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Prefeituza CHlunicipal de Guarapari

no uso de suas atribuigoes legais, fago saber que a Camara Municipal de Guarapari
‘aprovou e eu sanciono a seguinte;

Guarapari compoe-se dos seguintes orgdos: ,,

CAMARA MUNICIPRL BE GUARAPARI (TS}
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GABINETE DO PREFEITO

LEI Ne 1.233
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DISPOE SOBRE A ESIRUIRA. BASICA DA PREFETTURA MUNI
N CIPAL DE GUARAPARI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

., O Prefeito Municipal de Guarapari, Estado do Espirito Santo,
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Art. 12 ~ A Estrutura Administrativa da Prefeitura Mumnicipal

- Secretaria da Coordenagac Gerac. / -
~ Assessorias Adjuntas.

2 - ASSESSORIAS ESPECIALS .

Assessoria de Controle e Orgamento - COOR /

vhy A g . . -.. T - R A Ty ¥ 0T .

- Secretaria da Assessoria de Controle e
—~ Assessorias Adjuntas. ./
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Estado do Cspisito Santo

Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO
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Assessoria de Planejamento Urbano - PLAURB. .
~ Secretaria da Assessoria de Planejamento Urbano./
- Assessorias Adjuntas.
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~ Secretaria do Gabinete do Prefeito. ./
- Assessorias Adjuntas. v ]
- Divisdo de Assuntos Politicos - DIAP. - ;
- Divis3o de Comunicag¢lo Social - DICOS. /
- Servico de Imprensa - SIM. -/ |
- Servigo de Relagoes Piblicas - SERP. / "'
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4 - PROCURADORTA GERAL -~ G
>(—SecretariédaProcuradoriaGeral.

' - Procuradoria Geral Adjunta - PGA. ./
- Procuradoria Administrativa - PA, ./
- Sub-Procuradoria Administrativa - SPA. ./ .
- Servico de Assisténcia Social e Juridica - ms:*./
- Procuradores. ,/
- Procuradoria Fiscal - PF. /
- Sub-Procuradoria Fiscal - SPF. /

II -~ (RGAOS MEIOS /

1 - SECRETARIA MINICIPAL DF ADMINISTRACAC — SEA

- Secretaria da Administracao. /

~ Divisao Administrativa - DIA. /
-Servigﬁoﬂehrquim-m.t/ ,,
-Servig:odehhnxarifado—smL./
~ Servico de Protocolo - SEPRO. .
—:ServiqodePatrm—m. v

- Divisao de Compras - DIODM, Ve
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Cantinuacao Lei n2 1.233 /90
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Cstado do Cspirito Santo 5
Prefeituta CHunicipal de Guarapari . 3

GABINETE DO PREFEITO

- Sépvico de Licitac3o - SERLI. <
- Divis3o de Recursos Humanos - DIRH. /

- Servigo de Pessoal - SEPE Ve

-~ Servico de Treinamento — SETRE. / R

- Servigo de Registros - SERG. .~

--Secretaria da Fazenda, /
- Inspetoria de Rendas - m. /

—CentrodeCaertagacdeDaws CPD. /
- Divisao da Despesa e da Contabilidade - DIDEC. /

AT et

- = Servigo de Contabilidade - SECON. v
- Servico de Despesa - SEDES. ./
- Divisao da Receita - DIREC. ..
- Servigo de Tributacdo - SETRI.”
~ Servigo da Unidade Municipal do Cadastro - SUMC-INCRA. /
- Servico da Divida Ativa - SEDA. .._/'f
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- Departamento do Meio Ambiente — DEMA. .
- Divisao do Interior — DINT.
- Divisao Técnicas Agricolas - DITA. ./ ;
- Departamento de Cbras - DEO. / |

T, A R

- Divis3o Geral de Wbras - DIGO. «

- Divisao Técnica - DITE. /

- Cadastro Técnico Municipal - CIM. /
- Regioces Administrativas - RADs.

- Meaipe. |

- Perocad®. -«

- Rio Claro.

- Todos os Santos.
- Departamento de Transporte e Servigos Urbanos - DETURB. /
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. Cstado do ELspirito 54}#0
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

- Divisao de Transporte - DIT. /
- Divisao de Servic;cjs Urbanos - DISU. /

AU S T

1 - SPCRETARTA MUNICIPAL DO TURISMO E DA CULTURA - SETUC |/
- Secretaria da SETUC. ‘/
- Departamento de Cultura - DEC, /
- Divisao Administrativa - DIA. v/
- Divisao Artistica - DIART. . °
- Deparl:érrento de Turismo - DETIUR,
- Pivisio Técnica - DITE. ./
- Divis3o de Eventos - DIEV. ,/
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2 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FDUCACEO E DO ESFORTE - SEDE .

- Secretaria da SEDE, [/

- Divisao Pedagogica — DEP. Ve

- Servico de Ensino Basico - SEB.

- Servico da Merenda Escolar - SEME.
- Divisao de Esporte - DIESP. ./

- Servico de Esporte Amador - SEAM. v
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- Divis3o Bducacional - DIED. ./

- Conselhc Municipal de Fducagao e Cultura - (MEC J/

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE E DO BEM FSTAR - SESBE /

- Secretaria da SESBE. .,/
- Departamento de Sade - DESA. /
- Divisdo Médico Hospitalar - IMA. /
- Divis3o de Saide Piblica - DSP. ,/ |
- Departamento de Assistencia e dc Bem estar Social - DEABES./
~ Divisao Administrativa - DIA. vx
- Divisdo de Assessoria Técnica - DIATE. /
—Cmse]]anicipaldeSaweedoBmEstarmial-m..
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Continuagao Lei n® 1.233/90

forma integrada, o planejamento, a programacao, a execugao e o controle das ativi-

vidades basicas: .

