo; 
Registrar no livro e ou programa específico o destino das correspondências, 
conforme orientações do Diretor Legislativo; 
Organizar as correspondências dos Vereadores; 
Operar a mesa telefónica; 
Auxiliar o Ch<.!fe de patrimônio e almoxarifado. quando solicitado: 
Substituir o Chefe de Patrimônio e Almoxarifado no caso de impedimento do 
mesmo; 
Desempenhar outras atividades correlatas. 
Organizar documentos de caráter administrativo; 
Digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade; 

'l 6cníco Legislativo Registrar dados em livros e/ou fichas de controle; 
. Conforir, registrar e arquivar documentos: Manter a limpeza e conservação de 

Átcfl Admini')trativa documentos arquivísticos e bibliográficos; Expedir convites. sob orientação: 
f~xccutar trabalhos internos e externos da coleta de entrega de documentos e 
materiais; 
Ser responsável pelo sistema de recursos humanos, quando o chefe de recursos 
humanos estiver impedido; 
Ser responsável pela administração dos servidores quando o chefe de recursos 
humanos estiver impedido; 
r~Jaborar 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 freqüéncia dos servidores quando o chefe de recursos humanos 
estiver impedido; 
Vescnvolver outras atividades correlatas. 
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