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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR]

L EI Ne 877/79

Dispoe sobre reformulagao da Estrutura
Administrativa e da outras providén -
cias.

O Prefeito Municipal de Guarapari, Estado do Espi

rito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara

Municipal de Guarapari aprovou e eu sanciono a seguinte lei:
Art. 19 - Fica reformulado o texto da Lei 761/77

de 20.04.77, gque com a insercao das Leis 789/78 de 06.01.78 e 734/78 de

11.04.78, passa a ter a seguinte redagido,reformulando a estrutura vigen

te:

Da Estrutura Administrativa da Prefeitura

TITULO I

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitu~

ra Municipal de Guarapari compoe,-se dos seguintes Orgacs :
Lo Orgaos ecolegladosadcs
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1 - Conselho Municipal de Desen-

volvimento-CMD
2 - Comissao Municipal de Espor-
te - CME
II - Orgaos de Assessoramento ao Che-

fe do Executivo.
1 - Departamento de Planejamento
e Coordenacao Geral -PLACO
- Assessoria Tecnica -ASSTE
2 - Gabinete do Prefeito -GAB
- Assessoria Especial
- Administrativa - ASSA
- Financeira = ASSFI
- Assessoria de RelagoOes Pu-
hlicas - ARP
3 - Procuradoria Judicial —-PJ
IIX =~ Orgaos Auxiliares ou Melos

1 - Departamento de Administragao-

DA
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IV - Orgaos fim
1 - Divisao de Educagao e Cultura-DEC
2 - Divisao de Obras e Servigos Urba-
nos-=bdosu
3 - bivisao de Salde - DS
4 - Divisaoc de Turismo -DT

TITITULO II

DA ORGANIZAGCAQO BASICA E DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOCS
DA PREFEITURA,

CAPITULO I

DEPARTAMENTO DE  PLANEJAMENTO E COORDENAQﬁO GERAL
Art. 29 - O Departamento de Planejamento e Coordenacao -

Geral, tem por finalidade: constiuir ou contratar pessoas ou firmas -
pFspeclalizadas com vistas a realizagdo do Planc de Desenvolvimento In -
tegrado do Municipio- promover as tarefas do detalhamento, revisao e
H-l
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mento, desenvolver o controle fisico financeiro da execucdo dos planos
é programas Municipais; proceder ao contrdle urbanistico através da apli
%agéa da legislagao pertinente realizar de forma sistemdtica levantamen
to, apuracoes estatisticas e coleta de elementos informativos julgados -
conveniéntes para melhor identificar a regiao e seus problemas basicos,
assessorar o Prefeitono exame de problemas relacionados com o desenvolvi
mento Municipal e urbano; assistir o Municipic perante a administracao -
federal e outras entidades piblicas ou privadas, no encaminhamento e dis
pussao de assuntos de interésse direto do desenvolvimento Municipal e -
urbano; promover o treinamento permanente dos funcionirios e a racionali
zacao dos metodos de trabalho dos drgaos da Prefeitura.
CAPITULO II
DO GABINETE DO PREFEITO E ASSESSORIAS

Art. 39 - O Gabinete do Prefeito e Assessorias tem por

finalidade assessorar e assistir o Chefe do Poder Executivo em suas rela
coes com 0s Orgacos da Administragac da Prefeitura e demais Orgaos ou -
empresas publicas ou particulares; prestar auxilio burocratico ao Prefei

to, preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito.

