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MUNICIiPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Guarapari - ES, 05 de agosto de 2015.

OF. GAB. CMG N°. 079/2015
Encaminha Projeto de Lei Complementar

Senhor Presidente,

Sirvo-me do presente para encaminhar a
essa Casa de Leis, o incluso Projeto. de Lei Complementar,
instruido pela MENSAGEM N°. 062/2015, que DISPOE SOBRE
ALTERACAO DE DISPOSITIVOS, CRIACAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

Atenciosamente, GUARAPARI-ES

» | | EM: 05 AGO. 2015

PROTOCOLO
‘ORLY GOMES DA SILVA | N éé%%

Prefeito Municipal

Excelentissimo Senhor
VEREADOR JOSE WANDERLEI ASTORI
MD. Presidente da Cdmara Municipal de Guarapari — ES.
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Guarapari - ES, 05 de agosto de 2015.

MENSAGEM N°. 062/2015

Senhor Presidente e Demais Vereadores,

Tenho a honra de encaminhar a essa Casa
Legislativa Municipal, o incluso Projeto de Lei Complementar que DISPOE
SOBRE ALTERACAO DE DISPOSITIVOS, CRIAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM -
COMISSAO NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A presente proposta prende-se ao fato de que
revendo e, consequentemente, reavaliando a estrutura organizacional
do Municipio, positivada pela Lei Complementar N°. 027/2011, por onde,
a proposicdo ora em apreciagcdo tem por finalidade o gjustamento da
mdquina administrativa relativa & sua estrutura funcional, a qual terd uma
dbrangéncia melhor lapidada de suas afribuicdes no dmbito do

~ mencionado 6rgdo da administracdo direta.

Por esta razdo, € que encaminho o presente
Projeto de Lei Complementar, objetivando apreciagcdo e deliberagcdo
dessa Egrégia Corte Municipal.

Cordialmente, CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPAR
GUARAPARK-ES
ORLY GOME$/DA SILVA EM: 05 AGD. 2015

Prefeito MUnicipal

N°: PF%O%-OﬁC?? %

Excelentissimo S,enhor
VEREADOR JOSE WANDERLEI ASTORI
MD. Presidente da Camara Municipal de Guaragpari — ES.
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—BROJETO-DELE| COMPLEMENTAR N°. ao? /2015
AS CG?V%ESQE;S DISPOE SOBRE ALTERAC}I_\O DE DISPOSITIVOS,

CRIACAO . DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO E DA-OUTRAS PROVIDENCIAS.

Jogs Wanders Astori

ERESDEIEDNENG n@=-PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Cédmara Mumcupol de
Guarapari APROVOU ele SANCIONA a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° - Altera dispositivo com desmembramento de cargos
de provnmem‘o em comisséo no dmbito da Estrutura Administrativa da atual
Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Recursos Humanos —
SEMAD, com desmembramento, criacdo e insercdo de Unidade de Gestora
junto & Estrutura Organizacional da Administracdo Direta do Poder Executivo,
constante da Lei Complementar n®. 027/2011.

Art. 2° - O Art. 4° da Lei Complementar N°. 027/2011, passa a
ter a seguinte redagdo:

Art. 4° - A Secretaria Municipal da Administragdo - SEMAD,
tem como objetivo planejar, coordenar e executar os
sistemas de administracdo quanto G moderniza¢do da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho, viabilizar
infernamente a execucdo das politicas de informética na
drea de tecnologia da informagdo, ao uso de bens e
equipamentos, G padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuico e confrole do material permanente e de
consumo, ao tombamento, registro, inventdrio, protecdo e
conservacdo dos. bens méveis e imdveis, s comunicagdes
administrativas, arqguivo, documentacdo e telefonia, &
manutencdo do transporte oficial da Prefeitura de modo a
garantir a prestagcdo dos servicos administrativos para a
implementac&o das atividades-fim e compde-se -das
seguintes unidades administrativas:

| - Secretdrio Municipal; Ok 1

- Comisséio Permanente de Licitagdo - COPEL Ok

lit-  Chefe de Expediente; O |

IV-  Geréncia Administrativa; O,

V- Gerencia de Controle e Manutencg@o de Veiculos;
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VI- Diretoria Técnica de Desenvolvimento de Tecnologia
da Informacdo;

Vil- Coordenadoria de Atividades Auxiliares, Patriménio e
Controle de Transporte Oficial;

VIl - Coordenadoria de Procedimentos e Licitagcdo;

IX- Subgeréncia de Informdética;

X- Subgeréncia de Controle e Abastecimento de
Veiculos;

Xl-  Subgeréncia de Materiais e Aimoxarifado Cenfral;

Xl - Subgeréncia de Arquivo Geral do Municipio;

Xl - Subgeréncia de Administragcdo de Contratos;

XIV- Subgeréncia de Compras e Cadastro de
Fornecedores;

XV - Sugeréncia de Protocolo;

XVI - Subgeréncia de Manutencdo e Conservagcdo de
Veiculos;

XVII - Subgeréncia de Administracdo Predial e Seguronc;o
Patrimonial;

XVIII - Subgeréncia e controle de Bens patrimoniais;

XIX - Funcdo Gratificada de Conftrole de Atos Oficiais;

XX- Fungcdo Gratificada de Confrole de Contratos e
Convénios Administrativos.

Art. 3° - Cria na estrutura Organizacional da Administragdo

Direta do Poder Execu’nvo Municipal a Secretaria Municipal de Gestdo de
Recursos Humanos - SGRH, érg&o auxiliar vinculado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, que terd por finalidade: desenvolver politicas que
assegurem um sistema de gestdio de pessoas, proporcionando a qualificagdo e
a motivagdo dos servidores, bem como promover a integracdo, o
desenvolvimento e a capacitacdo no sentido de potencializar suas
competéncias, visando sempre a exceléncia de seu desempenho e
aperfeicoamento dos recursos humanos, ao recrutamento, selec¢do,
freinamento, pagamento, e ao controle funcional e financeiro do pessoal da
Prefeitura de modo a garantir a prestacdo dos servicos administrativos para a
implementac@o das atividades-fim e compde-se das seguintes unidades
administrativas:

| - Secretdrio Municipal;

II- Comiss&o de Processo Administrativo Disciplinar;

EM:

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPAR!‘ Il - Chefe de Expediente;

IV- Gerente de Andlise e Pagamento e Gestdo de Recursos

GUARAPARLES Humanos;

V- Subgerente de Cargos e Desempenho;

05 AGD. 2015 VI -Subgerente de Pagamento;
PROTOQCOLO
xy)

VI - Subgerep’re de Cadastro, Movimentacdo, Direitos e
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Vantagens;
VIl - Subgerente de Recrutamento;
IX - Subgerente de Medicina e Seguranc¢a do Trabalho.

Art, 4° - Fazem parte intfegrante desta Lei os Anexos:

|-  Organograma da estrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Administragc@o e da Secretaria Municipal de Gestdo de Recursos
Humanos, Anexo [;

II- Afribuicées e Competéncias, Anexo II;

ill- Relagdo de Cargos de Provimento em Comissdo,
ordenados por simbolos, quantitativos e valores respectivos, Anexo lll.

Arl. 5° - Permanecem inalterados os demais dispositivos da Lei
Complementar N°, 027/2011, e as alteragdes aqui praticadas ser&o insertas no
texto original, como se nela estivesse franscrita.

Arl. 6° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar
as devidas alteragdes nos anexos constantes da Lei N°. 3791/2014 que, dispde
sobre a Lei de Diretfrizes Orcamentdrias - LDO e nos anexos do Plano Plurianual -
PPA relativo ao periodo 2014-2017.

Art. 7° - Autoriza ao Chefe do Poder Executivo a criar a
Unidade de Gestdo - UG, programas, projetos e atividades junto a Lei
Orcamentdria Anual - LOA, vigente, bem como a proceder as transposicdes de
elementos orcamentdrios e financeiros pertinentes & matéria.

Arl. 8° - Para subsidiar as despesas administrativas decorrentes

- ddcﬁdgdo da UG, capitulada no artigo anterior, fica o Chefe do Poder

Executivo autorizado a abrir crédito adicional especial e/ou suplementar, se
necessdrio, junto ao orcamento vigente, para custeamento dos programas e ou
projetos a serem criados ou transpostos de um érgdo para outro.

