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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RELACAO DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS E DOS ORGAOS RESPONSAVEIS

SISTEMA ADMINISTRATIVO - SIGLA

UNIDADES ] SETORIAIS EXECUTORAS
RESPONSAVEIS/ORGAO, em consondncia com a
estrutura organizacional administrativa

Elementos bdsicos de orientagdo por Assunto

Sistema de Controle Interno - SCI

Central de Controle Interno/Controladoria Geral da
Cdamara Municipal de Guarapari - CGCMG

SCI1 01: Elaboracdo das Instrucdes Normativas;

SCI 02: Realizacdo de auditorias internas, inspecdes e
tomadas de contas especiais;

SCI1 03: Emissdo de parecer conclusivo sobre as contas
anuais;

SCl 04: Remessa de documentos e informagdes ao
TCE/ES;

SCI 05: Atendimento as equipes de controle externo;
SCI 06: Exercicio das demais atribuicdes especificas
da UCCL.




SCI 07: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
confrole.

Sistema de Diretoria Geral - SDG

Diretoria Geral - DG.

SDG 01: Controle de atuacdo dos departamentos e
coordenacdo de suas atividades;

SDG 02: Controle superior da execucdo orcamentdria
da gestdo financeira e patrimonial;

SDG 03: Controle superior da formulacdo da politica
de recursos humanos;

SDG 04: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Subdiretoria Geral -
SSG

Subdiretoria — SUD

SSG 01: Execucdo das atfividades relacionadas qos
procedimentos adminisfrativos;

SSG 02: Auxiio & Direcdo Geral no controle da
execucdo orcamentdria e da gestdo financeira e
patrimonial;

SSG 03: Auxilio a Direcdo Geral no cumprimento de
suas atribuicoes;

SSG 04: Substituicdo ao Diretor Geral em casos de
auséncias ou impedimentos;

S$SG 05: Redacdo e reproducdo dos atos formais da
Presidéncia, da Diretoria Geral e do Departamento de
Administracdo e Financas;

SSG 06: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema da Procuradoria Juridica
- SPJ

Procuradoria Juridica - PJCM

SPJ 01: Assessoramento juridico ao processo legislativo,
ao procedimento administrativo e financeiro, e as
relacoes da Camara com outros poderes e enfidades;
SPJ 02: Assessoramento juridico a Cdémara nas
hipdteses em que esteja revestida de personalidade
juridica, ativa ou passivamente;

SPJ 03: Exame, sob o aspecto juridico, dos
procedimentos administrativos e financeiros da
Camara;

SPJ 04: Elaboracdo dos instrumentos convocatdrios de




licitacoes; preparacdo dos editais de resultado e
encaminhamento para publicacdo;

SPJ 05: Assessoramento juridico & Diretoria Geral e ao
Departamento de Administracdo e Financas, em
assuntos juridicos administrativos;

SPJ 06: Exame, sob o aspecto juridico formal, dos
projetos de iniciativa dos Vereadores, das Comissoes,
e do Prefeito;

SPJ 07: Elaboracdo de instrucdes técnicas, sob o
aspecto juridico formal dos processos legislativos;

SPJ 08: Assessoramento juridico a Comissdo Executiva
e as Comissdes Permanentes e Tempordrias, em
matéria juridico legislativa;

SPJ 09: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema da Subprocuradoria
Juridica - SSJ

Subprocuradoria Juridica - SJ

§8J 01: Orientacdo e supervisdo quanto ao
desempenho das atribuicdes da Procuradoria Geral;
§$8J 02: Substituicdo do Procurador Geral em casos de
auséncias ou impedimentos;

$SJ 03: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
controle.

Sistema da Procuradoria Adjunta
- SPA

Procurador Adjunto — PA

SPA 01: Desempenho das atribuicées da Procuradoria
Juridica sob orientacdo e supervisdo do Procurador
Geral ou Subprocurador;

SPA 02: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Chefia de Gabinete
da Presidéncia - SCGP

Chefia de Gabinete da Presidéncia - CGP.

SCGP 01: Execucdo das atividades de atendimento e
recepcdo ao pUblico do Gabinete;

SCGP 02: Confrole e Acompanhamento da
correspondéncia da Presidéncia;

SCGP 03: Atfendimento as ligacdes telefénicas
dirigidas ao Presidente;

SCGP 04: Organizacdo da Agenda didria do
Presidente;




SCGP 05: Confrole da correspondéncia oficial do
Presidente;

SCGP 06: Requisicdo de materiais de consumo e
permanente para atendimento das atividades do
Gabinete:

SCGP 07: Elaboracdo das solicitacdes de duodécimos;
SCGP 08: Outros assuntos e matérias pertinentes co
sistema.