CAPITULO TIIT
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Art, 49 - A Procuradoria Judicial tem por finalidade
‘bisica representar o Municipio em Juizo; prestar assessoramento jurl-
dico ao Prefeito e aos Orgdos da Prefeitura; proceder a cobranga da Di
vida Ativa:; promover as desapropriagoes amigaveis e judiciais, elabo -
rar as minutas de contratos e convénios em que fOr parte da Prefeitu -
ra de Guarapari, bem como lavra-las ou registra-las e emitir parecer -

sObre questoes juridicas.

caPITULO IV

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
Art. 59 - O Departamento de Administracao tem por fi-

nalidade basica executar as atividades relativas ao recrutamento a sele
e " . - » o, . * * . .
cdo, ao regime jurldico, aocs controles funcionais e as demais ativida -
des de pessoal; ao tombamento, registro, inventarios, a protegao e con-
servaciao dos bens moveis e imdveis e semoventes; ao recebimento, a dis-
tribuigao, ao controle de andamento e arquivamento definitivo dos pa -
' peis da Prefeitura, i padronizagao, aquisigao, guarda e distribuicao do

material.
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das sequintes unidades basicas de servigo, imediatamente subordinadas -
~ao respeactivo titular:
; I -~ Divisao da Junta do Servigo Militar
II - Divisao Administrativa
-~ Servico de Secretaria
- a) Secgao do Pessoal
b} Seccao de Compra e Material
c) Seccao de Patrimonio
d) Secgao de Protocolado e Arquivo
1T - Servigos Gerails
a) Secgao de Almoxarifado
b} Seccao de Transportes e Viaturas
c) Seccac de Oficina Mecanica
CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DA FAZENDA -DF

Art. 7¢ - O Departamento da Fazenda tem por finalidade

MRS IR e AR e s .

bisica executar as atividades referentes ao langamento, a arrecadagao €

a fiscalizacao dos tributos e rendas, 3 guarda e movimentacgao de dinheil-

ros e outros valdres do Municipio; ao registro e contrdle contabil da
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Art. 89 - O Departamento da Fazenda compoem-se das
sequintes unidades basicas de servico, imediatamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Servigco de Tesouraria

II - Servigo de Contadoria

a) Seccao de Contabilidade

b) Secgao de Escrituragao e Empenho
ITI - Servigo de Recelta

a) Seccao de Fiscalizagao Tributaria

b) Seccao de Tributagao e Postura

¢} Seccao de Divida Ativa

d) Secgac de Cadastro e Controle

CAPITULO VI

DA DIVISAOC DE EDUCACAC E CULTURA
Art. 99 ~ A Divisao de Educagac e Cultura tem por fina

L)

llidade basica executar as atividades 3 educagdo; administrar os estabele

cimentos de ensino; manter convénio com o Estado e a Unido para execugao

de programas e campanhas de educagaa e cultura, promover estudos, pesquljm

COS de merenda—-escolar difundir a cultura em todos o5 seus aspectos; pa-
ﬁrimﬁnio historico e cultural do Municipio,
§ Art. 109 - A Divisao de Educagac e Cultura compoem-se
éas seguintes unidades basicas de servicos imediatamente subordinadas ao
respectivo titular:
| I - Servico de Coordenacgac Escolar

a) Secgao Supervisao Educacional

b) Seccao Supervisao da Merenda Escolar

c) Seccao Grupos Escolares

d) Seccao Biblioteca Municipal

CAPITULO VII
DA DIVISAQO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 119 - A Divisao de Obras e Servigos Urbanos, tem
ﬂor finalidade basica programar e executar obras publicas municipais ou
fiscalizar sua execucdao; promover a conservagao das obras publicas, inclu
sive da Municipalidade, construir e conservar as estradas integrantes do
sistema rodoviario do Municipio, inclusive suas obras de arte; fiscalizar

o cumprimento das normas referentes a construgoes particulares; a guarda,

distribuicdo, manutencao das maquinas rodoviarias da Prefeitura, execu -
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arborlzagao, parques e recantos infantis mantidos pelo Municipio; exe-
cutar as atividades relativas a limpesa piblica, administrar os cemité
rios municipais; fiscalizar os Servigo publicos concedidos pelo Munici
pio, manter os servigos de iluminagao publica ao cargo do municipio.
Art. 129 - A Divis3o de Cbras e Servigos Urbanos com -
. poem-se das seguintes unidades bisicas de servicos, imediatamente su -
bordinadas ao respectivo titular:
I =~ Servicos de Obras
a) Seccdo de Fiscalizagao
b) Seccao de Topografia
II -~ Servico Urbano e Interior
a) Seccao Urbana
- Setor Cemitério Piblico
1 - Setor Mercados e Telras
% | - Setor Pragas e Jardins
. ' b) Secgao Interior
= Setor Estradas.Munlclpais1
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III- Servico de Limpesa Publica