Art. 9° - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de
sua publicacdo, revogam-se as disposicdes em contydrio.

Aetepribro de 2015.

ORLY GOMES-DA SILVA

Guarapari - ES., 1

Prefeito Municipal

Projeto de Lei Complementar (PLC)
Autoria do PLC N°. 008/2015: Poder Executivo Municipal GUARAPARlES

Processo Administrativo N°, 17.344/2015

B 05 ABD. 2015
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ANEXO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Objetivo: planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdo quanto: & modernizagdo
da estrutura organizacional e dos métodos de frabalho, viabilizar internamente a
execucdo das politicas de informdtica na drea de Tecnologia da Informagdo, ao uso
de bens e equipamentos; & padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuic&o e controle
do material permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventdrio, prote¢&o
e conservacdo dos bens mbveis e imdveis; &s comunicagdes administrativas, arguivo,
documentacdo e telefonia; & manutenc&o do transporte oficial do Poder Executivo de
modo a garantir a prestacdo dos servicos administrativos da Prefeitura Municipal de
Guarapari para a implementacdo das atividades-fim.

1.  Contribuir, coordenar e cumprir a formulac@o do Plano de Ag@o do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria.

2. Promover um processo sistemdtico de planejamento e normatizag&o da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Prefeitura Municipal de Guarapari.

3. Acompanhar e avdliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servigos publicos.

4. Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
polfticas para sua consecucdo.

6. Implantar normas e controles referentes & administracéo do material e do patriménio da
Prefeitura.

7. Implantarnormas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessd@rios as atividades da Prefeitura.

8. Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuic&o, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentos em geral que framitam
na Prefeitura.

9. Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral.

" 10. Coordenar e controlar os servicos de transporte inferno da Prefeitura.

11.  Assessorar os érgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a compras, arquivo,
patrimdnio, transporte interno e comunicagdes administrativas.

CHEFE DE EXPEDIENTE

Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretdrio.

Executar as atividades de atendimento e recep¢éo ao publico do Gabinete.

Atender as ligagdes telefonicas dirigidas ao Secretdrio.

Providenciar a Agenda didria do Secretdrio divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicio de adiantamento, taxa de inscricdo, didrias e
passagens para o Secretdrio, e sua prestacdo de contas.

5. Controlar a correspondéncia oficial do Secretdrio.

6. Preparar aredacdo e digitacdo da correspondéncia do Secretdrio.

7. Despachar a correspondéncia do Secretdrio.
8
9

HoN =

Receber e efetuar a distribuic@io da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial do Secretdrio.

11. Supervisionar os servicos de copa do Gabinete do Secretdrio;

12. Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de impeza e conservagdo de méveis e
eguipamentos dos diversos setores;

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.

14. Desempenhar-outras atribuicdes afins.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Objetivo: planejar e coordenar a execugdio de atividades relativas & aquisic&o, guarda,

6.

7.

Protocolo, Arquivo, servicos gerdis e distribuic@io e confrole de material permanente e
de consumo para a Prefeitura, executar os servicos de limpeza e copa das instalagdes
do edificio sede da Prefeitura, bem como providenciando reparos nas instalagdes
internas supervisionar as atividades de conservag@o e manutengdo dos bens e
equipamentos localizados na sede do Municipio, providenciando consertos e reparos
guando necessdrio.

. efetuar todas as compras da Prefeitura Municipat de Guarapari e prestar apoio técnico &

Comiss@o Permanente de Licitac&o, ao Pregoeiro Municipal e providenciar o cadastro de
fornecedores de bens e servicos;

organizar o recebimento, a classificagdo, a numeragdo, a distribuic&o e o controle da
movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados pelo plblico & Prefeitura e
daqgueles que tramitam entre as diversas unidades do Poder Executivo;

executar o recebimento, classificacdo, catalogacdo, guarda e conservagdo de processos
e documentos, promovendo a divulgacdo do acervo junto & comunidade;

administrar e padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos;

realizar o registro e guarda do expediente oficial do Poder Executivo Municipal, consistindo
em leis, decretos, portarias, editais e oficios, observando os prazos legais, bem como para a
publicagdo de Leis;

Assistir ao tfitular da Secretaria de Administracdo pessoalmente sobre os servigos internos do
érgdo;

Desempenhar outras atividades dafins.

DIRETORIA TECNICA DE DESENVOLVIMENTO DA TECNOLOGIA DE
INFORMACAO

Objetivo: Acompanhar as agdes de tecnologia da informacdo a serem desenvolvidas no &mbito

1.

12.

da Secretaria e demais érgdos que compdem a estrutura organizacional administrativa,
observando as politicas e programas de informdtica, desenvolvidas pela
municipalidade. ‘

Providenciar e coordenar as agdes de planejamento das oc;oes que estejam voltados para
as atividades e o desenvolvimento tecnoldgico.

" Providenciar e coordenar estudos estratégicos relativos aos projetos e programas aprovados.

Providenciar e coordenar a execugdo dos programds e projetos aprovados;

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para
asua execugdo.

Coordenar as pesquisas tecnolégicas, voltadas para o melhorlo da qualidade de vida,
aumento da produtividade e outras demandas e po’rencxchdodes dos recursos humanos e
tecnolégicos

Coordenar execugdo de atividades, conirolando o cumprimento das metas e cronogramas;
Acompanhar os critérios de seguranca légica e fisica para o acesso & rede oficial de
informacgdes, de acordo com as politicas de acesso & internet através de firewall, politicas
de seguranca definidos em conjunto com os setores administrativos envolvidos com
informdtica e tecnologia de informacdo;

Manter e acompanhar todas as agdes que envolvam cabeamento estruturado nas
Secretarics. 7

Acompanhar a aplicagcdo das normas de documentagdo criadas;

Acompanhar processos e métodos de trabalho que visem sempre & produtividade e &
economicidade das agdes, em conjunto com os setores envolvidos;

Operar a infraestrutura fisica de tecnologia e manuteng@o dos equipamentos da
Municipalidade;

Acompanhar pesquisa para selecionar recursos de “hardware" de acordo com as redqis -
necessidades, e, sempre de acordo com as politicas e programas de informdtica adotada
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pelo Municipio de Guarapari;

13. Verificar e atestar a execucdo de servigos se est@io em conformidade com a legislagdo, bem
como normas legais;

14. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

GERENCIA DE CONTROLE E MANUTENCAO DE VEICULOS

Objetivo: gerenciar e propor agdes que visem ao controle e a manutengdo dos veiculos
pertencentes a Municipalidade.

Gerenciar contratactio e andamento dos contfratos vigentes de Seguros;

Gerenciar orcamento anual {gasto com manutencdo e arenovacgdo de frota);

Gerenciar manutencd@o preventiva, bem como fiscalizar os respectivos contratos;

Gerenciar manutencdes corretivas realizadas interna ou externamente por veiculos;

Administrar uso dos veiculos;

Controlar e acompanhar relatérios das manutengdes corretiva realizada e histérico das

manutengoes;

7.  Administrar as falhas encontradas nos componentes mecénicos dos veiculos da frota que
resullem em alterag@o de gastos.

8. Administrar uso dos veiculos pertencentes a este Municipio;

9. Elaborar projetos, junto co sistema implantado na municipalidade, que visem a
economicidade na utilizagdo dos veiculos; bem como reducdo de infragdes cometidas
por condutores

10. Administrar e controlar a programacdo das horas-extras dos motoristas, bem como rotas
percorridas pelos veiculos;

11. Remeter, mensalmente, ao Secretdrio Municipal, o montante das despesas de cada veiculo
e mdquina da frota mecanizada, referente & conservagéo e reparagdo, para orientar a
politica geral de renovacdo dessa frota;

12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADORIA DE ATIVIDADES AUXILIARES, PATRIMONIO E CONTROLE
DO TRANSPORTE OFICIAL

Objetivo: Dirigir e controlar a entrada, movimentag&o e baixa de bens patrimoniais, efetuando
inventdrios periédicos e supervisionar o controle dos bens imdveis municipais.

ook wh

1.  Promover a classificacdo, codificagdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens
moveis e imdveis do Municipio.

2. Supervisionar os bens imdveis municipais ocupados a fitulo de concessdo, permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes
confratuais.