Sistema de Administracdo e

Finangas - SAF

Departamento de Administracdo e Financas - DAFI

SAF 01: Controle de atos administrativos e de recursos
humanos;

SAF 02: Gestdo contdbil orcamentdria e financeira e
de servicos de informdtica;

SAF 03: Gestdo Patfrimonial, de recursos materiais e
servicos auxiliares gerais;

SAF 04: Acompanhamento das licitacdes realizadas
pela Cadmara;

SAF 05: Gestdo de servicos de protocolo;

SAF 06: Outros assuntos e matérias pertinentes co
sistema.

Sistema de Contabilidade
SICON

Divisdo de Contabilidade - DICON

SICON 01: Elaboracdo dos balancos anuais e
balancetes mensais:

SICON 02: Elaboracdo dos demonstrativos da
prestacdo de contas anual;

SICON 03: Classificacdo de documentos contdbeis;
SICON 04: Estudo da proposta orcamentdria prévia;
SICON 05: Controle da despesa;

SICON 06: Elaboracdo do demonstrativo da despesa
realizada;

SICON 07: Programacdo financeira de desembolso;
SICON 08: Escrituracdo contdbil;

SICON 09: Registros dos balancos anuais e balancetes
mensais;

SICON 10: Registros dos demonstrativos de prestacdo
de contas;




SICON 11: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Recursos Humanos -

SRH

Divisdo de Recursos Humanos — DRH.

SRH 01: Execucdo das atividades de administracdo de
recursos humanos;

SRH 02: Encaminhamento para publicacdo, dos atos
formais da administracdo;

SRH 03: Controle da framitacdo dos processos
administrativos disciplinares;

SRH 04: Encaminhamento de documentacdo e
conftrole de estagios;

SRH 05: Manutencdo de cadastro de recursos
humanos;

SRH 06: Manutencdo de cadastro financeiro dos
vereadores e servidores ativos e inativos;

SRH 07: Controle e implantacdo de vantagens e
beneficios aos servidores;

SRH 08: Elaboracdo da folha de pagamento dos
servidores e vereadores;

SRH 09: Controle e implantacdo de consignacdo em
folha de pagamento;

SRH 10: Elaboracdo de cdlculos de beneficios e
descontos;

SRH 11: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Patrimonio
Almoxarifado - SPA

e

Divisdo de Patrimbénio e Almoxarifado - DPA

SPA 01: Controle geral do patriménio da Camara;

SPA 02: Estudos e propostas para aquisicGo e
manufencdo de bens permanentes de acordo com
as necessidades das dreas de atuacdo da Cémara;
SPA 03: Submeter & apreciacdo superior a situacdo
dos bens inserviveis ou em desuso gque se encontrem
sob sua responsabilidade;

SPA 04: Registro, controle e conservacdo dos bens
permanentes, moveis e imoveis;

SPA 05: Manutencdo do cadastro de bens moveis,




efetuando suas transferéncias ou reaproveitamentos;
SPA 06: Levantamento anual do patrimdnio de bens
permanentes da Camara;

SPA 07: Recebimento de todos os bens permanentes
adquiridos;

SPA 08: Manutencdo de almoxarifado para atender
as necessidades das diversas dreas de atuacdo da
Camara;

SPA 09: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Protocolo - SP

Divisdo de Protocolo — DP

SP 01: Garantia de sistemas adequados de entrada e
circulacdo de expedientes e documentos da
Cémara;

SP 02: Manutencdo do protocolo geral do
expediente;

SP 03: Acompanhamento e recebimento das
assinaturas de publicacdes grdficas e periddicos;

SP 04: Atuadlizacdo dos dados e fornecimento de
informacodes sobre a localizacdo dos processos em
framitacdo;

SP 05: Verificacdo qguanto ao atendimento das
exigéncias e as condicdes gerais estabelecidas para
o recebimento de documentos, providenciando a
devolucdo daqueles que ndo atendam a essas
condicoes;

SP 06: Instruir e orientar o publico quanto co
preenchimento de requerimentos, quando necessdrio;
SP 07: Organizar o arquivo de processos que estejam
aguardando os interessados;

SP 08: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Servigcos Gerais - SSG

Divisdo de Servicos Gerais - DSG.