| cAP1TULO VIII

DA DIVISAQ DE SAUDE

Art. 13¢ - A Divis3o de Saiide tem por finalidade basica
executar as atividades de assisténcia médica-social em proveito da co-
‘munidade, mantendo unidade de saiide, programando campanhas profilati -
cas e procurar de todos os meios proteger os habitantes do Municipio,
dando-lhes bem estar e melhoria das condigoes de vida.

Art. 149 - A Divisio de Saiude compoem-se das seguintes -

‘unidades basicas de servigos, imediatamente subordinadas ao respectivo

~titular:
§ I - Servigo Médico~0dontologico

a) Seccao Posto de Saude
Setor Laboratorio
Setor Farmacia
IT - Servico Social
Setor Assistencial

Setor Integracao Comun.
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CAPITULO IX

DA DIVISAO DE TURISMO

Art. 159 - A Divisao de Turismo tem por finalidade
basica incentivar o desenvolvimento do Turismo, realizar a promocao e a
divulgagao turistica do Municipio, explorar os pontos de atragao Turisti
ca pertencentes a Municipalicade, orientar e participar dos investimen -
tos Turisticos e executar os planos e as programagoes Municipais no Se -
tor.

Art. 169 - A Diviscao de Turismo compoem-se das se
guintes unidades basicas de servico, imediatamente subordinadas ao res -
pectivo titular.

- Setor de Promogao do Turismo
| ~ Setor de Divulgagao do Turismo
| Art. 179 - Os Orgaocs e os servicos poderao ter -
Aﬁsessares gue levarao o titulo do setor a que estiverem subordinados.
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DOS PRINCIPIOS GERAIS DA ADMINISTRAGCAO DELEGAGCAOQ
E EXERCICIOS DA AUTORIDADE |

!

i
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= Art. 18? - As atividades de Administracao Municipal
obdecerao aos seguintes principios fundamentais:

1l - Planejamento

2 - Coordenacgao

3 - Descentralizagao

4 -'Delegagﬁa da competencila
5 == Controle

Art. 199 - A acdo governamental obedecera a pleneja
mento que vise a promover o desenvolvimento econdmico-social do Munici -
pio.

i Art. 209 - As atividades de Administragaa Munici -
p?l e, especialmente, a execugﬁﬂ dos planos e programas do Governo serao
objetos de permanente coordenacio.

Art. 219 - O contrdle da administracao Municipal de-
vera exercer-se em todos os niveis e em todos os orgaos.

Art, 229 ~ A aca3o administrativa do Poder Executivo

obedecera a programas gerais, setoriais e regionais, de duragao plurianual,
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programa, que pormenorizara a etapa do orgamento plurianual a ser rea

b

lizado no exercicio seguinte e gue servira de roteiro 3 execucgac do -
programa anual.

Paragrafo Primeiro - Na elaboragdc do orcamento-progra-
ma serao considerados, além dos recursos consignados no orcamento da
Prefeitura, os recuros extra-orcamentarios, vinculados i execucdo do
programa do Gov&rno.

| Paragrafo Segundo - Nenhum investimento, cuja execugao
ultrapasse um exercicio financeiro, poderd ser iniciado sem prévia in-
clusao do orcamento plurianual de investimento ou sem previa delibera~-
¢ao que o autorize e fixe o montante das dotacdes que anualmente cons-
tarao do orgamento, durante o prazo de sua execugao.