3. Emitir guias de pagamentos de foros, laudémios, concessdes e permissdes de uso dos imdveis
municipais.

4.  Fiscalizar a permiss&o, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de
foros e laudémios, celebragdo de escrifuras e registros da documentagdo dos bens imoveis
do Municipio.

5. Fiscdlizar a observ@ncia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em reloc;oo ao
patrimbnio da Prefeitura.

6. Cadastrar os bens imdveis, edificados ou ndo, providenciando sua regularizagdo junto aos
cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais érgdos da Prefeiturqg, sua
guarda e controle;

7. Providenciar arquivos de plantas de situacdo e localizagdo, fotos e outros documentos, com
a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio;

8. Elaborar periodicamente o inventdrio de bens mdveis e imdveis do Municipio;

Providenciar a realizagdo de leildes dos bens patrimoniais considerados inserviveis;

0. Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e aforamentos dos bens

patrimoniais;

= O
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11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
" 20.
30.

31.

32.

33.

34.
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Controlar transferéncias e alteragdes ocormidas nos bens mébveis;
Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

Providenciar a baixa quando da dlienagdo de bem inservivel;
Autorizar a saida de bens do edificio sede da Administracdo Municipal, controlando a saida
e retorno dos que sd@o de propriedade do Municipio e orientar quanto a este procedimento
aos demais érgdos descentralizados, em conjunto com a DivisGo de Administrac&o Predial e
Seguranga Patrimonial;

Providenciar a confeccdo de plaquetas de identificac@io dos bens permanentes;

Efetuar a entrada, movimentagdo e baixa dos bens mdveis, emitindo inventdrios periddicos;
Inspecionar periodicamente os bens mdéveis, solicitando ao érgdo competente as
providéncias necessdrias para sua perfeita conservacdo e manutengdo;

Efetuar o tombamento, registro, conservacdo e guarda dos bens imdveis e a fiscalizagdo das
permissdes, concessdes, foros, transferéncias, alienagdes, permutas e doagdes dos bens
imdveis municipdais;

Efetuar vistorias em préprios municipais, em conjunto com a drea oﬂm observando a
necessidade de reformas e conservacdo;

Providenciar a realizag@o de concorréncia pUblica para dlienagcéo dos bens imdveis do
Municipio.

Elaborar termos de responsabilidade padronizados relativos aos bens permanentes e divulgar
normas para seu preenchimento pelas chefias;

Dirigir e controlar a distribuic&o da frota geral de veiculos e maguinas pesadas nos diversos
4érgdos do Municipio;

Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota, bem como efetuar o
seu cadastro junto ao Detran-ES, de forma articulada com os érgdos e setores da
municipalidade;

Providenciar renovac@o de seguros obrigatdrios de veiculos e dos préprios municipais,
guando necessdrio;

Controlar o processo de ressarcimento de muttas de transito;

Coordenar atividades relativas & padronizacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura;

Promover a padronizag@o e a especificactio de matericis, a redlizacdo de estudos de
mercado e a programacdo de compras para a Prefeitura;

Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e servicos
para © Municipio; - o
Coordenar as atividades relativas a compros zelando pelo cumprlmen’ro das normas Iegons
de licitacdo;

Promover a organizac@o e a manutencdo atuadlizada do cadastro de fornecedores e do
catdlogo de materiais de emprego mais freqUente na Prefeitura;

Orientar os érgdos da Prefeitura quanto & maneira de formular as solicitagdes de materiais e
de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicio de matericis e
equipamentos especializados;

Estabelecer, em conjunto com a drea fim, politica de ormozenomento e guarda de materiais
para todas as unidades da Prefeitura, administrando os almoxarifados central e setoridis,
padronizando e definindo mecanismos de controle e registro dos bens;

Providenciar a elaboragto de minutas dos contratos de prestacdo de servicos e
fornecimento de materidis a serem encaminhadas & Procuradoria Juridica para elaboracdo
final;

Desempenhar outras atribuicdes afins. =~
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COORDENADORIA DE PROCEDIMENTO E LICITACAO

Objetivo: Dirigir e confrolar os processos administrativos de aquisicdo de bens moveis, imdveis e
materiais de consumo do Municipio, efetuando mvenfonos periédicos e supervisionar
o controle dos procedimentos licitatérios.

01. Promover a instrug@o processual dos processos administrativos de aquisicdo de bens
méveis, imdveis e materiais de consumo da Prefeiturg;

02. Supervisionar a moddlidade de aquisicdo do cumprimento de suas obrigagdes
procedimentais e legais;

03. Emitir pareceres em regular processos administrativos;

04. Fiscalizar os atos administrativos decorrentes do processo licitatérios;

05. Fiscalizar a observéncia das obrigacdes contratudis assumidas por terceiros em relacdo
aos bens e materiais adquiridos pela Prefeitura.

06. Cadastrar de fornecedores providenciando sua regularizac@o junto ao procedimento
administrativo competente e promovendo, em conjunto com os demais érgdos da
Prefeitura, o controle da moralidade e legalidade administrativa;

07. Providenciar arquivos digitdis, fisicos e outros documentos, com a finalidade de identificar
os fornecedores e o respectivo processo administrativo;

08. Elaborar periodicamente o inventdrio das aquisicdes processadas pelo Municipio;

09. Providenciar aredlizagdo de leildes dos bens patrimonidis considerados inservivels;

10. Manter o registro dos leildes, doagdes, desapropriacdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais;

11. Providenciar e Conirolar as homologagdes dos expedientes administrativos;

12. Controlar fisicamente os processos administrativos licitatdrios;

13. Providenciar a baixa pelo setor competente quando da alienacdo de bem inservivel;

14. Coordenar atividades relativas & padronizagdo, agquisicdo, armazenamento, distribuicdo
e controle de material permanente e de consumo para a Prefeiturc;

15. Promover a padronizacdio e a especificacdio de materiais, a redlizacdo de estudos de
mercado e a programacdo de compras para a Prefeiturg;

16. Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para forneomento de bens e servicos
para o Municipio;

17. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitac&o;

18.. Promover a organizagdo e a manutengdo atualizada do cadastro de fornecedores e do -
catdlogo de matericais de emprego mais freqUente na Prefeiturg;

19. Orientar os drgdos e setores da Prefeitura quanto & maneira de formular as solicitagdes
de materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicio de
materiais e equipamentos especializados;

20. Providenciar a_ elaborac@io de minutas dos contratos de prestagdo de servigos e
fornecimento de matericis a serem encaminhadas & Procuradoria Juridica para
elaboracdo final;

21. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Objetivo: administrar € padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos.

1. Redigr os contratos para aquisicio de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentérios, financeiros e
operacionais, observando a legislagd@o em vigor e os interesses do Municipio.

2. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea requisitante, a execucdo dos contratos e

seus respectivos aditivos.

Registrar as ocorréncias decorrentes da execucdo dos contratos e seus aditivos.

Avaliar o desempenho da contratada.

Avdliar e propor modificacdes nos contratos, infroduzindo corregdes que se fizerem

Al

os
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necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacdo.

6. Manter cadastrados, de forma atudlizada, em sistema todos os confratos, bem como
respectivos aditivos.

7. Aplicar as sangdes previstas nos coniratos e aditivos.

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE COMPRAS E CADASTRO DE FORNECEDORES

Objetivo: efetuar todas as compras da Prefeitura Municipal de Guarapari e prestar apoio
técnico & Comissdo Permanente de Licitagdo, ao Pregoeiro Municipal e providenciar
o cadastro de fornecedores de bens e servicos.

Providenciar a compra de materiais.

2. Providenciar a contratacdo dos servicos requisitados pelos diversos érgdos da Prefeitura
Municipal de Guarapari.

3. Acompanhar 0s processos de licitacéo junio a fornecedores de matericis e de servigos.

4. Prover a DivisGo de Matericis e Almoxarifado Central das informacdes necessdrias ao
recebimento de material.

5. Elaborar o calenddrio periédico de compras.

6. Prestar assisténcia aos frabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo, bem como ao
Pregoeiro Municipal.

7. Preparar minuta de contratos para aquisic@o de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentdrios, financeiros e
operaciondis, observando a legdislagdo em vigor e os interesses do Municipio.

8. Receber os processos de compra de bens e servicos dispensados de licitagdo com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente.

9. Preparar os processos de compra de bens e servigcos passiveis de licitag@io com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente.

