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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
2 r OUARAPARL-ES
| | e 23 DEL 201

MUNICIiPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

LEl COMPLEMENTAR N°. 074/2014

DISPOE = SOBRE CRIACAO DE FUNGCAO
GRATIFICADA NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Cdmara Municipal de
Guarapari APROVOU ele SANCIONA a seguinte

El  COMPLEMENTAR:

Art. 1° - Fica criada, a Fungdo Gratificada de Apoio Administrativo,
no dmbito da Estrutura Organizacional Administrativa, da Secretaria
Municipal de Obras Pdblica e Servigos Urbanos - SEMOP, constante da Lei
Complementar N°, 027/2011."

Pardgrafo Unico - O valor, Simbolo Referencial, Quantitativo e as
atribuicdes, encontram-se discriminados nos Anexos | e lI; desta Lei.

Art. 2° - Permanecem inadlterados os demais dispositivos da Lei
Complementar N° 027/2011, e as alteragdes aqui praticadas serdo
insertas no texto original, como se nela estivesse transcrita.

Art, 3° - Esta Lei Complementar entrar& em vigor na data de sua
publicacdo, revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Guarapari - ES., 18 de de bro de 2014.

ORLY GOMESY DA SILVA
Prefeito Municipal

Projeto de Lei Complementar (PL) n°. 025/2014
Autoria do PL n°. 025/2014: Poder Executivo Municipal
Processo Administrativo N°. 24.593/2014 >
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ANEXO |

FUNCAO GRATIFICADA, ORDENADA POR SIMBOLO, QUANTITATIVO E
VALOR FIXADO.

Funcao Grcn‘lflcadd de Ap0|o 1.000,00

Administrativo

FG-1/SEMOP 01

Obs.; A funcdo Gratificada estard vinculada ao Gabinete da Secrefcrlo Municipal de Obras Publica e
Servigos Urbanos - SEMOP
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ANEXO i e

ATRIBUICOES DA FUNGAO GRATIFICADA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Administrar os trabalhos internos administrativos do Gabinete do Secretdrio, bem
como os Contratos fiscalizados pelo érgdo, supervisionar o orgamento, inclusive @
dotacdo orgamentdéria da Secretaria.

1. Realizar acompanhamento e avaliagdo funcional (frequéncia, escala de servigo,
confrato, pagamento). '

Zelar para gue todos os funciondrios cumpram todas as funcdes que lhe competem;
Emiss@o de relatérios de acompanhamento ao Judicidrio, quando solicitado;

Fazer controle da entrada e saida de produtos e materiais;

Promover capacitagdo para funciondrios;

Providenciar reparo e manuteng@o de equipamentos e realizac@o de servigos no
Gabinete da Secretaria, quando necessdrio; '

7. Coordenar reunides administrativas e setoridis;

8. Redigir e organizar relatdrios;

9. Participar das técnicas e de estudo de caso;

10. Atuar Juntamente com os outros érgdos da municipalidade, sempre que necessario;
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11. Instruir os processos administrativos e oficiais com os documentos necessdrios para
andamento, bem como diligenciar; ’

12. Acompanhar e instruir os processos administrativos licitatérios e os processos relacionados
aos Confratos desta Secretaria;

13. Acompanhar e informar a dotagdo orc;omemonc quando sohcﬁodo Nos Processos.
14. Controlar os vencimentos dos prazos dos Coniratos;

15. Acompanhar entrega de materiais referente a Ordem de Compra;

16. Desempenhar outras atribuigdes afins.