Art. 249 - Para ajustar o ritmo de execucdo do orcamento
programa ao fluxo provavel de recursos, a Assessoria de Planejamento -
eiCaardenagEG (PLACO) , elaborara a programacao financeira de desembol-
s#, de modo a assegurar a liberagdo automitica e oportuna dos recursos

necessarios a execugao dos programas anuais de trabalho.

Tgao governamental e ao orgamento-programa, € os compromissos financei-

ros soO poderao ser assumidos em consonancia com a programagao financei
r? de desembolso.

| Art. 259 - A execucao das atividades de administragac -~
mmnlclpal devera ser amplamento descentralizada, utilizando-se a dele-
gagao de competencia como instrumento de descentralizagdo administrati-
va, com o objetivo de assegurar-se maior rapidez e objetividade 3s deci
SQes.

PafﬁgrafﬂlﬂniCG - O ato de delegagao indicara com preci -
sao a autoridade delegante, a auta;idade delegada e as atribuicoes obje
to de delegacao.

Art. 269 - O Prefeito saldo hipGteses expressamente con -
templadas em lei, deverd permanecer livre de funcdes meramente executd-
rias e da pratica de atos relativos & mecanlica administrativa, ou que -
iédiquem uma simples aplicagaoc de normas estabelecidas.

| Paragrafo Unico - O encaminhamento de processos e outros

exXpedlientes a autoridade mencionada neste artigo ou avocagao de qual -

quer caso por esta autoridade apenas se darao:

G}W%’f:%‘
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I - Quando o assunto se relaciona com o ato prati-
cados pessoalmente pela cita autoridade:

IT1 - Quando se enguadrem simultaneamente na competén
cia cdevarios &rgaos subordinados diretamente ao Prefeito ou nac se engua
drem precisamente na de nenhum;
| ITT ~ Quando ainda no campo das relagoes da Prefeitura
dGm a Camara ou com outras esferas de govérno.

IV - Para reexame de atos manifestantes 1legals, ou -
contrarios ao interésse publico.

Art. 279 - Ainda com o objetivo de reservar as autori
dadzs superiores as funcoes de planejamento, descentralizacao, coordena-
gao e contrdle, e com o fim de acelerar a tramitacao administrativa, se-
rE0 onservadas, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigén-
qlas processuais, dentre outros principios racionalizadores, os sJeguin -
Hes:

I - Todo assunto e decidido no nivel hie -

rarquico mais baixo possivel. o . BT Mll
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a) As chefias imediatas, isto &, aque-
lﬁs 9-€ Se sltuam na base de organizagado, devem receber maior soma possi
vel de poderes decisdrios, particularmente em relagao aos assuntos roti-
nEer

b) A autoridade competente para prefe-
rir a decisao ou ordenar a agao deve ser a que se encontre no ponto mais
proximo aquele em que a informagao de um assunto se complete ou em que -
tddos os meios e formalidades por um operacao se liberem.

II - A autoridade competente nao poderad es-
cusar-se de decidir, protelando por qualquer forma o seu pronunciamento

|

Ou encaminhando o caso d consideragdc superior ou de forma, digo, de ou-
tra autoridade.
IIT - Os contatos entre os orgaos de adminis

traﬁao municipal para fins de instrugdoc de processos, far-se-ao de drgio
pﬁra Orgao.
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TITULO 1V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 289 - Sao criados todos os drgacs competentes
€ complementares da organizagdo basica da Prefeitura mencionados nes-
ta lel e constante do Anexo I, sob a denominacdo de "Situagao Nova" -
0s quais serao instalados de acdrdo com as necessidades e convenién -
cias da administracao.