10. Redigir, emitir e preparar cartas-convite.

11. Preparar e publicar os Editais de Tomada de Preco, Preg&o e Concorréncia PUblica.

12. Preparar Notas de Empenho dos bens e servicos que serdo adquiridos e encaminhar cdpia
as unidades orcamentdrias requisitantes. '

13. Controlar, em conjunto com a drea afim, os saldos orcamentdrios.

14. Organizar e manter atudlizado o Cadasiro de Fornecedores de matericis de consumo,
permanente e de servigos.

15. - -Efetuar a inscricdo, avdliagcdo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos fornecedores de bens
e servigos.

16. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a drea afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais.

17. Manter contalos formais permanentes com fornecedores cadastrados.

18. Registrar, em laudos exarados em madelo préprio, das ocomréncias relativas & quantidade,
qualidade, prazo de entrega e a outras condicdes ou fatos favordveis ou desfavordveis que
deverdo ser langcados nas fichas dos respectivos fornecedores.

19. Registrar no Cadastro, os fatos favordveis e desfavoréveis ocorridos em relacéio a compras e
prestacdo de servigos, comunicados pelo Departamento de Atividades Auxiliares, Patrimdnio
e Controle do Transporte Oficial.

20. Entregar as Cartas-Convite mediante assinatura do recebedor aposta em *“protocolo de
recebimento”.

21. Desempenhar outras atribuigdes afins.

—

SUBGERENCIA DE PROTOCOLO

Objetivo: organizar o recebimento, a classifica¢do, a numerag¢éo, a distribuicdo e o conirole da
movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo pUblico & Prefeitura e
daqueles que framitam.entre as diversas unidades desta.

1. Estabelecer, em conjunto com a drea fim, e manter atudlizada a tabela de assuntos

referentes aos processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.
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2.  Manter atualizados os dados e fornecer informagdes sobre a localizag&o dos processos em
tframita¢do.

3. Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condigdes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e providenciar a devolu¢c&o daqueles
que ndo atendam a essas condicdes. )

4.  Fazerinstruir o pubhco guanto s exigéncias, orientando o preenchimento de requenmen’ros
quando necessdrio.

5. Assegurar a preservagdo dos processos € documentos em framitacdo contra a agdo do
tempo e do manuseio.

6. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Objetivo: acompanhar as acdes de tecnologia da informagdo a serem desenvolvidas no dmbito
da Secretaria, observando as politicas e programas de informdtica, desenvolvidas pela
municipalidade.

1.  Acompanhar os critérios de seguranca légica e fisica para o acesso & rede PMG de
informagdes, de acordo com as politicas de acesso & internet através de firewall, politicas
de seguranca definidos em conjunto com a Geréncia de Tecnologia da municipalidade.

2. Manter e acompanhar todas as agdes que envolvam cabeamento estruturado na
Secretaria.

3.  Acompanhar a aplicagc@o das normas de documentacdo criadas.

4.  Acompanhar processos € métodos de trabalho que visem sempre 4 produtividade e &
economicidade das agdes, em conjunto com a Geréncia de Tecnologia da municipalidade.

5. Operar a infraestrutura fisica de tecnologia e manutencdo dos equipamentos da
Municipalidade.

6. Acompanhar pesquisa para selecionar recursos de "hardware" de acordo com as reaqis
necessidades, e, sempre de acordo com as politicas e programas de informdtica da
Prefeitura Municipal de Guarapari.

7. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE CONTROLE E ABASTECIMENTO DE VEICULOS
Objelivo: administrar o conirole de abastecimento dos velculos e a implementacdo de projetos
que visem o controle de combustivel.

Gerenciar escala de lavagem de veiculos;

Conftrolar o consumo e rodizios de pneus;

Controlar abastecimento do veiculo de acordo contrato vigente;

Controlar efetfivamente, por meio do sistema, o consumo de combustivel;

Elaborar relatério de abastecimentos realizados dentro de um periodo por veiculos e

combustivel;

Zelar para que todos os veiculos oficiais transitem com a respectiva documentagdo legal;

Controlar e disciplinar o uso dos velculos oficiais;

Programar e executar projetos que visem o controle e economicidade de combustivel;

Controlar os niveis de éleo dos veiculos, administrar e providenciar a froca na medida das

necessidades;

10. Solicitar, sempre que necessdrios combustiveis e lubrificantes aos setores responsavels;

11. Programar e acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas, procedendo &
avaliacdo dos defeifos apontados;

12. Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

orA W~
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SUBGERENCIA DE MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO DE VEICULOS

Objetivo: zelar pelos veiculos oficiais deste Municipio, acompanhar o uso e supervisionar
manutengdes redlizadas.
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Administrar a frota geral da administracdo;

Controlar as autorizagdes e habilitagto dos servidores e servidoras municipais para utilizar os

veiculos da frota geral;

Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento dos

motoristas no trénsito a servigo do Municipio;

Controlar o servico de socorro & frota;

Controlar permanentemente os gastos com manutengdo da frota;

Coordenar a distribuicdo da frota municipal, quando da realizacdo de eventos especiais;

Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota, bem como efetuar o

seu cadastro junto co Detran-ES;

Proceder & avdliagc&o dos servicos executados pelas oficinas autorizadas;

Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretfivas, procedendo &

avaliacdo dos defeitos apontados;

10.  Administrar pequenos consertos na frota;

11. Solicitar, sempre que necessdrio, combustiveis e lubrificantes as companhias;

12. Providenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos proprios municipais,
quando necessdrio;

13. Controlar o processo de ressarcimento de multas de ré&nsito;

14. Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

w N
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SUBGERENCIA DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO CENTRAL

Objetivo: supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribui¢@o do
material de consumo e permanente, destinados aos diversos érgdos da Prefeitura
Municipal de Guarapari.

1. Orgomzare manter es’roque de materiais em condi¢des de atender ao consumo dos diversos
érgdos.

2. Programar e coordenar a execucdo das afividades de recebimento, conferéncia, inspegdo,
registro, armazenamento, distribuic&o e controle de materiais utilizados pelos érg&os da
Prefeitura.

3. Controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao
fornecedor.

4. Supervisionar as atividades dos almoxarifados setoridis, verificando as condicdes de higiene,
conservacdo e controles internos.

5. Orientar quanto & organizag&o dos almoxarifados setoriais. - - -

6. Redlizar inventdrio periddico dos materiais em estoque.

7 Executar o armazenamento e conservac;oo dos materigis de ocordo com as normas
técnicas.

8. Efetuar a distribuictio dos bens adquiridos aos diversos drgdos da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

9. Controlar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado, visando & lm‘egndode dos
confroles internos.

10. Emitir relatérios referentes & movimentacdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central
e dos setoriais.

11. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua
reposi¢cdo, em articulagcdo com a Divisdo de Compras e Cadastro de Fornecedores.

12. Organizar e manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais.

13. Solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamento de orgdos técnicos no caso de
recebimenio de materiais e equipamentos especializados.

14. Comunicarimediatamente ao Departamento de Atividades Auxiliares, Patrimonio e Controle
do Transporte Oficial o recebimento de material permanente para efeito de seu registro
patrimonial antes de sua distribuic&o.

15. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO PREDIAL E SEGURANCA PATRIMONIAL

Objetivo:  executar os servicos de limpeza e copa das instalagdes do edificio sede da Prefeitura,
bem como providenciando reparos nas instalagdes infernas supervisionar ds
atividades de conservacd@o e manutengdo dos bens e equipamentos localizados na
sede do Municipio, providenciando consertos e reparos quando necessdrio.

1. Promover inspecdo periddica no edificio sede da Prefeitura, para averiguar a necessidade
de conservacdo ou recuperacdo das instalagdes.

2. Executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais, solicitando os consertos e reparos
que se fizerem necessdrios.

3. Aprovar e controlar as contas de dgua e luz do faturamento geral da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

4, Providenciar a ligacdo e desligamento de dgua e luz dos préprios municipais, bem como
pontos de Agua e luz para eventos culturais e esportivos que venham a ser realizados no
Municipio.

5. Promover a constante auditoria sobre as contas de dgua e luz do Municipio para evitar
pagamentos indevidos.

6. Elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica e de dgua dos
préprios municipdis.

7.  Providenciar a ligagdo e desligamento das chaves eléiricas no inicio e término dos trabalhos
no edificio sede da Prefeitura.