*De.

. ELstado do Espirite Santo
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

AR g PR S R LB B TR e et

Art. 22 - Os Orgaos de que trata o art. 1¢,tem por objetivo promover, de

dades mmicipais.

Paragrafo unico - As areas de ccupetencia sao definidas as seguintes ati

At 2 IR AR e e
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I - (RGADS DF ASSESSURAMENTU) 1X) CHEFE 1) PODER EARL X %
i

1 - COORDENACRO GERAL - COGE v/ o :
a) Coordenagao Politica - Administrativa do Prefeito;.
b) Formulagac das solucoes para a decisao do Prefeito. .
2 — ASSESSORIAS ESPRCIAIS -

a) Elaboragao e Controle dos Programas e Orgamentos; .
b) Desempenho de encargos temporarios e de natureza relevante. y

Foen e S T 1y

3 ~ GABINETE DO PREFETIO - GP /

a) Assistencia burocratica ao Prefeito; v :
b) Atividades de Commicacdo e Relagoes Publicas. .

4 - PROCURADORIA GERAL - FG v

a) Representar o Municipio em Juizo; v |
b) Assessorar juridicamente a administracao. :
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Estado do Lospirito Santa.
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

Continuacdo Lei n® 1.233 /90

a) Administrar o pessoal; ;
b) Executar as atividades relacionadas ao Patrimdnio Mumicipal; ¢
c) Executar as atividades relativas a burdcracia municipal.

' 2 — SECRETARTA MUNICIPAIL, DA FAZFENDA - SEF .-

:-‘_.'..-'u-'\-l.

a) Arrecadacgao e controle da receita e da despesa; -
b) Controle contabil das finangas, do orcamento e do patrimonio. -

a) Executar o planejamento e controlar as atividades relacionadas |
com o meio-ambiente; ¥ :
b) Controle das atividades ligadas a Agricultura, Eletrificacao e '
Telefonia Rural, Pesca e Habitacao; ff |
c) Pramover, executar e fiscalizar cbras publicas municipais; /
d) Construir, reformar e conservar os proprios mmicipais; f '

arrie 217k

e) Fiscalizar as normas referentes as construgoes e normas MuNiCi-
pais; v |

f) Executar os servigos publicos mantidos; / %

g) Fiscalizar os servigos concedidos e as normas e postura munici-

palsS. v
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) MUNICIPAL TURI E DA QUL - SEMIC -

a) Resgate do acervo cultural e histdrico do municipio; /
b) Incentivo a promocao a cultura e as artes; . |
¢) Apoio Cultural as comunidades; "

d) Incentivar o turismo; ./

e) Promover programas, divulgar e executar atividades turisticas/

e et L v A R A R T

2 — SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E DO ESPCRTE - SEIE

-

a) Ensino basico e profissionalizante; . /
b) Incentivo ao esporte, notadamente ao amador. /
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Estado do Espirito Santo
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

4 Continuacao Lei n? 1,233/90

3 - SECRETARTA MUNICIPAL DA SAUDE E DO BEM ESTAR - SESBE ./

a) Assistencia social direta;

b) Assistencia de prevencao e apoio; |

c) Executar atividades de assistencia médico-social da /
commnidade;

d) Executar politica sanitaria visando condicoes da
melhoria de vida.

TfTULO Iy .~

DS PRINCITPIOS GERATIS DA ADMINISTRACAD DEILFGACAC

PRINCEPIOS DE L

Art. 32 - As atividades de administracgao municipal obedecerao acs seguin-
tes principios fundamentais: v

I - planejamento;

II - coordenacdo; -

1II - descentralizagio; /

IV - delegagac de competencia; v
V - controle. .

Art. 42 - A agao governamental chedecera a planejamento gue vise a promo -
ver o desenvolvimento econdmico-social do mumicipio. .

Art. 52 - As atividades de Administragao Municipal e, especialmente a exe
cugao 3os planos e programas do Governo serao objetos de permanente coordenacao.

Art. 62 - O controle de Administragdo Municipal ser@ exercido em todos os
niveis e em todos os Srgaos. ./

gerais, setoriais e regionais, de duracao pluriamial, elaborados sob a orienta
e a coordenagao superior do Prefeito Municipal.

- PMGP-01
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Art. 72 - A agao administrativa do Poder Executivo obedecera a progmmas/
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Cstado do Espirito Santo

Drefeiturta CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

b4 Omtjnegio da Led ne 1.233 /90

Art. 8° ~ Em cada ano, sera elaborado um orgamento programa, que

rizara a etapa do orcamento pluriamual a ser realizado no exercicio seguinte
e servira de roteiro a execucao do programa anual. .-

§ 12 - Na elaboragio do orgamento-programa serao considerados a-
1ém| dos recursos consignados no orgamento da Prefeitura, os recursos extra-orcamenta
oL, vumﬂ.adosaexecugaodoprogramdnsoverm v

)( § 22 - Nenhum investimento, cuja execugao ultrapasse um exercl -
cio financeiro, poderd ser iniciada sem préevia deliberacao que o autorize e fixe o
morftante das dotacoes que anualmente constarao do orgamento,, durante o prazo de sua
execucao.