Art. 299 - No prazo de 180 (cento e oitenta) dias-

© Prefeito baixara o Regimento Internoc dos Orgaos e estrutura adminis
trativas da Prefeitura, do qual constara:

I - Atribuicoes gerais das diferentes -
unidades administrativas da Prefeitura:

II - AtrlbU1goes especificas e comuns dos
5erV1dores investidos nas funcoes de supervisao e de chefia, locali -
zando O poder de de01sao © 0 maig possivel da-uele- Jue _executen o

i B o
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III - Normas de trabalho que, pela sua na

tureza devam constituir disposicao em separado:

T IV - Outras disposigoes julgadas necessa

rias.

Art. 309 - No Regimento Interno dos O6rgaos de admi-
nistragaoc direta, o Prefeito podera delegar competéncia as diversas che
fias para proferir despachos decisorios, podendo, a qualquer momento, -
avocar a si, segundo seu Gnico critério, a competéncia delegada.
| Paragrafo Onico - £ indelegivel a competéncia deci--

sO0ria do Prefeito nos seguintes casos, sem prejuizo de outras que o0s -
atos normativos indicarem:

I - Nomeagdo, admissdo, contratagao do
serv1dor a gqualquer titulo e qualquer que seja a sua categoria, bem co-

ﬂO sua exoneragao, dispensa, rescisio e revisido de contrato;
. IT - Concessao de aposentadoria:
III - Aprovagac de concorrencia publica,

qualgquer que seja o seu valor e sua finalidade:




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARY  10.

IV - Concessao de exploragao de servigos plbli-
cos ou de utilidade publica, depois de autorizados pela Camara Munici-
pal.

V - Concessac ou permissao, a titulo precario
de exploragao de servicos plblicos ou de utilidade publica;

VI - Alienacao de bens imoOveis pertencentes ao
Patrimonio Municipal, depois de autorizada pela Camara Municipal;

VII- Aquisicdo de bens imdveis por compra ou -
permuta, depois de autorizada pela Camara Municipal:

Art. 319 - As atividades de administracgao ge -
ral como pesscoal, material, transporte, protocolo, arquivo, contabili
dade, tesouraria e outras, serao organizadas em sistema integrado pe-
las diferentes Divisoes e Orgaos diretamente subordinados ao Prefel -

to.

. T R T

Art. 32¢ - As unidades administrativas da atual

estrutura da Prefeitura, serao automaticamente extintas 5 medida Eue -
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executivo a instalar todos os 6rgaos no prazo maximo de 2 (dois) anos.

Art. 339 - Os cargos de direcao e chefia seruo
- providos de acordo com livre escolha do Prefeito, podendo a escolha -
recair em pessoas estranhas & Administragao.

Art. 349 - Os cargos de direcao, digo, A Asse -
ssoria de Planejamento podera ser constituida de pessoal técnico recru
tado no mercado de trabalho, de acdordo com a legislagao trabalhista.

Art. 359 - Fica o Prefeito Municipal, autoriza-
do a proceder aos reajustamentos no orcamento do Municipio, gqgue se fi-
zerem estritamente necessérios em decorréncia data lei, respeitados os
elementos e as fungoes.

Art. 369 - Fica o Prefeito Municipal autorizado

- a abrir o Crédito Especial de que trata é€ste artigo, serao cobertas com
% 0s recursos provenientes do "supevavit" financeiro previsto no orgamen-

to do corrente exerclicio
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Art. 379 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publi
cagao.

Art. 389 - Revogadas as disposicbes em contrario.

Prefeitura Municipal de Guarapari, 30 de maio de 1978
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SITUACAO ANTIGA

Conselho Municipal de Desenvolvimento Conselho Municipal de desenvolvimento

Comissao Municipal de Esporte Comissao Municipal de Esporte

——

Departamento de Planejamento e Coordenacao Geral Departamento de Planejamento e Coordenagao Ge

Assessoria Tecnica

]

Gabinete do Prefeito Gabinete Prefeito
Assessorias Especiails
Assessoria Relagao Publica

Procuradoria Judicial Procuradoria Judicial




el ___ - Ly A—— i P

anilinlar il i —

SITUACAO ANTTIGA SITUAGAGO N OVA

pr—

Divisao de Turismo Divisao de Turismo

I - Setor de promogao I % Setor de Promogﬁmﬂ
II- Setor de Divulgagao IIE Setor de Divulgagao

il —'—W-ﬂ-

!