8. Programar, organizar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagdo do
edificio sede da Administrac&o Municipal.

9.  Supervisionar os servicos de copa do edificio sede da Prefeitura.

10. Supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutencdo predial.

11. Fazer vistorias nos préprios municipais, observando a necessidade de reforma e conservagdo,
em conjunto com a drea afim.

12. Exercer a vigil@ncia permanente na parte interna e externa do edificio sede da Prefeitura.

13. Controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do Municipio.

14. Proceder ao hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio sede do MUthlpIO e onde
mais se fizer necessdrio.

15. Orientar a equipe de vigil@ncia na sua relacdo com o cidaddo e a comunidade, avaliando
o seu grau de disciplina e eficdcia administrativa e operoaonol

16. - Elaborar escalas de servigo. - : - e -

17. Providenciar relatério das ocorréncias.

18. Controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do Municipio, em conjunto
com a Divis&o de Controle de Bens Patrimoniais.

19. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

SUBGERENCIA DE ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

Objetivo: executar o recebimento, classificagdo, catalogagdo, guarda e conservagdo de
processos e documentos, promovendo a divulgacdo do acervo junto & comunidade.

1. Estabelecer, em conjunto com a drea fim, e manter atualizada a tabela de temporalidade
para os processes administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

2. Formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades arquivisticas no
ambito do Municipio, em conjunto com a drea fim.

3. Desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de
destinacdo estabelecidas para as diversas unidades administrativas.

4. FEfetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos vérios érgéos da Prefeitura, bem
como o armazenamento de informagdes independente de seu suporte.

5. Manter atudlizado, e em boa ordem, o registro dos expedientes de forma a assegurar
localizag&o répida e eficiente de qualquer documento recolhido co arquivo.

6. Adotar sistema de seguranca para o arguivamento, no sentido de evitar a sua violagcdo e
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resguardd-lo de qualquer acdo que possa destrui-lo ou inutilizé-lo.

Manter e conservar publicacdes especializadas no &mbito da Histéria, da Administragéo, da
Arquivologia e outras dreas afins.

Processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no
Arquivo.

Desenvolver o plano de trabalho de racionadlizagdo do Arqunvo em conjunto com a drea
fim.

Atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Objetivo: controlar a entrada, movimentacdo e baixa de bens patrimonicis, efetuando inventdrios

9.

10.

15.

16.
17.
18.

19.
- 20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

periédicos e supervisionar o conirole dos bens imdveis municipais.
Promover a classificacdo, codificac@o e manutencdo atualizada dos registros dos bens méveis e
iméveis do Municipio.
Supervisionar os bens imdveis municipais ocupados a fitulo de concessdo, permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais.
Emitir guias de pagamentos de foros, laudémios, concessdes e permissdes de uso dos imdveis
municipais.
Fiscalizar a permissdo, concessdo, resgate, fransferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudémios, celebrag@o de escrituras e regisiros da documentacdo dos bens imdvels do Municipio.
Fiscalizar a observ@incia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao
patrimonio da Prefeitura.
Cadastrar os bens iméveis, edificados ou ndo, providenciando sua regulariza¢&o junto aos
cartérios compeientes e promovendo, em conjunto com os demais érgdos da Prefeitfura, sua
guarda e cercamento.
Providenciar arquivos de plantas de situagd@o e localizagdo, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio.
Elaborar periodicamente o inventdrio de bens méveis e imdveis do Municipio.
Providenciar a redlizagdo de leildes dos bens patrimoniais considerados inserviveis.
Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais.
Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis.

-Controlar fisicamente os bens patrimoniais. - o Lo

Providenciar a baixa quando da dlienacdo de bem lnservwel

Autorizar a saida de bens do edificio sede da Administrag@o Municipal, controlando a saida e
retoro dos que s@o de propriedade do Municipio e orientar quanto a este procedimento aos
demais 6rgdios desceniralizados, em conjunto com a Divisdo de Administrac&o Predial e
Seguranga Patrimonial.

Providenciar a confeccdio de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes.

Efetuar a entrada, movimentagdio e baixa dos bens méveis, emitindo inventdrios periédicos;
Inspecionar periodicamente os bens méveis, solicitando ao érg&io competente as providéncias
necessarias para sua perfeita conservagdo e manutengdo.

Efetuar o tombamento, registro, conservacdo e guarda dos bens imdveis e a fiscalizagto das
permissdes, concessdes, foros, transferéncias, alienagdes, permutas e doacdes dos bens imdveis
municipais.

Demarcar terrenos a serem hberodos para a alienagdo ou cessdo.

Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e cdlculos de drea.

Efetuar vistorias em proprios municipais, em conjunto com a drea afim, observando a necessidade
de reformas e conservacdo.

Providenciar aredliza¢c@o de concorréncia publica para alienagdo dos bens imdveis do Municipio.
Elaborar termos de responsabilidade padronizados relativos aos bens permanentes e divulgar
normas para seu preenchimento pelas chefias;

Desempenhar outras atribuicdes afins



MUNICIiPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

FUNCAO GRATIFICADA DE CONTROLE DOS ATOS OFICIAIS

Objetivo: redlizar o registro e guarda do expediente oficial do Poder Executivo Municipal,
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consistindo em leis, decretos, portarias, editais e oficios, observando os prazos legdais,
bem como para a publicacdo de Leis.
Redlizar a edigdo da legislagdo municipal.
Readlizar e controlar as atividades relativas & publicag@o do expediente oficial da
Administragdo Municipal.
Encaminhar Projetos de Lei & C&mara Municipal de Guarapari.
Atender aos prazos para publica¢cdo de Projetos de Lei aprovados pela Camara Municipal
de Guarapari.
Providenciar o cadastramento do ementdrio de leis, decretos, portarias e mensagens da
Legislac@o Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consultas e fornecendo
codpia aos interessados.
Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cépias da legislagdo municipal.
Providenciar a publicagc@o, na imprensa, Leis, Decretos, Portarias, editais, avisos e outras
comunicagdes levadas a efeito pela Prefeitura.
Encaminhar &s Secretarias Municipais e érgdos equivalentes cépias da legislacdo publicada
de interesse da &rea.
Manter arquivo de documentos.
Desempenhar outras atribuicdes afins.

FUNCAO GRATIFICADA DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS
ADMINISTRATIVOS

Obje

1.

tivo: administrar o controle e padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos.

Redigir os contratos para aquisicio de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentdarios, financeiros e
operaciondis, observando a Iegislog:do em vigor e os inferesses do Municipio;

2. Informar periodicamente aos érgdios responsdveis pela fISCCl|IZO§:CIO dos coniratos sobre o

vencimento dos prazos;

3. Avdliar e propor modificagdes nos contratos, infroduzindo correcdes que se fizerem necessdrias

para melhorar a qualidade e produtividade da contratacdo;

4. Orentar adminisirativamente o fiscal do contrato quanto a aplicagdo das sangdes e

penalidades previstas nos contrafos e aditivos;

5. Desempenhar outras atribuicdes afins. i\
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional e
financeiro do pessoal da Prefeitura, seguranca e medicina do irabalho e salde ocupacional dos
servidores e planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento e selecdo, gestdo de
cargos e saldrios, gestdo de desempenho.

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

ldentificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de
acdo, emrelacdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Guarapari.
Acompanhar o cumprimento das agdes implementadas na Geréncia procedendo os ajustes
guando necessdrio.

Aprovar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos, certiddes e outros.
Formular, em conjunto com &rea de relagdes do frabalho, as estratégias de negociagdes
com sindicatos e associagdes de classes.

Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como
a apuracdo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito.

Coordenar as atividades de conirole de pessodl, relacionadas com registros e folha de
pagamento.

Promover a execug@o e o controle do pagamento dos servidores municipdis aposentados.
Promover a constante atudlizacdo dos registros funcionais e financeiros dos -servidores
municipais.

Contfrolar a situagdo do pessoal & disposicdo, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.

Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal.

Aplicar e fazer aplicar as leis e regulomentos referentes ao pessoal da Prefeitura.

Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsoblhdodes
e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria
Juridica do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagag¢des juridicas com maior profundidade.

-Promover & inspec@o médica dos servidores para--efeito - de —~admissdo, - licencaq,

aposentadoria e outros fins legais.

Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais.