S$SG 01: Supervisdo dos servicos de manutencdo das
instalacdes da Cémara;

SSG 02: Supervisdo dos servicos de limpeza e
conservacdo;

$SG 03: Solicitacdo de reparos de defeitos nas




dependéncias da Camara;

$SG 04: Administracdo e controle das portarias;

S$SG 05: Coordenacdo e controle quanto d execucdo
dos servicos de infraestrutura da Cdmara, enfre os
quais os de limpeza, conservacdo, reparos e
manutencdo de copa e cozinhag;

SSG 064: Registro, através de gravacdo, das Sessdes
Plendrias, reunides e outros eventos promovidos pela
Camara;

S$SG 07: Reproducdo sonora amplificada dos debates
nas Sessdes Plendrias e outros eventos;

SSG 08: Colaboracdo na fraducdo das notas
taquigrdficas, afravés do  fornecimento  das
gravacoes;

SSG 09: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
confrole.

Sistema de Finangas - SF

Divisdo de Financas - DF

SF 01: Planejamento e execucdo das atividades
relacionadas aos servicos de tesourariq;

SF 02: Pagamentos e eventuais recebimentos;

SF 03: Supervisdo da guarda, controle e aplicacdo de
valores;

SF 04: Supervisdo do controle dos saldos bancdrios e
da escrituracdo do livro caixa;

SF 05: Conferéncia das notas fiscais com os
empenhos;

SF 06: Controle de vencimento de contas a pagar;

SF 07: Elaboracdo de boletins de pagamento;

SF 08: Elaboracdo de demonstrativos mensais de
contas a pagar a credores diversos € consignacoes;
SF 09: Controle de valores sob responsabilidade da
Diretoria;

SF 10: Controle dos saldos bancdrios e de aplicacoes
financeiras;

SF 11: Escrituracdo do Livro caixa;

SF 12: Coordenacdo da manutencdo de cadastro de




fornecedores;

SF 13: Acompanhamento e registro de precos de
materiais e servicos;

SF 14: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Coordenagado
Administrativa - SCA

Coordenacdo Administrativa - CA

SCA 01: Coordenacdo e suporte nas atribuicdes do
Departamento de Administracdo e Financas incluindo
suas divisoes;

SCA 02: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Assessoria de
Controle - SAC

Assessor de Controle - AC

SAC 01: Organiza¢cdo das reunides das comissdes;
SAC 02: Lavratura das atas das reunides das
comissoes;

SAC 03: Conirole dos prazos dos processos em
tframitagcdo nos procedimentos internos;

SAC 04: Elaboracdo de oficios, requerimentos,
levantamento de dados nos arquivos da Cdamara,
digitacdo de pareceres e relatdrios;

SAC 05: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
controle.

Sistema de Processo Legislativo -
SPL

Departamento do Processo Legislativo - DPL

SPL 01: Apoio procedimental a atividade legislativa e
fiscalizadora da Cadmara;

SPL 02: Registro da atividade parlamentar;

SPL 03: Apoio das atividades das comissdes
permanentes e tempordrias da Cédmara;

SPL 04: Assessoramento a Presidéncia, em conjunto
com a Chefia de Gabinete da Presidéncia, na
elaboracdo da Ordem do Dia das Sessdes Plendrias;
SPL 05: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.




Sistema de Taquigrafia e Anais -
STA

Divisdo de Taquigrafia e Anais - DTA

STA 01: Registro Taquigrdfico das Sessdes Plendrias e,
quando solicitado, das reunides das Comissoes
Permanentes e Tempordrias, da Comissdo Executiva, e
de outros eventos promovidos pela Camara;

STA 02: Elaboracdo das atas das Sessdes Plendrias e
de outros eventos promovidos pela Cadmara;

STA 03: Elaboracdo de ata resumida de cada Sessdo
Plendria para leitura na Sessdo subsequente;

STA 04: Controle e revisdo das notas taquigrdficas
para confeccdo dos anais;

STA 05: Confeccdo dos anais da Cdmara, com base
nas notas taquigrdficas e nas atas resumidas;

STA 06: Fornecimento de coépias de notas
taquigrdficas nos termos da legislacdo em vigor;

STA 07: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Imprensa - SI

Divisdo de Imprensa - DI

SI 01: Controle e expedicdo de noticidrio geral da
Cémara;

SI 02: Coordenacdo do relacionamento entre a e os
meios de comunicacdo social;

SI 03: Apoio e Assessoramento 4 Presidéncia e cos
demais Vereadores, na divulgacdo de suas
respectivas atividades na Camara;

SI 04: Promocdo das relacoes oficiais entre a Cadmara
e outros poderes e entidades;

SI 05: Divulgacdo das atividades e atribuicdes da
Camara;

S1 06: Pesquisa de informacdes e dados para subsidiar
a elaboracdo de matérias de divulgacdo das
atfividades e atribuicdes da Camara;

S1 07: Controle, Registro e arquivo das publicacdes da
Camara;

SI 08: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.




