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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 2560/2005

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI. Estado do Espinto Santo,

No usc de suas atribuigbes legais faz saber que a Camara Municipal de
Guarapari APROVOU e eu SANCIONO a sequinte

LEI

b —

Art. 1° - A estrutura organizacional da Cadmara Municipal de Guarapari fica constituida
das seguintes areas:

. Diretoria Geral
ll. Procuradoeria
Il. Chefia de Gabinete da Presidéncia
V. Departamento de Administragédo e Financas
a. Divisao de Contabilidade
b. Divisdo de Recursos Humanos
c. Divisdo de Patrimonio
d. Divisdo de Protocolo
e. Divisdo de Servicos Gerais
f. Divisao de Financas
V. Departamento de Processo Legislativo
a. Divisao de Taguigrafia e Anais
b. Divisdo de Imprensa
¢. Divisdo de Controle e Tramitacdo
VI]. Gabinete Parlamentar

Art. 2° A estrutura organizacional e niveis hierarquicos e as atribuicbes genéricas das

areas e cargos que a compde, sio as constantes, respectivamente, dos Anexocs | e IV, pare
integrante desta Lei.

Art. 3° - Os cargos de provimento em comissao destinados a formar a COMposIicao da
estrutura organizacionat da Camara Municipal de Guarapari, sdo 0s constantes do anexo |l
corn seus quantitativos, nomenclaturas e referéncias, saivo, os cargos em comissac de
Secretario de Gabinete Pariamentar, que integram o Gabinete Parlamentar, que continuam
reqidos pela regras proprias instituidas pela Lei 2128 de 26 de novembro de 2001 .

Ant. 4° - Constitui parte integrante desta Lei, a Tabela de Vencimento Mensal, constante
do Anexo HI.

Art, 5° -Fica autorizada a Camara Municipal a promover o enquadramento dos servidores
ocupantes de Cargos Comissionados aos ditames desta Lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n®. 2560/2005)

Art. 6° - O servidor efetivo designade para ocupar cargo em comissdo podera optar pelo
recebimento do padrdo salarial do cargo comissionado ou pelo recebimento dos vencimentos
do cargo de carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 40% (quarenta por cento) do
valor do cargo em comissao.

Art. 7° - 0 § 1° do art. 9° da Lei 2.128 datada de 26 de novembro de 2001 passa a viger
com a seguinte redaco:

“Art. 9° -

§ 1° - E fixado em quatro mil, trezentos e cinquenta reais a quantia
maxima mensal a ser utilizada para pagamento de vencimentos basicos
de pessoal, em cada Gabinete Parlamentar, excluindo-se deste total as
quantias a serem pagas referente a vantagens pessoais, férias, décimo
terceiro, controladas em cada ato de nomeacio.”

Art. 8° - Para a execucgao da presente Lei, a CAmara acatara o disposto no artigo 169 da
Constituicao Federal € a Lei Complementar 101/2000 de 04 de maio de 2000.

Art, 9° - E£sta Lei enfra em vigor em 1° de janeiro de 2008, revogando a Lei 2460/2005.
0 caput do art. 1° e 0 art. 2° da Lei 2.365/2003,

Guarapari - ES, 23 de dezembro de 2005,

F __x ‘
ANTONMBTTARDO

Prefeito Municipal

Iniciativa do Projeto de Lei n®, 205/2005 - Mesa Diretora da Camara Municipal
Processo Administrativo N°. 0017564/2005
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |
Estrutura organizacionai
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

[Cont. da Lei n®. 2560/2005)

Cargos de Provimento em Comisséo

Quantitativo

Cargo Referéncia
Diretor Geral CCL-1 0]
SubDiretor CCL-2 01
| Procurador Geral CCL-2 01
| Subprocurador CCL-3 01
Procurador Adjunto CCL-4 03
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL-4 02 |
Chete de Departamento CCL-2 02
Chefe de Divisdo CCL-6 0%
| Coordenador Legislativo CCL-5 18
; Coordenado Administrativo CCL-8 13
Assessor de Cerimonial CCL-7 05
Secretanio Senior CCL-9 10 }
Assessor de Controle CCL-10 10
/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO il

{Cont. da Lei n®. 2560/20085)