Art. 92 - Para ajustar o ritmo de execugao do orgamento-programa
ao [fluxo provavel de recursos, a Assessoria de Controle e Orgamento (COOR), elabora-
ra |a programacac financeira de desarbolso de modo a assegurar a liberacdo automati-
ca (e oportuna dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho.

Art. 10 - Toda atividade deverd ajustar-se a programagao governa-
mental e ao orgamento-programa, e oS compramissos financeiros sé poderao ser assumi-
do$ em consonancia com a programacac financeira de desenbolso.

Art. 11 - A execucao das atividades de administracao mmicipal de
vera ser amplamente descentralizada, utilizando-se a delegagac de competéncia . como

inthnento de descentralizacao administrativa, com ¢ cbjetivo de assegurar-se maior
rapidez e objetividade as decisodes.

Paragrafo vnico — O encaminhamento de processos e outros expedien
tes @ autoridade mencionada neste artigo ou avocagao de qualquer caso por esta auto—
ridade apenas se darao:

- quando ¢ assunto se relaciona com o ato praticado pela an
tgridade;

IT - quando se enquadrem simultaneamente na competencia de va

rios drgaos subordinados diretamente ao Prefeito ou ndo se enquadrem precisamente na
Qe nenhum;

b - quando ainda no campo das relagoes da Prefeitura com
" PHG 'ﬁ -
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Administrativas da Prefeitura, constando:

9.

Estado do Cspirito Santo

Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

Jontinuacao Lei n21.233 /90

Gamara ou com outras %ﬁeras de governo;

IV - para reexame de atos manifestadamente ilegais, ou contra

ics a0 interesse pablico.

N

' Art. 12 - Ainda com © objetivo de reservar as autoridades superiores

as fungoes de planejamento, descentralizagao, coordenacac e controle e com fim de
acelerar a tramitacao administrativa, serao observados, no estabelecimento das
yotinas de trabalho e das exigencias processuais, dentre outros principios reacio-
nalizados, o seguinte:

I - todo assunto, se possivel, serda decidido em nivel hierdarqui

¢o mais baixo;

Para 1Ss0:

a — as chefias imediatas, isto €, aquelas que se situam na base

dle organizacao, devem receber maior soma possivel de._poderes decisdrios, particula-

Tente em relacao aos assuntos rotineiros;

b - a autoridade competente para proferir a decisao ou ordenar a

II - a autoridade campetente nac podera escusar-se de decidir ; ,

protelando poe qualquer forma o seu promunciamento ou encaminhamento o caso & consi
feracac superior ocu de outra autoridade;

ITI - os contatos entre os orgacs de administracao municipal para

fins de instrucdo de processos, far-se-ao de érgao para orgao.

TITU

DISPOSTQOES GFRAIS

Art. 13 - Devera ser elaborado o Regimento Interno dos Orgaos e Estruturas
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Cstade do ECspirito Santo
prefeztum CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

Continuacao Lei n2 1.233 /90

I - atribuigoes gerais das diferentes unidades administrativas
da Prefeitura;

IT -~ atribuigoes especificas e cammns dos seervidores investi -
dos nas fungdes de supervisao e de chefia, localizando o poder de decisao junto a-
les que executem operagoes, de modo a evitar despachos meramente interlocutd -

rios;

~ IIXT - normas de trabalho que, pela sua natureza devam constituir
disposigoes em separado;

IV - ocutras disposigoes julgadas necessarias.

Art..14 - No Regimento Interno dos drgaos de administragao direta, o
Prefeito poderd delegar competeéncia as diversas chefias para proferir despachos de
CP.sérios, podendo, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu unico critério, a
competencia delegada.

| Paragrafo inico - E indelegavel a campetencia decisoria do  Prefeito
nos seguintes casos, sem prejuizo de outras que os atos normativos indicarem:

I - concessao de aposentadoria;
II - aprovagao de concorrencia publica, qualquer que seja o seu
Vvalor e sua finalidade;

III - concessap de exploracao de servigos publicos ou de utilida
de piblica, depois de autorizados pela Camara Municipal;

IV - concessao ou permissao a titulo precario de exploracac de
servigos publicos ou de utilidade pablica;

V - aquisicao de bens imoveis por compra ou permuta, depois au
torizada pela Camara Municipal;

VI - alienagao de bens imoveis pertencentes ao Patrimonio Munic
pal, depois de autorizada pela Camara Municipal.
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Cstado do ECapitito Santo
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

Continuagao da Lei n® 1.233 /90

feito.

dministrativa no impedimento eventual do titular da Pasta,

Art. 15 - As atividades de administragao geral como pessoal, material,
transporte, protocolo, arquivo, contabilidade, tesouraria e outras, serdo organiza -
Fias em sistema integrado pelos diferentes departamentos e orgaos subordinados ac Pre

Art. 16 - As unidades administrativas da atual estrutura da Prefeitur:

Art. 17 - O cargo de sub~secretdrio ndo dd direito ao servidor a qual- .
quer remuneragdo ou vantagem, tratando-se, meramente de uma continuidade na rotina ¢

Art. 18 - A Estrutura e organizac;éb' dos Orgaos previstos no artigo 1S

desta lei, bem camo as atribuicoes especificas e commns aos servidores investidos ' |

an funcao de diregac e as normas gerais serao reguladas atraveés de atos proprios.

