MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 4114/2017

DISPOE SOBRE ALTERAGAO NA LEI N° 2.560, DE
23 DE DEZEMBRO DE 2005 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Guarapari, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes

legais, faz saber que o Plenario APROVOU e o Prefeito Municipal de Guarapari SANCIONA
a seguinte:
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Art. 1° - Ficam criados os cargos e seus quantitativos no Anexo Il da Lei n°® 2.560/2005,
passando a viger com a seguinte redacao:

Cargo Referéncia Quantitativdl
Diretor Contabil | CCL-1 1
Chefe de Divisao de Tecnologia da' Informacao CCL-2 1
Chefe de Divisdo do Arquivo Geral CCL-2 1
Chefe de Divisao de Compras CCL-2 1 .

Paragrafo Unico - Para o provimento do cargo de Diretor Contabil exige-se a
escolaridade superior em Contabilidade e Registro no CRC - Conselho Regional de
Contabilidade.

Art. 2.° - Fica alterado o Anexo | da Lei n° 2.560/2005, o qual passa a conter os cargos
constantes do Art. 1.° dentro da estrutura organizacional e dos niveis hierarquicos, sendo
parte integrante da Presente Lei.

Art. 3.° - Fica incluido no Anexo IV da Lei n° 2.560/2005 as atribuices genéricas dos

cargos constantes no Art. 1°, parte integrante da Presente Lei.
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

Art. 4.° - Publica a tabela de vencimentos base mensal dos cargos comissionados da
Camara Municipal de Guarapari, constantes do Anexo Il da Lei n° 2.560/2005, datado de 23

de dezembro de 2005, como parte integrante da Presente Lei.

Art. 5° - Fica instituida a gratificacao de representagao de 20% (vinte por cento) para os
cargos de provimento em comissao de Diretor Contabil, Diretor dos Gabinetes e Procurador

Geral.

Art. 6.°- O paragrafo tnico do Art. 1.° da Lei 2365/2003 passa a vigorar com a seguinte
redacao:
“Fica instituida a gratificagao de representacao de 35% (trinta e cinco por cento) para os

cargos de provimento em comissao de Diretor Geral e Chefe de Gabinete da Presidéncia”.

Art. 7.° - Fica acrescido ao quantitativo dos cargos constantes do artigo 3° e no anexo Il
da Lei n® 2.560/2005, 02 (dois) cargos de Coordenador Legislativo, referéncia CCL-2.

Art. 8° - As despesas com a execugao desta Lei correrdo a conta de dotagbes proprias

do orcamento vigente.

Art. 9° - Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua publicacao. Revogam-se as

disposicGes em contrario, especialmente o paragrafo Unico do Art. 1.° da Lei 2365/2003.
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Guarapari/ES, 26 de jyhho de 2017.
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1l

Cargos de Provimento em Comissao

|—Canrgm Regréncia QuantitativoT
Diretor Geral CCL-1 1
Subdiretor Administrativo Financeiro e Contabil CCL-1 1
Diretor dos Gabinetes CCL-1 1
Diretor Contabil . ocL |
Eontrolador Geral CCL-1 . 1
Procurador Geral CCL-1 1 -
Chefe de Departamento CCL-1 2
Subprocurador CCL-2 1

Chefe de Divisao . coLe -
Coordenador Legislativo CCL-2 10
Assessor de Cerimonial | oo 3
Chefe do Gabinete da Presidéncia CCL-4 2
Coordenador Administrativo . CEL-? 8
Secretario Sénior CCL-7 3
Assessor de Controle CCL-7 7
Assessor de Relagdes Comunitarias CCL-7 2
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ANEXO 1l

Tabela de Vencimentos Mensal

Referéncia Vencimento Mensal
CCL-1 3.900,00
CCL-2 2.400,00
CCL-3 ~1.600,00
CCL-4 1.300,00
CCL-5 1.150,00
CCL-6 1.100,00
CCL-7 950,00
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CAMARA MUNICIPAL DE GU.

MUNICIPIO DE GUARAPARI | EM: 28 JUN 201
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUICOES GENERICAS DAS ARE{RS QUE COMPOE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

DIRETOR CONTABIL:

e Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais disciplinadoras da
Camara;

¢ Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsao de
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

s Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, operagdes da
Camara, resultantes e independentes da execucao orcamentaria;

e Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

s Levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

e Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil e
financeira;

e Visar todos os documentos contabeis;

e Organizar os prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios
e outros documentos de apuracao contabil,

e Promover o empenho prévio das despesas da Camara,

e Acompanhar a execucgao orgamentaria da Camara, em todas as suas fases, conferindo
todos os elementos dos processos respectivos;

e Controlar as despesas administrativas da Camara no limite previsto em lei;
o Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

e Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

e Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez
por més, os extratos de contas correntes;
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Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

Providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de Contas da Camara Municipal, para
remessa ao tribunal de Contas do Estado;

Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro;

Elaboragdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos,
registro de fornecedores;

Dar apoio técnico, bem como assessorar os Vereadores, a fim de dirimir quaisquer
davidas sobre projetos de Lei e de Resolugéao, que tratam de materia orcamentaria;

Auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou Vereadores, nos estudos das questoes
relativas as prestacées de contas do Executivo Municipal;

Busca e elaboracéo de relatorio referente a fiscalizagéo do Poder Executivo, com base
nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo & sua prestagao de
contas;

Elaborar e assinar os relatério previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal "Lei
Complementar n°® 101, de 04 de Maio de 2000";

Controlar verbas recebidas e aplicadas;
Elaborar planos de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;
Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Fornecer informacdes a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execugao orgamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade,

Desempenhar outras atividades afins.
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CHEFE DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

« Atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara, com vistas a subsidiar a
definicao das prioridades de gestao de tecnologia da informagao.

« Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagao;

e Responsabilizar-se pela gestao e manutencao da politica de seguranga da
informacgao;

e Zelar pela garantia da manutengao dos equipamentos e sistemas de informatica;

« Identificar, implementar e administrar solugées de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara;

« Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de infraestrutura
necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de Tl

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DO ARQUIVO GERAL:

» Organizar e manter atualizado o arquivo geral da Camara Municipal;

« Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos
e documentos, cuidando da conservagdo e organizagao da massa documental
armazenada no arquivo geral;

« Ter sob sua guarda, em local adequado, os livros e outras obras graficas, pertencentes
a Camara, cuidando de seu fichamento, conservagao e utilizagao;

e Responder aos pedidos de juntada de documentos ou de simples informagoes,
formulados nos processos legislativos ou administrativos da Camara, realizando as
devidas anotagoes;

e Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizagao dos documentos da Camara;

« Desempenhar outras atividades afins.
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CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS:

« Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos da Camara;

 Dirigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a Camara;

e Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais
necessarios a Camara;

e Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parametros nas
licitagoes;

o Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos
que integram a rotina de compras de materiais e contratagao de servigos;

¢ Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracao
das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse
publico e a conveniéncia administrativa;

e Desempenhar outras atividades afins.
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