Tabela de Vencimento Mensal

Referéncia Vencimento Mensal
CCL-1 2.600,00 %
CCL-2 2.000,00 |
CCL-3 1.600,00 j
CCL-4 1.300.00
CCL-5 1.240.00
LCCL-6 ] 1.180,00
CCL-7 900,00
CCL-8 690,00
CCL-9 £00,00
FCCL-10 430 00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n®. 2660/2005)

ANEXO IV
(Art.1°)

Definicde das atribuicdes Genéricas das areas que compdem a estrutura organizacional e

funcional da Camara Municipal de Guarapari,

DIRETORIA GERAL

Controle de atuacic dos departamentos e coordenacaoc de suas atividades:
Controle superior da execugdo orcamentaria da gestdo financeira e patrimonial:
Controle superior da formulagéo da politica de recursos humanos.

SUBDIRETORIA

L

Execucdo das atividades relacionadas aos procedimentos administrativos:

Auxiliar a Direcdo no controle dag EXecucao orcamentaria da gestio financeira e
patrimonial:

Auxiliar a Direcéo Geral no cumprimento de suas Atribuicdes:

Substituir em casos previamente determinado o Diretor Geral:

Redacac e reproducdo dos atos formais da Presidéncia. da Diretoria Geral do
Departamento de Administragéo e Financas.

Qutras atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA

Assessoramento juridico ao processo legislativo. ao procedimento administrativo ¢
financeiro e as relactes da Camara com outros poderes e entidades:

Procuradoria da Camara nas hipéteses em que esta detiver personahdade judiciaria,
ativa ou passivamente:

Exame, sob aspecio juridico, dos procedimentos administrativos e financeiros da
Camara;

Elaboragao dos instrumentos convocatdrios de licitagGes: preparacdo dos editais de
resultados e encaminhamento para publicac3o:

Assessoramento 3 Diretoria Geral e ao Departamento de administracio e Financas,
€m assuntos juridico-administrativos:

Exame, sob aspecto juridico-formal, dos projetos de iniciativa dos Vereadores, de
Comissdes e do Prefeito:

Elaboracdo de instrucies técnicas, sob o aspecto juridico-formal. dos processos
legislativos;

Assessoramento 3 Comissdo Executiva e as Comissdes Fermanentes e Temporarias,
em mateéria juridico-legislativa;

Outras atividades correlatas.

SUBPROCURADGCRIA JURIDICA

*

Orientagédo e supervisio e desempenho das atribuigées da Procuradoria Juridica:
Substituicdo em casos previamente determinado do Procurador Geratl:

Outras atividades correlatas. &Sﬁ‘ﬁ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

{Cont. da Lei n°®. 2560/2005)

PROCURADOR ADJUNTO

Desempenho das atribuigdes da Procuradoria Juridica, sob orientagac e supervisio do
Procurador Gera ou Subprocurador:

Outras atividades correlatas

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Executar as atividades de atendimento e recepcdo ao piblico do Gabinete:
Cuidar da correspondéncia da Presidéncia:

Atender as ligacdes telefénicas dirigidas ao Presidente;
Providenciar a Agenda didria do Presidente:
Controlar a correspondéncia oficial do Presidente:

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

Elaboracdo das solicitacdes de duodécimos
QOutras atividades correlatas

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Gestdo de administracio e de recursos humanos;
Gestdo contabil-orcamentaria e financeira e de servicos de informatica:
Gestao patrimonial, de recursos materiais, e Servicos auxiliares gerais;

Acompanhamento das licitagbes realizadas pela Camara;
Gestdo de servigos de Protocolo.

Qutras atividades correlatas.

DIVISAQ DE CONTABILIDADE

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

* & & & & » B

Elaboragdo dos balancos anuais e balancetes mensais:
Elaboracédo dos demonstrativos da prestacao de contas anual;
Classificacdo de documentos contdbeis:

Estudo da proposta orgamentdria prévia:

Controle da despesa;

Elaboragio do demonstrativo da despesa realizada:
Programacao financeira de desembolso:

Escrituracdo contabil:

Registros dos balangos anuais e balancetes Mmensais;

Registros dos demonstrativos de prestacio de comtas;
Qutras atividades correlatas.