Art. 19 - Esta lel entra em vigor na data de sua publicacao,

Art. 20 - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Guarapari, 06 de julho de 1990

B s
BENEDITO SOTER LYRA
Prefeito Municipal

PMGP - 01
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Estado do Espisito Santo

Prefeitura CHunicipal de -Guarapari

GADINETE DO PREFEITO

AUXILIAR DE SERVIGO I

1T
IIT

TOTAL DA CLASSE

ESCRITURARIO I

| 1T

TIT

TOTAL DA CLASSE

TELEFONISTA I
IT
ITI

TOTAL DA CLASSE

SALVA VIDAS I
I1
II

TOTAL DA CLASSE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
I
III
IV
Y
TOTAL DA CLASSE
ASSISTENTE TECNICO I
II
ITI
TOTAL DA CLASSE

FISCAL DE OBRA, POSTURA, SANITA

RIO E TECNICO I
II
IIX

TOTAL DA CLASSE

2,3 e 4
3,4 e 5
4,5 e 6

7,8 e 9
8,9 e 10

9,10 e 11

7,8 e 9

8,9¢e 10

9,10 e 11

7,8e 9
8,9 e 10
9,10 e 11
12,13 e 14
15,16 e 17

9,10 e 11

12,13 e 14
14,15 e 16

11,12 e 13
13,14 e 15
16,17 e 18

ANEXO I

50
50
50
150
50
40
50
140

04
02

- 10

20
10
05
35
20
20
20
10
10

20
20
10
50

50
50
50




VIII

* A variacao da referencia deve-se ao tempo integral ou ao 1/2 expediente no ho

Cstade do Gspﬁrito Santo
[refeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

TOTAL DA CLASSE

PESSOAL NIVEL UNIVERSITARIO

gy

Administrador de Empresa
Advogado

(]

AGTonomo
Arquiteto-Engenheiro
Assistente Sccial
Bibliotecario
Bioquimico

Contador

'Economista

Enfermeiro
Medico
Odontologo

Psicologo
TOTAL DA CLASSE

rario de trabalho.

PMGP - 0§

PESSOAL OPERACIONAL

Auxiliar de Servigo
Lavador e Borracheiro
Serralheiro e Soldador

Feitor e Chefe de Turma
Pedrelro e Pintor

Carpinteiro
Eletricista e Bombelro
Motorista

13,14 e 15
15,16 e 17
18,19 e 20
C-3
C-3 e C~4
C-3
C-3 e C~4
C-3
C-3
C-3 e C-4
C-4
C-3
C-3 e C~4
C-3 e C~4
C-3 e C-4
C-3 e C-4

1-0P
2-0OP
3-OP
4-0OP
5-0P
6-OP
7-OP
8-0P

ANEXO T

20
20

20
60

05

15
05
10
10
05
a5
05
05
05

20
05

10
105

1 4

'
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kA
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Estado do Cspirito Santo

Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

~ Mecanico

- Operador de Magquina

~ Técnico em Edificagoes/Topografia/
Agricola

~ Supervisor de Manutengao

TOTAL DA CLASSE
TOTAL GERAL

9-~-0P
10-0P

11-0OP
12-OP

ANEXO I

LOTACAO

05
Q5

10
05

120

-3.
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Cstado do Espirito Santo
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari
F GABINETHE DO PREFRITO
: ANEXD II
1 + COORDENADORIA GERAL c-1 1
2 + ASSESSORIA ESPECIAL
- CONTROLE E ORCAMENTO C-2
- PLANEJAMENTO URBANO c-2
3 + GABINETE DO PREFEITC C-2 1
) 4 r PROCURADORIA GERAL C-2 1
| 5 + SECRETARIA MUNICIFAL
- ADMINISTRACAO C-2 1
- EDUCAGAO E DO ESPORTF C-2 1
- CULTURA E DO TURISMO C-2 1
- FAZENDA C-2 1
- MEIO AMBIENTE E DOS SERVICOS
PUBLICOS C-2 1
- SAUDE E DO BEM ESTAR SCOCIAL C-2 1
6 ~ DIRETOR DE DEPARTAMENTO
- METIO AMBIENTE C-3 1
- OBRAS Cc-3 1
- TRANSPORTES E SERVICOS URBANOS C-3 1
- CULTURA C~3 1
~ TURISMO C-3 1
- SAUDE Cc-3 1
- ASSISTENCIA E DO BEM ESTAR C-3 1
- PROCURADORIA GERAL ADJUNTA C-3 1
7 =~ INSPETORIA DE RENDA C-4 1
CENTRO DE COMPUTAGAO DE DADOS C-4 1
PMGP |01
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Estado do Espisito Santo

GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

DEMONSTRATTIVO DOS CARGOS FM QOMISSAQ
DISCRIMINACRO REFERENCIA
CHEFIA DE DIVISAO C-4
PROCURADORIAS
- ADMINISTRATIVA C-4
- FISCAL C-4
CHEFIA DE REGIOES ADMINISTRATIVAS C~4