Providenciar, junto &s chefias dos diversos drg&os da Prefeitura, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo.

Coordenar as atividades relacionadas & avaliag@o de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessdrios ao desenvolvimento dos trabalhos.

Desenvolver propostas de dlteragdo ou melhoria da Politica de Recursos Humanos em
conjunto com a drea afim.

Elaborar planos visando & implementacdo de agdes voltadas ds Politicas de Recursos
Humanos em conjunto com a drea afim.

Planejar, com a drea afim, a revisé@io e a manutengdo do Plano de Cargos e Saldrios e as
atividades de controle de pessoal.

Andlisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao
seu trabalho e & Prefeitura Municipal de Guarapari.

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de
Concurso PUblico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos
érgd&os da Prefeitura.

Participar da organizacd@io e elaboragdo de programas para Concursos, determinar a
publicag¢do dos editais e infformagdes, bem como dos respectivos resultados. -
Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo, para homologagdo, os resultados dos Concursos.
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24.  Propor politicas sobre a administrac&o de pessoal.

25. Gerenciar o Plano de Classificag@io e Administragdo de Cargos, promovendo sua
constante revis@o e atualizacdo.

26. Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selec@o, regisiro e confrole
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura.

27. Organizar e coordenar programas e afividades de capacita¢cdo e desenvolvimento dos

" recursos humanos da Prefeitura. )

28. Relacionar-se com os érgdos representativos dos servidores municipais.

29. Promover a inspecdio da sadde dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais.

30. Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do frabalho no ambiente da
Prefeitura.

31. Desempenhar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE EXPEDIENTE

Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretdrio.

Executar as atividades de atendimento e recepgdo ao pUblico do Gabinete;

Atender as ligacdes telefbnicas dirigidas ao Secretdrio;

Providenciar a Agenda didria do Secretdrio divulgando-a as partes;

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricdo, didrias e
passagens para o Secretdrio, e sua prestacdo de contas;

5. Controlar a correspondéncia oficial do Secretdrio;

6. Preparar aredacao e digitac@o da correspondéncia do Secretdrio;

7. Despachar a correspondéncia do Secretdrio;
8
9

Eal el

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete;
. Providenciar servicos de reprografia do Gabinete;

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretdrio;

11. Supervisionar os servicos de copa do Gabinete;

12, Solicitar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e conservagdo de mbveis €
equipamentos do Gabinete; _

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete; -

14. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENCIA DE ANALISE E PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: : planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional e
financeiro do pessoal da Prefeitura, seguranca e medicina do trabalho e saldde
ocupacional dos servidores e planejar, coordenar e executar as atividades de
recrutamento e selegdo, gesi&io de cargos e saldrios, gestdo de desempenho. Elaborar
e efetuar a folna de pagamento das remuneracdes dos servidores, bem como 0s
lancamentos dos cdlculos dos servidores do Municipio.

Preparar o pagamento mensal, apurando a freqUéncia dos servidores.

Efetuar a composic@o da folha de pagamento dos servidores.

Efetuar a coleta de todos os dados necessdrios & composicdo da folha de pagamento.
Providenciar a avaliacdo e o fechamento das informacdes que compdem a folha de
pagamento dos servidores.

Efetuar a distribui¢cdio de Confracheques dos servidores, bem como da documentagdo
gerada pela emiss@o da Folha de Pagamento &s dreas competentes.

6. Calcular e emitir guias de recolhimenios dos encargos sociais, conforme a legislacdo
perfinente. '

Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades. \,
Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.

Manter atualizado o cadastro necessdrio ao controle do imposto de Renda.
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Prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte
dos servidores.
Elaborar € encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais {RAIS).
Efetuar o controle sobre os proventos de aposentados e pensionistas;
Integralizacdo da folha de pagamento; _
Supervisdo dos procedimentos alusivos aos cdlculos remuneratérios dos servidores publicos,
conforme legislagdo;
supervisionar o tfrabalho de suas subunidades, das geréncias e érgdos de recursos humanos
das entidades da Administrac&o Diretq;
aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e demais atos
relacionados com as datividades, situag@o funcional e financeira do pessoal da
Administragc&o Direta;
estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal ao
quadro de servidores da Administragéo Diretc;
promover o levantamento dos dados necessdrios a apuracdo da situacdo financeira e
funcional dos servidores, para efeito de promoc¢des, reenquadramento e outras
movimentacdes;
promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal da Administragdo Direta e Indireta,
para todo e qualquer efeito;
prestar todas as informacdes necessdrias sobre o assentamento funcional, registros e dados
sobre o pessoal do quadro de servidores ativos e inativos e pensionistas;
manter articulagcdo com os demais dérgd&ios da Administragdo Direta e Indireta, orientando
e verificando a execugdo das disposicdes legais referentes a pessoal;
promover a verificagc@o de dados relacionados & situacdo funcional e cadasiral dos
servidores, tais como: saldrio-familia, saldrio-maternidade, auxilio-doenca, acidentes
pessodis, licencas em geral, adiciondis por tempo de servico, promogdes, progressdes por
aperfeicoamento e desempenho, instruir processos de aposentadorias, desligamento de
servidores e outras ocorréncias eventuais;
promover a inspe¢@o médica para fins de admissdo e demissdo de servidores, concessdo
de férias e licengas, aposentadorias e outros fins;
fazer encaminhar ao Secretdrio todos os fatos, informacdes e ocorrréncias relacionadas ao
pessoal, tais como relatérios, levantamentos, demonstrativos e outros;
promover a organizagdo e manutengdo atuadlizada do Cadcsfro Funcional e Financeiro
dos servidores municipais da Administra¢éo Diretg; .
promover o assentamento da vida funcional e de ou’fros dodos pessooxs e proﬂsswnols dos
servidores municipais que possam interessar & administracdo e aos préprios servidores, bem
como supervisionar a rediiza¢do de tais assentamentos pelas geréncias e érgdos de
recursos humanos da Administrac@o Direta;
incumbir-se dos registros, declaragdes, oficios e correspondéncias em geral relativos &s
atividades funcionais dos servidores municipais;
selecionar e manter em ordem todos os documentos passiveis de fiscalizacdo;
promover e organizar a manutengdo, para a confecgdo e recolhimento dentro dos prazos
respectivos, de todos os documentos relacionados com os encargos socidis;
exibir fodos os documentos necessdrios quando da visita da fiscalizacdo dos érgdos
competentes;
forecer informacgdes por escrito em todos os processos relativos a pessodal;
promover e organizar o arquivamento e manutencdo de todos os processos e demais
documentos destinados aos assentos funcionais e suas subunidades, bem como &s
geréncias e érgdos de recursos humanos da Administragc&o Diretq;
apresentar, mensal e anualmente, co titular da Secretaria, relatério das principais
atividades da Coordenadoria e subunidades;
organizar, coordenar, fiscalizar e distribuir os trabalhos s subunidades da Secretaria, bem «
como das geréncias e 6rgdos de recursos humanos da Administragcéo Direta,
providenciando para que funcionem organicamente e de forma racional e sistémica,
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visando o fiel cumprimento dos servicos e atribuicdes que Ihe sdo conferidos, bem como
resolver as dUvidas suscitadas junto aos respectivos titulares;

35. solicitar aos setores de recursos humanos das entidades da Administrag&o Direta,
informacdes e relatdrios necessdrios & consolidacdo das informacdes referentes aos
recursos humanos da Administrag&o Municipal.

36. OQutras atfividades correlatas.

SUBGERENCIA DE CADASTRO, MOVIMENTAGAO, DIREITOS E VANTAGENS

Objetivo: executar os registros funcionais dos servidores, promovendo sua constante atualizag&o e
controle, executar as atividades de concessdo de direitos e vantagens dos servidores
municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislag&o em vigor.

Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atudlizado.

Lavrar os termos de posse dos servidores municipais.

Expedir Carteira de Identidade Funcional e crachds para os servidores.

Executar os processos referentes & movimentagdo de pessoal.

Efetuar o controle da situacdo dos servidores & disposicdio e outros afastamentos.

Manter atualizado as anotagdes de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Controlar o registro do corpo de estagidrios da Prefeitura Municipal de Guarapari.

Organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes regisiros:

servidores no exercicio de cargos de provimento em comiss&o;

servidores de outras instituicdes & disposi¢do da Prefeitura;

servidores da Prefeitura & disposic@o de outras instituicdes;

servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

classifica¢do de pessoal por categoria funcional;

ndmero de cargos vagos.

9. Mcn’rer controle permanente sobre as movimentagdes.

10. Controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos, exonerados ou demitidos.

11. Fornecer suporte &s atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

12, Efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores.

13. Reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para fins de aposentadoria,
quingUénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a Administrag&o Municipal, referentes
a pessodl, na forma da legislagcdo em vigor.

14. Preparar expediente de aposentadoria.

~ 15. “Comunicar, aos érgdos do Departamento, informagdes e dados a serem transcritos as fichas
financeira e funcional dos servidores.

16. Comunicar, & Divis&io de Pagamento, as concessdes e vantagens a serem pagas aos servidores.

17. Fazer preencher e encaminhar os formuldrios de auxilio-natalidade.

18. Expedir documentos diversos referentes a situagdo funcional dos servidores.

19. Desempenhar outras atribuigdes afins.
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SUBGERENCIA DE MEDICINA E SEGURANGA NO TRABALHO

Objetivo: preservar a integridade fisica e mental do servidor, mediante eliminacdo de riscos
profissionais, prevencdo de acidentes, melhoria de condigdes ambientais e adogdo
de medidas atinentes & seguranca e d medicina do frabalho.

1. Desenvolver estudos do perfil ocupacional voltado & drea médica e de seguranca,

interferindo na estrutura funcional.

2.  Programar e executar planos de protecdo de sadde dos servidores, dedicando cuidado

especial aos frabalhadores exposios a condigdes de frabalhos de risco e insalubres.

3. Coordenar, orientar e acompanhar as medidas preventivas e corretivas referentes &

medicina e seguranca do trabalho.

4. Redlizar levantamentos sanitérios € ambientais nos locais de frabalho.

5. Administrar e fiscalizar o uso devido de equipamentos de protegéo individual e coletivo.
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Providenciar exames médicos pré-admissionais aos candidatos ao quadro de servidores da
Prefeitura Municipal de Guarapari.

Promover exames médicos periddicos no corpo de servidores da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

Emitir laudo sobre o estado fisico, psiquidtrico e psicoldgico do servidor para fins de licenga
médica.

Encaminhar aos érgdos da drea de pessoal laudos de pericias médicas e autorizagdo para
pagamento de adicionais de insalubridade e pericuiosidade.

Emitir relatérios mensais relativos & existéncia de riscos e ocorréncias de acidentes, causcs
médicas de absenteismo e sugerir medidas preventivas e corretivas.

Estudar os assuntos relativos & Engenharia de Seguranga, desde o projeto até o
funcionamento, com vistas a problemas de higiene do trabalho tais como: ventilagdo, niveis
de iluminag¢do, radiagdes ionizantes e ndo-ionizantes, conforto térmico, ruido, vibracdes,
coleta e andlise de amostras e substancias agressivas.

Orientar e assessorar os diversos érgdos da Prefeitura em assuntos pertinentes & seguranca
do trabalho.

Selecionar, indicar e providenciar material didético de apoio cos cursos e treinamentos em
seguranca e higiene do frabalho.

Organizar e orientar, quanto ao funcionamento, as Comissdes Internas de Prevencdo de
Acidentes. _

Promover e incentivar as Campanhas Internas de Prevengdo de Acidentes.

Manter-se informado sobre cursos, congressos e demais eventos técnico-cientificos a serem
redlizados na éGrea de seguranca e higiene do trabalho, fazendo a divulgacdo dos mesmos

- junto aos servidores.

Constituir e organizar o acervo bibliogréfico referente a assuntos de seguranca e higiene do
trabalho.

Elaborar relatérios mensais e andlisar os resultados dos programas implantados no servico.
Fornecer dados e subsidios necessdrios & elaboracdo de relatérios e pareceres.
Supervisionar a aquisicdo, distribuicdo e manutencdo dos equipamentos e materiais de
seguranca, estabelecendo, em conjunto com a drea afim, os niveis de estoque necessdrios.
Inspecionar o funcionamento e observéncia da utilizacdo dos equipamentos de seguranga. -
Estudar e implantar o sistema de protecdo contra incéndios e elaborar planos de controle
dos efeitos de catdstrofes.

Supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento. N .
Promover a manuteng&o rotineira, distribuicdo, instalacdo e controle dos equcmenfos de
protecdo contra incéndios.

Emitir laudos relativos a:

licenca para tratamento de sadde;

licenca gestante;

licenga por acidente de trabalho;

licenga por doenga profissional;

aposentadoria por invalidez;

desvio de fun¢dio por motivo de sadde;

recomendagdo por ordem médicq;

outros.

Proceder a exames médicos pré-admissionais, periédicos e demissionais.

Efetuar levantamentos estatisticos dos servigcos prestados pelo érgdo.

Programar e executar planos de protecdo da sadde dos servidores, dedicando cuidado
especial aos trabalhadores expostos a condicdes de irabalho insalubres, preclusas e

Famoo0U0

penosas.
Estudar e analisar a importancia do fator humano nos acidentes e as causas de fadiga dos

. . - . - \—
servidores, indicando medidas preventivas. “

Planejar e coordenar programas de educacdo sanitdria para serwdores e divuigar
conhecimentos que visem & prevencdo de doencgas do trabalho.
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Proceder a estudos epidemioldgicos sobre as doengas e acidentes do trabalho ocorridos na
Prefeitura, com vistas & proposi¢éo de atividades preventivas.

Estabelecer medidas para o pronto atendimento dos acidentados e das emergéncias
médicas, dos servidores municipais, quando ocorridas em servico.

Organizar estatisticas de morbidade e de mortalidade dos servidores e investigar suas
possiveis relacdes com as atividades funcionais.

Participar das reunides das Comissdes Internas de Prevencdo de Acidentes - CIPAS e
campanhas internas de preven¢do de acidentes.

Cumprir normas e regulamentos sobre medicina do trabaiho.

Orientar os diversos 6rg&os da Prefeitura, no estabelecimento de medidas e controle sanitério
dos locais de trabalho.

Manter intercmbio com entidades ligadas aos assuntos de medicina do frabaiho.

Redlizar inquéritos sanitdrios e ambientais nos locais de frabalho.

Prestar assisténcia social aos servidores municipais através de andlise de casos, procedendo
ao acompanhamento e agiliza¢cdo para a solugdo dos mesmos.

Desenvolver e controlar o programa de readaptacdo funcional, bem como acompanhdé-lo
junto as entidades externas.

Efetuar visitas domiciliares, hospitalares e ao local de ftrabaho para fins de
acompanhamento de casos.

Manter contatos com as diversas Secretarias Municipais para fins de solugdo dos casos.
Orientar os servidores referentes aos proced|menTos administrativos e relativos & previdéncia
social.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE GESTAO DE CARGOS E DESEMPENHO ,
Objetivo: planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Cargos
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e Saldrios da Prefeitura Municipal de Guarapari; planejar, coordenar, executar e
controlar as atividades relativas a organizagdo de dados e indicadores para conduzir
com éxito as tomadas de decisdes estratégicas e operacionais; e planejar, coordendar,
executar e controlar as atfividades relativas a gestdo de desempenho dos servidores
efetivos da Prefeitura Municipal de Guarapari, criando condigdes para o constante
aperfeicoamento.

Manter atualizado o Plano de Cargos e Saldrios do Municipio T o

Fornecer informagdes referentes aos Planos de Cargos e Saldrios implantados no Municipio.

Realizar estudos e manter atudlizadas as atividades desenvolvidas pelos cargos da PMG.

Fornecer relatérios sobre o quadro de pessoal da PMG.

Desenvolver, em conjunto com a drea afim, a estrutura funcional, bem como acompanhar

estudos de dimensionamento de pessodl.

Planejar, elaborar e efetuar pesquisas salaricis e de benet‘”cnos bem como proceder suas

fabulacdes.

Elaborar propostas de remuneragdo e politica salarial, considerando os saldrios/vencimentos

internos e os praticados no mercado e as perspectivas de crescimento salarial.

Estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragdo de tabelas salariais.

Mensurar os custos decorrentes de implantacdes dos projetos relacionados a Gestdo de

Cargos e Saldrios.

Desenvolver estudos e propor a atualizagdo da legislagdo de pessodal.