Execugdo das atividades de administracéo de recursos humanos:;
Encaminhamento para publicagdo dos atos formais da administracao;
Controle da tramitacdo dos processos administrativos disciplinares;

)
]

i

Encaminhamento de documentacao e controle de estagios;
Manutencéo de cadastro de recursos humanos:

Manutenc&o de cadastro financeiro dos vereadores e servidores ativos e inativos:
Controle e implantacdo de vantagens e beneficios aos servidores;




CCOCOCCCEECECEEEC O CCEC0CCCCCCCCeqrCqCCCCectq

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°. 2660/2008)

Elaboragdo da folha de pagamento dos servidores e vereadores;
Controle e implantagdo de consignacdo em folha de pagamento;
Elaboracio de calculos de beneficios e descontos;

Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Controle geral do Patriménio da Camara:

Estudos e propostas para aguisicdo e manutencio de bens permanentes de
acordo com as necessidades das areas da CaAmara;

Submissdo & apreciagfo superior dos bens inserviveis ogy em desuso que se
encontram sob sua responsabilidade;

Registro, controle e conservacio dos bens permanentes, mdveis e imoveis:

Manutengo do cadastro de bens moveis, efetuando as transferéncias e
reaproveitamento dos mesmos:

Levantamento anual do patriménio de bens permanentes da Cémara;
Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos:;

Manutengéo de almoxarifado para atender as necessidades das diversas areas da
Camara;

QOutras atividades correlatas.

DIVISAQ DE PROTOCOLO

Garantia de sistemas adequados de entrada e circulagdo de expedientes e
documentos da Camara:

Manutenc¢ao do proiocolo geral do expediente;

Acompanhamento e recebimento das assinaturas de publicacdes e periaddicos:

Manter atualizados os dados e fornecer informacdes sobre a localizacdo dos
processos em tramitacao:

Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condigbes gerais estabelecidas

para o recebimento de documentos e providenciar a devolugédo dagueles que ndo
atendam a essas condigdes;

Fazer instruir o pablico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario.

Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.
Qutras atividades correlatas.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
« Supervisdo dos servigos de manutencio das instalagfes da Camara
¢« Supervisio dos servicos de limpeza e conservacéo;
¢ Solicitacdo de reparos de defeitos nas dependéncias da Camara:
¥

Administracdo e controle das portarias:

Coordenar e controlar a execucao dos servicos de infra-estrutura da Camara, entre
0s quais os de limpeza, conservacio, reparos € manutencgao, de copa e cozinha,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR]

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
[Cont. da Lej n° 2560/2005)

Registro, através de gravacao, das sessdes Plenarias, reunides e outros eventos
promovidos peia Cadmara;

Reproducdo sonora amplificada dos debates nas Sessdes Plenarias e outros
eventos:

Colabora¢do na traducio das notas taquigraficas, através do fornecimento das
gravacoes;

Outras atividades comelatas.

DIVISAO DE FINANCAS

Planejamento e execucéo das atividades relacionadas aos servicos de tesouraria;
Pagamentos e eventuais recebimentos:;

Supervisdo da guarda, controle e aplicacao de vaiores:

Supervisdo do controle dos saldos bancarios e da escrituracdo do fivro caixa:
Conferéncia das notas fiscais com os empenhos:

Controle de vencimento das contas a pagar;
Elaboragéo de boletins de pagamento:

Elaboragdo de demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e
consignacdes:

Controle dos valores sob responsabilidade da Diretoria:
Controle dos saidos bancérios e de aplicacoes financeiras:
Escrituracéo de livro caixa:

Coordenacio da manutencao de cadastro de fornecedores:

Acompanhamento e registro de precos de materniais e servicos;
Qutras atividades correlatas.

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Coordenacdo e suporte nas atribuicbes do Departamento de Administracdo e
Financas incluindo suas Divisdes;

OQutras atividades correlatas

ASSESSOR DE CONTROLE

Organizacao das reunides das comissoes;
Lavratura das atas das reuniges das comissies;

Controle dos prazos dos processos em tramitagdo dos procedimentos ntermnos;

Elaboracdo de oficios, requerimentos, levantamento de dados nos arquivos da
Camara, digitacio de pareceres e refatorios:

Outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

Atnbuicbes genéricas:

*» Apoio procedimental 3 atividade legislativa e fiscalizadora da Camara;

*» Registro da atividade parlamentar;