8 4 SUB-PROCURADORIA C-4
~ ADMINISTRATIVA C~5
- FISCAL C-5
CHEFIA DE SERVICO C-5

TOTAL GERAL

PMGP-01

ANEXQ 11

LOTACAO

24

o I - N R

17

74

.
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DISCRIMINACAO

1 ~ ASSESSORIA ADJUNTA

SECRETARIA EXBECUTIVA
ASSESSORIA UNIVERSITARIA
ASSESSORIA TECNICA

2/ - AGENTE DE RENDA

- AGENTE FISCAL

- SECRETARIO SENIOR

3

— ASSISTENTE OPERACIONAL

TOTAL GERAL

PMGP - 01

Estado do Espirito Santo

Prefeitura CHunicipal de

cYuarapari

GABINETE DO PREFRITO

Cc~-3
C-4
C~3 e (-4

NIVEL: 15
NIVEL 13
NIVEL 10

7-0P

ANEXO III

12
10

30
30

20

10

222
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F Bstado do Espirito Santo
, Prefeitura CHlunicipal de Guarapari
GABINETE DO PREFEITO
4
s ANEXO 1V
L4
#
¥
, UNICA ESTAVEL N-1 116
B N-2 3
3
¥, N-3 -
-4 )
H N-5 -
N-6 2
‘ N-7 6
N-8 3
N-9 1
N-10 2
N-11 -
N-12 2
MEDICO C-3 3
PROFESSOR MAP-1 20
MAP-4 1
MOTORISTA 08-OP 12
OPERARIO QUALIFICADO 05-OP 05
06~-OP
"'OTAL CLASSE

PMGE - 01
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Estado do Espirito Santo
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V

CARGO: AUXILIAR DE SERVICO CIASSE I

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a - Escolaridade: Correspordente a 42 série do 12 Grau
(nivel primario)
b - Outras qualificagoes:
- conhecimento necesdrios & redagao de informagdes e notificagoes simples.
¢ - Fungoes a serem exercidas pelo Auxiliar de Servigo:
- continuo, vigia, porteiro, faxineiro.

d - Para faxineiro, sera exigido conhecimento pratico de servigo de limpeza e
higiene. |

ATRIBUICJES

PMQGP

Providenciar a abertura e o fechamento de prédios onde funcionam repartigdes
da Prefeitura; hastear e arriar, quando for o caso, o Pavilhao Nacicnal; pro
ceder a circulacdo interna de papeis nas repartigoes do Municipio; entregar'
e receber a correspondencia no correio; proceder a separagao, classificacao,
distribuigao, selagem e expedigao de correspondencia; fazer entrega da cor -

respondéencia externa; atender ao telefone; anotar e transmitir recados; man
ter contato com o piblico, prestando-lhe as informagoes que estiverem a seu
alcance; fazer compras de material gquando devidamente autorizado;  executar

servigos de portaria; executar outras tarefas correlatas.

- 01




Estado do Espirito Santo

Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFELITO

ANEXO V

CARGO: ESCRITURARIO CLAasSE II

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a - Escolaridade: Correspordente & 88 série do 12 Grau.

b - Outras qualificagoes:
- conhecimentos suficientes para redigir relatorios e expedientes simples.
- conhecimentos de matematica suficientes para efetuar calculos simples.
~ conhecimentos praticos de datilografia.

c - Entende-se como Escriturario as fungbes seguintes:

mecanografo, arquivista, protocolista, almoxarife e atendente.

ATRIBUICOES

Preencher fichas e impressos; anotar dados, realizar trabalhos de conferen -
cia de documentos; arcuivar documentos, papels e impressos; executar servi -
cos de datilografia e de escrituragao; consultar ficharios e documentos,pres
tar informagoOes; classificar e arquivar expedientes administrativos; forne -
cer material de expediente aocs orgaos solicitantes; colaborar na limpeza e
na ordem de materiais, equipamentos e local de trabalho; auxiliar funciona -

rios superiores, quando solicitados; executar outras tarefas correlatas.
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Estado do Espisito Santo

Drefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFREITO

CARGO: SALVA VIDAS CLASSE 11X

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

_~.____.______—__.——__—~__.—___———_——_-——_——_——_.

a ~ Escolaridade: Correspondente a 42 serie do 12 Grau

(nivel primario)

b ~ Qutras qualificagoes:

- habilitagao legal para o exercicio da profissao;
~ conhecimento necessarios a redagado de informagoes e notificagoes simples;
~ conhecimento de salvamento aquatico.

PMGP - 08

ATRIBUIQDES

Orientar e manter as praias em condigoes de higiene necessarias acs banhis -
tas; aplicar normas de salvamento aquatico; aplicar os primeiros socorros as
vitimas de afogamento; atender com urbanidade os banhistas que pedem orienta-
Gao sobre comportamento nas prais; obedecer as instrugdes ministradas para os
salva vidas; executar outras tarefas correlatas.
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Estade do ECspicito Santo
[refeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E TELEFONISTA CLASSE 1V

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a - Escolaridade: Correspordente ao 22 Grau,
b - Outras qualificagoes:

- capacidade para redigir relatdrios, oficios, informagdes e pareceres;
- habilidade para estabelecer e manter boas relagoes de trabalho com o publico;
- conhecimentos de matematica suficiente para efetuar calculos com rapidez e

precisao; 1
- conhecimentos de datilografia e operagoes com magquinas de alcular.

c - Entende-se também como Assistente de Administragdo: cadastrador, auxiliar de coj

tabilidade, técnico de contabilidade, coordenador de disciplina, secretaria, s
cretaria escolar,auxiliar de biblioteca.