Divisao de Educacgac e Cultura Diigsao de Educagao e Cultura

I - Coordenagao Escolar I g Coordenacgao Escolar
a) Segdo Supervisao Educacional ¥ a) Secao Supervisao Educacional
b) Secdo Supervisao da Merenda Escolar } b) Secao Supervisao da Merenda Escolar
c) Secao Grupos Escolares & c) Secao Grupos Escolares

d) Biblioteca Municipal B d) Biblioteca Municipal

il b L — el el —

Divisao de Saude Di'?sﬁo de Saude
T - Servigo Medico-0Odontologico I B Servicgo Médico-0dontoldgico
a) Secao de Postos de Saude a) Secao de Postos de Salude
- Setor Laboratorio - Setor Laboratorio
-~ Setor Farmacia - Setor Farmacia

il i’ I

il il - - el ally i i

Divisdo ~e Relagoes Publicas -
- fotor Secretaria EX@LUIDO
- Setor de Imprensa |
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SITUAGCAO ANTIGA

Departamento de Administra
I - Servigo de Secretaria
a) Secao Pessoa
b) Secao de Material e Compras
c) Secao de Patrinonic e Arquivo
- Setor de Protocolo
IT - Servigos Gerais
a) Segao de Almoxarifado
b) Segao de Transportes e Viaturas
c) Secaoc de Oficina Mecanica

il

Departamento de Financas
I - 5ervigo de Tesouraria
IT - Servigo de Contabilidade
a) Secao de Contabilidade
b) Secac de Escrituragac e Empenho
III- Servigoe da Receita

a) Segao de Fiscalizagao Tributadria-Postura

b) Segao de Tributagao
c} Segao de Divida Ativa
d) Secao de Cadastro e Controle

— —

Divisao de Obras e Servicos Urbanocs
I - Assessoria Técnica ~ASSTE
II - Servicos de Obras
a) Secao de Estudos e Projetos
b) Segao de Topografia
c) Segao de Fiscalizagao de Obras
IIT- Servigo Urbano e Interior
a) Setor Cemitérios PGiblicos
b) Setor Mercados e Feiras

¢) Setor de Fomento

d) Setor de Estradas Municipais
e) Setor de Pralas e Jardins

IV~ Serxrvigo de Limpesa Puablica

il - il

SITUAGCAO NOVA

ﬂepartamenta de Administracgao
: - Divisao da Junta do Servigo MIlitar
g I - Divisao Administrativa
: 1 - Servigos de Secretaria
a) Segao do Pessoal
b) Segaa de Compra e Material
c) Segao de Patrimdnio
d) Secao de Protocolo e Arquivo
2 - Servigos Gerais
a) Segao de Almoxarifado
b) Segac de Transportes e Viaturas
c) Secgao de Oficina Mecanica

j
5
|

3
i

i s

f*ﬂepartamento de Financas
i - Servico de Tesouraria

_@ I - Servigo de Contabilidade

;f a) Segao de Contabilidade

i b) Secao de Escrituracao e Empenho
zﬁIII - Servigo da Receita

5

b) Segao de Tributagao
c) Seg¢ao de Divida Ativa

a) Segao de Fiscalizagao Tributaria- Postura

fDivisao de Obras e Servicos Urbanos
I ~ Servigos de Obras
a) Segao de Fiscalizagao
b) Secao de Topografia |
IT - Servigos Urbanos e Interior /
| a) Secao urbana

- Setor Cemitério Publico

- Setor Mercados e Feilras

- Pragas ¢ Jardins
b) Secao Interior

- Setor Estradas Municlpals
j - Sotor Pomento F_f
LIl Servigo de Limpesa Pﬁblim'@ '

.