Elaborar e manter atudiizado o Inventdrio de Recursos Humanos, controlando o quadro de

servidores visando & administracdo e controle das demissdes/exoneragdes e vagas de

pessoal.

Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores lotados em cada drea da

Prefeitura Municipal de Guarapari.

Compilar e atualizar dados no sistema para serem usados como ferramentas para tomada

de decisdo.
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Elaborar e apresentar estudos estatisticos graficamente as demais unidades administrativas
do Municipio.

Andalisar estaticamente dados coletados, para auxiliar na definic@o de prioridades.
ldentificar em conjunto com a drea afim as necessidades de capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores.

Elaborar, implantar e gerir os instrumentos utilizados no desenvolvimento dos projetos
relacionados a Gestdo de Desempenho.

Estabelecer cronogramas das avaliagcdes e resultados.

Identificar os potencicis humanos, otimizando a recolocagdio para melhor desempenho.
Elaborar, promover e redlizar estudos e projetos de sensibilizacdo e conheamen’ro do publico
alvo das atividades do érgdo.

Propor a capacitacéio dos servidores e chefias quanto ao desenvolvimento dos sistemas
implantados.

Compor as comissdes de avaliagdo dos servidores e as de gestdo dos instrumentos utilizados.
Acompanhar os frabalhos dos periodos avdliativos, promovendo acdes que objetivem o
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional do servidor

Tabular dados obtidos e tomar providéncias administrativas necessdrias referentes aos
resuftados findis.

Elaborar, propor e gerir projetos e agdes que possibilitem o desenvolvimento do servidor
efetivo, de acordo com o plcnejomen’ro estratégico do Municipio.

Promover em conjunto com a drea afim, © mapeamento das hcbllldcdes e competéncias
dos servidores do Municipio de Guarapari.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE PAGAMENTO
Objetivo: efetuar o pagamento das remuneragdes dos servidores.

37.
38.
39.
40.

41.

42.
43,
44,

45.
46.

47.
48.
49.

Preparar o pagamento mensal, apurando a freqliéncia dos servidores.
Efetuar a composicéo da folha de pagamento dos servidores.
Efetuar a coleta de todos os dados necessarios a composicéo da folha de pagamento.

Providenciar a avaliacédo e o fechamento das informacdes que compdem a folha de pagamento dos
servidores.

Efetuar a distribuicdo de Contracheques dos servidores, bem como da documentagao gerada pela

-- emissdo da Folha de Pagamento as &reas competentes. — -~ - --- -

Calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme a legislagdo pertinente.
Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades.
Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.

Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda.

Prestar informagbes 4 Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos
servidores.

Elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).
Efetuar o controle sobre os proventos de aposentados e pensionistas.
Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Objetivo: elaborar, acompanhar e coordenar o plano de contratag@o de servidores do

1.

2.

Municipio.
Elaborar programas para concursos, considerando os requisifos para preenchimento de
cargos contidos no Plano de Cargos e Saldrios.
Preparar os editais sobre concursos publicos.
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Tomar todas as providéncias administrativas necessérias & redlizac@io de concursos e &
apuracdo de resuitados.

Preparar os editais sobre selecdo simplificada para contrato por tempo determinado.

Tomar todas as providéncias administrativas necessdrias & realizag&o de sele¢do simplificada
para contrato por tempo determinado.

Atender e andalisar as solicitagdes de reposicdo/remanejamento de pessoal.

Selecionar e contratar, de comum acordo com a legisiacdo federal especifica, convénios e
acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino e orientar o corpo de estagidrios da
Prefeitura Municipal de Guarapari, em conjunto com o érgdo usudrio, mantendo sempre
atudlizado seu cadasiro.

Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios, de controle e de avaliagdo
dos estagidrios e dos programas de estdgio, em conjunto com o érg&o usudrio. ’
Avdliar os estagidrios e os programas de estégio, dando conhecimento dos resultados &
administrag&o superior, &s faculdades e escolas de origem dos mesmos.
Desempenhar outras atribuicdes afins.
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ANEXO I
Secretaria Municipal de Simbolo Valor
Administracdo Referencial | Quantitativo | Vencimentos
RS

Secretdrio Municipal PC-$ 01 6.900,00
Geréncia PC-2B 02 1.700,00
Diretoria Técnica PC-DTI 01 3.500,00
Coordenadoria PC-PAT 01 02 2.500,00
Subgeréncia PC-3 10 1.200,00

Chefe de Expediente PC-4 01 850,00
Funcdo Gratificada FG2-SEMAD 02 1.200,00

Secretaria Municipal de Simbolo Valor

Gestao de Recursos Humanos | Referencial | Quantitativo | Vencimentos
. RS

Secretdrio Municipal PC-$ 01 6.900,00
Geréncia PC-2B 01 1.700,00
Subgeréncia PC-3 05 1.200,00

Chefe de Expediente PC-4 01 850,00

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPAR,
GUARAPARLES
EM:

05 Agb, 2015
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COMISSAO DE REDACAO E JUSTICA

PARECER

Senhor Presidente,

Trata este Projeto de Lei Complementar n°. 008/2015, de autoria do Poder
Executivo, que dispde sobre alteragio de dispositivo, criagdo de cargos de provimento em comiss&o na
Estrutura Administrativa do Municipio de Guarapari, protocolado nesta Casa de Leis sob o n°
1658/2015, no dia 25/08/2015.

A proposta em questdo esteve em pauta inicialmente na Sess&o Ordinaria 031/2015,
dia 11/08/2015, nos termos do art. 89, | do Regimento Interno Consolidado da Camara Municipal de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, periodo no qual ndo recebeu emendas ou substitutivos.

Em continuidade ao Processo Legislativo, uma vez decorrido o prazo regimental, a
proposigao foi encaminhada a esta Douta Comissé@o de Redacgéo e Justica, para analise de seu aspecto
constitucional, legal e juridico, nos termos do disposto pelo artigo 37 do ja citado Regimento Interno.

Verifica-se que quanto a aplicagdo da técnica legislativa, instituida pela Lei
Complementar n°®. 095/1998, o projeto supracitado atende os padrées exigidos, n&o ferindo as normas
legais vigentes.

Constata-se que a medida & de iniciativa do Poder Executivo, e em obediéncia aos
ditames dos artigos 46 da Lei Orgénica Municipal, compete ao Legislativo Municipal analise da matéria,
estando, desta forma, em condi¢Ses de ser aprovado no que diz respeito aos aspectos que cumpre a
esta Comissdo analisar.

- Assim sendo, nac havendo Obices, manifestamo-nos FAVORAVELMENTE a
aprovacéo Projeto de Lei Complementar n°. 008/2015.

E 0 nosso parecer.

Sala das Comissdes, em 28 de Agosto de 2015.

Rona omes
PYe te

Marcia za Almeida
mbro

Rua Getulio Vargas, n° 299, Centro de Guarapari/ES CEP: 29.200-180
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COMISSAO DE ECONOMIA E FINANCAS

Senhor Presidente,

O Projeto de Lei Complementar n° 008/2015, de autoria do
Poder Executivo, que dispde sobre alteracdo de dispositivo, criagdo de cargos de
provimento em comiss@o na Estrutura Administrativa do Municipio de Guarapari,
protocolado nesta Casa de Leis sob o n°. 1658/2015, no dia 11/08/2015.

Inicialmente o referido projeto foi baixado as comissdes, pela Douta
Presidéncia, e que na forma do artigo 38, IV do Regimento Interno, vem a esta
Comissao para analise das proposigdes referentes a matéria tributaria, abertura de
créditos e emprestimos e as que, direta ou indiretamente, alterem a receita ou
despesa do Municipio ou acarretem responsabilidade ao erario publico.

Registre-se que o Projeto de Lei Complementar n°. 008/2015
encontra-se amparado na Lei Organica Municipal, no Plano Plurianual e na Lei de

“ . .Responsabilidade Fiscal.

Por isso somos de parecer FAVORAVEL 3 aprovagao do
mencionado Projeto. ‘

E o nosso parecer.

Sala das Comissodes, 01 de Setembro de 2015.

Marcial Imeida
Preskdente
Oziel Pereira de Sousa man ordges Netto
Relator Membro

Rua Getulio Vargas, n® 299, Centro de Guarapari/ES CEP: 29.200-180