* Apoio as atividades das comissdes peérmanentes e temporarias da Camara:
L

Assessoramento a Presidéncia, em conjunto com a Chefia de Gabinete da Presidéncia.
na elaboracdo da Ordem do Dia das Sessées Plenarias;

« Qutras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n°. 2560/2005)

DIVISAQ DE TAQUIGRAFIA E ANAIS

Registro taquigrafico das Sessdes Plenarias e, quando solicitado, das reunides das
Comissbes Permanentes e Temporarias e da Comissio Executiva, e de outros eventos
promovidos pela Camara:

Elaboragao das atas das Sessdes Plenarias € de outros eventos promovides pela
Camara;

Elaboragdo de ata resumida de cada Sessdo Plenaria para leitura na Sessio
subseqienie;

Controle e revisao das notas taquigraficas para confeccdo dos anais;
ConfecgGes dos anais da Cadmara. com base nas notas taquigraficas e nas atas
resumidas;

Fomecimento de cépias de notas taquigraficas nos termos da legislacio em vigor;
Outras atividades correlatas.

DIVISAO DE IMPRENSA

Controle e expedicdo do noticiario geral da Camara;
Relacdo da Camara com os meios de comunicagdo social:

Apoio e assessoramento 4 Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacéo de
suas respectivas atividades na Camara:

Promogao das relagbes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades:
Divulgago das atividades e atribuices da Camara:

Pesquisa de informacdes e dados para subsidiar a elaboracdo de matérias de
divulgacgio das atividades e atribuiches da Camara:

Controle, Registro e arquivos das publicacdes da Camara;
Qutras atividades correiatas.

DIVISAO DE CONTROLE DE TRAMITAGAO

Controle € registro da tramitacdo dos processos legislativos:;
Controle, registro da tramitacio e arquivamento das demais proposicdes;

Preparacdo e expedicdo da correspondéncia relativa a atividade legislativa e
fiscalizadora:

Preparacdo e encaminhamento dos autografos das leis:
Encaminhamento das proposicoes em sua tramitacdo regimentai:

Recepcdo e encaminhamento das respostas recebidas relativas 3 atividade legislativa
e fiscalizadora;

Organizagao, classificacio e manutengao do acervo bibliografico sobre assuntos de
interesse da Carnara, com énfase para matéra juridica;

Indexacéo de atos normativos municipais:

Prestagdo de informagdes com consulta sobre atos normativos.

Reproducdo de textos de atos normativos para atendimento a 6rgios da Camara e
Vereadores;

Outras atividades correlatas.

COORDENADOR LEGISLATIVO

Servicos de apoio as atribuicSes legais e regimentais da Camara, principaimente nas
atribui¢bes do Departamento de processo legislativo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

{Cont. da Lei n° 2560/2005)

*» Pesquisa bibliografica para atendimento aos Vereadores;

» Assessoramenio ao plendrio; com fomecimento de dados e informacbes  aos
Vereadores sobre assuntos e matérias em tramitacdo para subsidiar a elaboracdo de
proposicoes, pareceres e volos:

» Outras atividades correlatas.

SECRETARIO SENIOR

* Suporte no controle interno de registro da tramitacao dos processos legislativos:

* Suporte na preparacdo e expedicdo da correspondéncia relativa 3 atividade legisfativa
e fiscalizadora;

 Recepcao das respostas recebidas relativas a atividade legistativa e fiscalizadora:

» Pesquisa no acervo Legislativo da Camara. para subsidiar o Departamento de
Processo Legislativo os demais Departamento da Camara, assim como 0s vereadores
e publico em geral.

» Reprodugao dos atos normativos para atendimento a 6rgdos da Camara e Vereadores:
« Qutras atividades correlatas.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

¢ Organizacdo do cerimonial dos atos solenes promovidos pela Camara e respectivas
formalidades:

» Servicos de recepgcdo a homenageados. convidados e participantes de eventos
promovidos pela Camara;

« Contato permanente com os servicos de cerimonial da Prefeitura € de outras esferas
de governo e orgéos piiblicos, para troca e atualizacao de informacdes:

» Cernimonial e formalidades protocolares da Presidéncia:

» Qutras atividades correlatas

GABINETE PARLAMENTAR

*» Assessoramento e execucdo de servicos pertinentes s  atribuicdes legais e
regimentais do Vereador:

e Qutras atividades correlatas.
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