PMGP-01L

ATRIBUICCES

i,
:
L - — — - — s . . o
z
-
S
5
4 [}
:

Examinar processos relacionados com os assuntos gerais da Prefeitura que exijam
a interpletagao de textos legais, preparando as informacdes ou expedientes que
se fizererp necessarios; elaboras relatorios gerais e parciais; redigir qualquer |
modalidade de expediente administrativo; elaborar ou verificar a exatidao  de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamentos, empenhos,balan |
cetes, demonstrativo de caixas; conferir o valor dos langamentos de impostos e
taxas; organizar e orientar a elaboragaco de ficharios e arquivos de documenta -
Gao e legislagao, secretariar reunides e redigir as atas correspordentes; supgggf
vigsionar a execugao de tarefas de rotina administrativa; fazer ou orientar o le *‘* __
vantamento de bens patrimoniais; levantar dados sobre receita e despesas; dati-

lografar expedientes, quando necessarios; executar outras tarefas correlatas.
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Estado do ECspirito Santo

Drefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINRETE DO PREFEITO

ANEXO V

CARGO: ASSISTENTE TECNIOO CLASSE V

Rmnsrmsnﬂmmspmmm

a - Escolaridade: Corespordente ao 29 Grau,
b - Outras qualificagoes:

- conhecimentos necessarios da especializacgao da fungao;
- conhecimento de redacao de informacdoes e notificagoes.
c - Fungdes contidas no Assistente Técnico:

topografo, desenhista, técnico em edificagoes, enfermeira, visitador social,
auxiliar de computagao, auxiliar de assistente social, visitaro sanitario ,
fiscal sanitario.

ATRIBUICQOES

PMGP

Realizar diligencias, examinar processos relacionados com oS assuntos gerais
da Prefeitura que exijam a interpretacao de textos legais, preparando as in-
formagoes ou expedientes que se tornem necessarios: levantar dados necessa -
rios a analise de projetos; dar pareceres e elaborar relatdrios; fazer dese-
nhos de levantamentos topograficos em geral; participar de estudos sobre as
condigoes sociais da populacao; executar outras tarefas correlatas.

- 01 t‘? q'-..
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Cstado do Cspicito Santo
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFELITO

ANEXO V

\RGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS, SANITARIO E TECNIQO . CLASSE VI

REQUISIT 0S MINIMOS PARA PROVIMENTO

a - Escolaridade: Correspondente ac 22 Grau.
b - Outras qualificagoes:

-~ conhecimentos suficientes parea redigir notificagdes, informacoes, etc.;

~ conhecimentos de matematica suficientes para efetuar calculos com rapidez e
precisao;

~ corhecimento da legislagao municipal sobre tributacao, cobras e posturas.

ATRTBUICCES

e

PMGP - 01

Realizar diligencias; distribuir avisos-recibos para cobranca dos tributos muni
cipais; fiscalizar os horarios regulamentares de abertura e fechamento dos esta
belecimentos comerciais, industriais e de prestagao de servigos; fiscalizar a
fixagao de alvaras de localizagao e funcionamento, bem como o prazo de validade
dos mesmos; fazer vistorias; auxiliar na fiscalizagao dos negdcios ambulantes ;
esclarecer e oriéntar o contrituinte para o cumprimento de suas obrigagoes em
face. das leis do Municipio:; fiscalizar a fixacdo de cartazes e anincios de pu -
blicidade; colaborar no preenchimento dos Boletins de Informacac Cadastral;auxl
liar a fiscalizagdo mumnicipal de rendas, obras e posturas, emitir e extrair ta
loes quando expressamente autrorizado; executar cutras tarefas correlatas.
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Cstado do Cspirito Santo

Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETHE DO PREFARITO

ANEXO V

CARGO: INSPETOR DE RENDAS CLASSE VII

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

PMQT

a - Escolaridade: Correspondente ao 22 Grau.

b - Qutras qualificagoes:

- 01

- conhecimentos suficientes para redigir relatdrios e expedientes administra-

tivos em geral;
- conhecimentos de matematica suficientes para efetuar cdlculos com rapidez e

precisao; :

- conhecimentos de datilografia e de operagdes com maquina de calcular;

- conhecimentos de legislacdo tributaria, obras e de posturas.

Efetuar levantamentos fiscais no comercio, industria e firmas de prestagao de
servigos profissionais e liberais, para efeito de pagamento de impostos munici
pais e taxas; orientar os contribuintes quanto as leis tributarias municipais; :
expedir notificagdes; lavrar autos de infragdo; realizar diligencias; elaborar
relatorios; informar processos de débito e crédito para com a Fazenda Munici -
pal; providenciar a distribuigac de avisos para cobranca de tributos munici -
pais; fiscalizar os horarios regulamentares de abertura e fechamento dos esta-
belecimentos comerciais, industrias e de prestagdo de servigos; fiscalizar a
fixacao de alvaras de localizagao e funcionamento, bem como o prazo de valida-
de dos mesmos; promover a apreensao de mercadorias ou objetos e lavrar os res
pectivos termos ou autos; fiscalizar os negdcios ambulantes; executar calculos
dos tributos municipais; verificar a colocagao de aidames, tapumes e coretos ,
bem como a descarga de materiais na via publica; comunicar quaisquer irregula-
ridades na manutangac e conservagaco de obras publicas municipais e na presta -
Gao de servigos publicos sucestiveis de fiscalizagac municipal, tomando provi-
dencias imediata nos casos que requeiram urgencia; registrar o inicio, o encer
ramento e as alteragdes ocorrridas nas atividades comerciais e de instalagdes |

domiciliares, para posterior notificagao, por parte de drgao fazendario; comy- |
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Cstado do Espirite Santo

Prefeitura CHlunicipal de -Guarapari

GABINETE DO PRREFRITO

ANEXQ V

nicar o inicio de construgoes e demoligoes de prédios; acompanhar o andamento de
construgoes, determinando o embargo de obras que nao estejam aprovadas pela Prefeitu
rg ou ndo concordem com as plantas aprovadas; vistoriar predios; efetuar notifica -
qjes e quaiquer outras diligencias solicitadas por orgac da Prefeitura; commicar fu
gas d' aguas, obstrugao de esgotos, defeitos na rede de iluminagao piblica, calgamen
tos de via piblica, quedas de arvores e danos em jardins piblicos, inclusive quanto
a|limpeza; verificar sobre a existéncia de veiculos estacionados irreqularmente, €9
mendo as p:rovidéncias regulamentares; executar outras tarefas correlatas.