Sistema de Controle de
Tramitagdo - SCT

Divisdo de Controle de Tramitacdo - DCT

SCT 01: Controle e registro da tramitacdo dos
processos legislativos;

SCT 02: Confrole, registro da framitacdo e
arquivamento das demais proposicoes;

SCT 03: Preparacdo e expedicdo da correspondéncia
relativa d atividade legislativa e fiscalizadora;

SCT 04: Preparacdo e encaminhamento dos
autégrafos das leis;

SCT 05: Encaminhamento das proposicdées em sud
tframitacdo regimental;

SCT 06: Recepcdo e encaminhamento das respostas
recebidas relativas G afividade legislativa e
fiscalizadora;

SCT 07: Organizacdo, classificacdo e manutencdo do
acervo bibliogrdafico sobre assuntos de interesse da
Cémara, com énfase para matéria juridica;

SCT 08: Indexacgdo de atos normativos municipais;

SCT 09: Prestacdo de informagdes com consulta sobre
atos normativos;

SCT 10: Reproducdo de textos de atos normativos
para atendimento a d6rgdos da Cémara e
Vereadores;

SCT 11: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Coordenacgdo
Legislativa - SCL

Coordenador Legislativo — CL

SCL 01: Servicos de apoio as atribuicdes legais e
regimentais da Cdmara, principalmente nas
atribuicoes do Departamento de processo legislativo;
SCL 02: Pesquisa bibliogrdfica para atendimento cos
Vereadores;

SCL 03: Assessoramento ao  plendrio, com
fornecimento de dados e informacdes aos
Vereadores sobre assuntos e matérias em tramitacdo
para subsidiar a elaboracdo de proposicoes,
pareceres e votos;

SCL 04: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.




Sistema de Secretaria Senior -
SSS

Secretdrio Senior — SS

S§8S 01: Suporte no controle inferno de registro da
framitacdo dos processos legislativos;

S§SS 02: Suporte na preparacdo e expedicdo da
correspondéncia relativa a atividade legislativa e
fiscalizadora;

S§SS 03: Recebimento das respostas relativas d
atividade legislativa e fiscalizadora;

$SS 04: Reclizacdo de pesquisas no acervo legislativo
da Cdmara para subsidiar o Departamento de
Processo Legislativo e os demais Departamentos
administrativos da Cadmara, bem como os Vereadores
e o publico em geral;

§8S 05: Reproducdo dos atos normativos para
atendimento a érgdos da Cadmara e a Vereadores;
S§SS 06: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Sistema de Assessoria de
Cerimonial - SAC

Assessor de Cerimonial — AC

SAC 01: Organizagcdo do cerimonial relativo aos atos
solenes promovidos pela Cdmara e respectivas
formalidades;

SAC 02: Organizagc@o dos servicos de recepcdo a
homenageados, convidados e participantes de
eventos promovidos pela Cdmara;

SAC 03: Redlizacdo de contato permanente com os
servicos de cerimonial da Prefeitura Municipal e de
outras esferas de governo e oérgdos publicos, para
froca e atualizacdo de informacgodes;

SAC 04: Organizagcdo dos cerimoniais e das
formalidades protocolares da Presidéncia da C&dmara
SAC 05: Outros assuntos e matérias pertinentes co
sistema.




Sistema de
Parlamentar - SGP

Gabinete

Gabinete Parlamentar — GP

SGP 01: Assessoramento e execucdo dos servicos
relacionados as atribuicdes legais e regimentais dos
Vereadores;

SGP 02: Outros assuntos e matérias pertinentes ao
sistema.

Guarapari-ES, 30 de agosto de 2013.

CEZAR CASTRO MARTINS
Controlador Geral - Mat. 3.708/2013

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Lei Orgéanica Municipal,
Relacao (Anexo da

que a

ES em 23 de setembro de 2013.

Certifico para os devidos fins, nos termos|da

presente

Instrugdo Normativa
CGCM N° 001/2013), foi publicada no Murgal
de Avisos da Camara Municipal de Guarapari-