FMGP -01
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Cstado do Espirite Santo

Drefeitura CHlunicipal de Guarapari

GARINETE DO PREFEITO

CARGO: MOTORISTA , CLASSE VIIT

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a - Escolaridade: Correspordente a 42 série do 1¢ Grau.

(nivel primario)

b - Outras qualificagoes:

- habilitacdo legal o exercicio da profissao;
- conhecimentos necessarios a redacao de informagao e notificacoes simples;
- conhecimento de mecanica de veiculos em geral.

ATRIBUICOES

PMGP

- 01

Dirigir, quando devidamente autorizado, automoveis, caminhdes e outros vei-
culos de propriedade ou a disposicao da Prefeitura; recolher o veiculo a ga
ragem quando concluido o servigo do dia; manter o veiculo em perfeita condi
coes de funcionamento e higiene; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conéervaqén do veiculo; transportar e fazer entrega de correspondencia gque
lhe for confiada; transportar carga e registrar, quando for o caso, © tipo
e quantidade de material transportado, bem como © numero de viagens; promo-
ver o abastecimento do veiculo; comunicar ao recolher o veiculo, qualquer '
defeito porventura existente; verificar sempre o funcicnamento do sistema e
léetrico, lampadas, fardis sinaleiras, buzinas e indicadores de diregao; pro
mover a lubrificagao do veiculo; verificar o grau de densidade e nivel da

agua da bateria bem como a calibragem dos pneus; executar outras tarefas ox
relatas.
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CARGO: OPERADCR DE MAQUINA CLASSE IX

PMGP-01

Estado do Espirito Santo
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V

REQUISTTIOS MINIMOS FARA PROVIMENTO

- Escolaridade: Correspondente a 42 gérie do 12 Grau.

- Qutras qual:i.dades:

- conhecimento de operagoes de maquinas pesadas;

~ conhecimentos praticos de mecanica de emergencia.

ATRIBUICCES

Fazer limpeza diaria das maquinas sob sua responsabilidade; verificar diaria
mente © nivel de combustivel, oleo e a bateria, calibragem dos pneus; verifi
car e informar eventuais danos na maquina sob sua rsponsabilidade; executar
reparos mecanicos de emergencia; observar a tabela de lavagem e lubrificacaoc ;
preeﬁcher os formularios de controle de controle, de acordo com as rotinas °

estabelecidas; executar outras tarefas que lhes forem determinadas.
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Cstado do Espisito Santo

Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

ABELA DE GRATIFICA

ANEXO VI

CC-3
CC~-4
CC=-5

De acordo com a referencia do cargo comissionado - Anexo IT

@ - GRATIFICACKO DE FUNCAQ - GFC

GFC~1
GFC-2
GFC=-3

.1,
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PMGP ; 01

Cstado do Espitito Santo
Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

TABELA DE GRATIFICACADO

ANEXQ VI
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PHGP-hl

Estado do Espicito Santo
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETRE DO PREFRITO
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ANEXO VII

5.600,00
5.700,00
5.800, 00

6.400,00
7.100,00

8.000,00
8.900, 00

9-100;00

9.300, 00

11.800,00

12.900,00

14.200,00

15.800, 00

17.300, 00

nl.ll 3



R e W

":H"-ﬁ.ﬁ,;: : H"-Eh—-

h ___,'&'_f_

:J’-hqz_ﬁ" ;?

"'i'la._.u N -*E,-.‘-_'g- ol ._-“._5.: .

%% - S

Estado do Espirito Santo
Prefeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PRREFERITO

e U - ACRS

Diversos Niveis Universitarios 13.530, 00

OBSERVACAO:

CNU-4 - Cargo Nivel Universitario com 04 (quatro) horas.
CNU-6 - Cargo Nivel Universitario com 06 (seis) horas.

PMGP- 01

ANEXO VII

CNU - 6 CRS

20,350,00

I2.
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Prefeitura CHlunicipal de Guarapari

Cstado do @spitito Santo

GABINETE DO PREFEITO
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ANEXO VII

5.600,00
5.700,00
5.800,00

6.4m,w

7-100,m

8.000,00

8.900, 00

2.100,00

9.300, 00

11.800,00

12.900,00
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PMQGP - 01

Cstado do Espirito Santo
Prefeitura CHlunicipal de -Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

CARGOS COMISSICNADOS \
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ANEXO VII

VENCIMENIOS —CRS

31.950,00

28.550, 00

22.500,00

17.130,00

10.250,00
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REFERENCIA

C-5

REFERENCIA

GFC-1
GFC-2

GFC-3

REFERENCIA

CNS~1

PMGP-01

Cstado do Espirito Santo
refeitura CHunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

GRATIFICAQORS

TN B R A BB NN RN RN BN RN RN B RN RN BN BN NN NN N U BN RN RN BN RN RN RN BE RN RN RN BN RN EE EE N R N R BN ONE BN NN BE BN RN BN

3K BE BE NN BN BE NE NN NE BN BE BN BN NN BN BN N R BN BE BN R N BN BE BN BN SN BE BE BN BN S BN BN BN BN N B BN BN BN BN B B B N

"N EEEEREEE R R R T E N T N N N I I I NN N N

(N B BE BN BN NN BN RN BN B BN BN NN BE BN BN NN BN BN BN NN RN BN BN BN BN BN BN BN NN BN BN _BF BN BN BE BN BN BN BN N BE BN BN BN BN BN B BN BN

LI B N BE BN OBE BN NN BE BN BN NN RN BN OB BN BN NN BN NN BN BN BN BN OBE BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN NN BN ORE BN NN BN BN BN BN BN BN BN N NN

[ I IO I BN RN BN BN NN BN B BEE DY B B DN DAY TR NN BN JNE BN RN BN BN B DT I OB N TN B B DN DN B B BN BN B BN R BN BN B BN BN BN BN BN BN

& & &% ¥ » 9 & ¥y R ¥ S e % a2 F Few bk 88 g Y YRR RN

& & % 2% ¥ & 8% F S P E FEFE TP S SR e RS E e R

(B I B BN N B I N BN B DR BN B B IR BN NN N BN O BN OB N NN B I R B N N RN N NN BN O N BN B N B N I N R R OB RN

ANEXO VIX

VENCIMENTOS-(RO

20.000,00
9.350,00

7.000,00

5.250,00

3.900,00

VENCIMENTOS-CRS

3,.300,00

1.350,00

2.650,00
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REFERENCIA

GEE-1

GEE-2

GEE-3

GPE-1
GP-1

GP-2

GP-3

PMGP - 01

Cstado do Espirite Santo
Dsefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO
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ANEXO VII

2.050,00

1.550,00

800,00

6.450,00

1.600,00

1.300,00
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Estado do Espirito Santo

Drefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREFEITO

PENSIONIOTAS

ANEXO VII

NMES e VAR - CRS

v AfONSINO JOB0 HOU LA« oo otevsorevscrsosnssnensovsscanssensos
» Benedito Martins de SOUZa...csserresaovensssreosnssvsronnes
. VitOria dos SAantOS..ecserestarenentrtortorstrasarorcnsonss
. Luxbel Lamego PBCNECO . ¢+ ¢ s v s s stonsossnsssnansossonsosenes
o IVEtEe COULINNO NEtEOu.eueererenserersnseeorsnsensoranennss
Maria de Lourdes B. MarcheSi....ceeeveeeerseoseceosessones

*

1 L Mtonio &hi%ideri L N B IR BN BN DL BN ONN NN BN BN NE BN BN B BN BN NN BN BN BE BN BN TN BN BN BN BN BN BN OBE BN BN BN BN
2 . Florisbela Bandeira BrambDatl.cceeesecsconsssescossssesss
3-Jm‘:° %res*i""l'-.'lllll‘ll‘IIllll-!l'lll!'il'llli#lll'l'l

4-mria mwi Costaliiill!l‘!lllllii'l.l‘i.llll'-.lll'li'-l'llil

N
.

szcmizdaRmrIallllllthiillln-1llliiii!llli!i!!tliliil
-DE].ZE deOliveira!lil‘lillﬁlillilllliii#tllll"!l'i-lli'llilril-l
-JQSé mmsJm-ior-ll---‘l_tlil-ilini-liitiniin-ll'tillini

Aparecida Costa BarbhOS8..cecsetsscovonressssensennocesss

¥ *) & Y | o
.

& Hﬁy mres mntaﬁn91lililiiliilIill.iil’l'llii.."ll"l
10I mria MgEIina Bramti-lillll'l"I-I|'I'i!!-lil'l'l--!-lilllll.i

11. MWiCiG Sant'maililill'ﬁllliiliIill'#llillllillj‘llli'

BMGP - 01

o

™M

SM
5,800, 00
6.000, 00
6.800, 00

NMES e VAR -cES

5,800,00
6.100,00
5.800,00
6.100,00
6.800,00

11.650,00

5.800,00
6.000, 00
5.800, 00
5.800, 00

7.400,00
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SUPERVISOR ESCULAR

ORITENTADCR EDXXCACTONAL

ADMINISTRADCR ' ESCOLAR

- PMGP - 01

Cstado do Espirito Santo

[eefeitura CHlunicipal de Guarapari

GABINETE DO PREYFERITO

Mab-1
Map-2
MaP-3
Map-4
MapP-5

MapES-3
MaES-4
MaES-5

MapO~4
MaFO-5

MaEA-3
MaEA-4
MaEA-5

QUADRO TRANSTTCRIO

emo 000000000 NiVES

Pc

Pc~1

Pc~1I 15 horas
Pc-1I 25 horas
Pc~I1I 15 horas

Pc~I1I 25 horas

ANEXO VI1I

VINCIMENIOSCRS

8.600,00
8.700,00
9,210,00
19.400,00
25.980,00

8.200,00
19,400,000
25,980,00

19.400,00
25.,980,00

8,200,00
19,400, 00
25,980,00

VENCIMENIOS-CRS

6.880,00
8.600, 00
5.220,00
8,700,00
5.520,00

9.200,00
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