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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA

DECRETO N2 23/89

DATA: 17.08.89

SOMULA: aprova o Regimento Interno da Pre
feitura Municipal de Guaira

O Prefeito Municipal de Guaira, no uso de suas
atribuicOes legais e nos termos do artigo 19 da lei munici-

pal n? 840, de 07 de julho de 1 989,

DECRETA:

Art. 19. Fica aprovado o Regimento Interno da

Prefeitura Municipal de Guaira, que a este acompanha.

Art. 29. Este decreto entrard em vigor na data

de sua publicacao.

Edificio da Prefei a Municipal de Guaira, em

17 de agosto de 1 989.

Publicado(a) no Dlario Oficlal de
Estado do Parana, edigac n?3/83
de 6 1 01 190 , pag 3%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICPAL DE GUAIRA

DE QUE TRATA O PECRETO N2 23/89

TITOLO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. O presente Regimento Interno tra-
ta da organizacdao da Prefeitura Municipal de Guaira e das atri
buicdes gerais das suas unidades administrativas; define a es
trutura de autoridade, caracterizando suas relacdes e subordi-
nacao; descreve as atribuicOes especificas e comuns dos servi
dores investidos em cargos e funcoes de direcdo e chefia e fi-

Xa normas gerais de trabalho.

PEMUED - 30
DA PREFEITURA
CAPITULO I

DAS FINALIDADES

Art. 292. A Administracdo Publica Municipal
terd como objetivo fundamental o desenvolvimento economico e
social do Municipio, integrando-se para esse fim com as demais

pessoas juridicas de direito publico interno.

Art. 39. A acido do Poder Executivo sera ba-
seada no planejamento e na implantacao de planos, programas e
projetos necessarios aos cumprimentos das metas e objetivos es
tabelecidos, tendo em vista os principios norteadores da acao
administrativa contidas na lei n? 840, de 07.07.89 e respeita-

das as normas contidas na Lei Organica dos Municipios.
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ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO £ls., 2

CAPITULO 1II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 49, A Prefeitura Municipal tem a se-

guinte estrutura organizacional

I - Unidades de assistencia direta e imedia

ta ao Prefeito:

1. Gabinete do Prefeito;

2. Procuradoria Juridica;

3. Assessoria de Planejamento e Coorde-
nacao Geral;

4. Coordenacao de Programas Especiais.

IT - Unidades de apoio Administrativo e Fi -

nanceiro - atividades meio:

1. Secretaria Municipal de Administra -

1.1. Departamento de Pessoal;

1.2. Departamento de Material e Pa-
trimonio;

1.3. Departamento de Atividades Au-

xiliares.

2. Secretaria Municipal da Fazenda
2.1. Departamento de Administracao
Financeira;
2.2. Departamento de Tributagcdo e

Controle.



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO

III - Unidades de apoio técnico -

fim:

Fig. -3

atividade

1. Secretaria Municipal de Educacao, Cul

tura e Esporte

1.1. Departamento de
1.2. Departamento de
1.3. Departamento de

Secretaria Municipal

cao Social

2.1. Departamento de

2.2. Departamento de

Secretaria Municipal
3.1. Departamento de

3.2. Departamento de

Secretaria Municipal

blicos

4.1. Departamento de
4.2. Departamento de
4.3. Departamento de

Concessoes.

Secretaria Municipal

nismo
5.1. Departamento de

5.2. Departamento de

Educacgao;
Cultura;

Esporte.

de Saude e Promo

Saude;

Promogao Social.

de Agricultura
Fomento;

Abastecimento.

de servicos Pu -

Limpeza Publica
Parques e Jardins

Administracao e

de Obras e Urba-—

Obras;

Urbanismo.

LR



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO fls.4

Art. 59. As unidades administrativas compo-
nentes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal sao

chefiadas:

I - O Gabinete do Prefeito, por Chefe de Ga
binete;
IT - A Procuradoria Juridica, por Procurador
Juridico;
III - A Assessoria de Planejamento e Coordena

gao Geral, por Assessor de Planejamentcg

IV - A Coordenacao de Programas Especiais ,
por Coordenador de Programa;

V - As Secretarias Municipais, por Secreta-
rio Municipal;
VI - Os Departamentos, por Chefe de Departa-—

mento.

*ITULD  LriX
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I
DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO

SECAO 1

GABINETE DO PREFEITO

Art. 69. Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - Auxiliar o Prefeito em suas funcdes ad-

ministrativas, politicas e sociais;

II - Providenciar o preparo e o encaminhamen

to do expediente do Prefeito;
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ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO Elel 5

III - Providenciar a elaboracao e divulgacao

dos atos oficiais do Prefeito;

IV - Providenciar a organizacao e controle da

agenda do Prefeito;

V - Organizar as audiéncias do Prefeito e

atender as pessoas que o procuram;

VI - Incumbir-se da correspondéncia particu-
lar do Prefeito, mantendo sob sua guar-

da, documentos de natureza sigilosa;

VII - Manter cadastro atualizado de autorida-

des, instituicOes e organizacoes;

VIII - Selecionar e arquivar matérias publicos

de interesse da Prefeitura.

IX - Promover a divulgacdo, pelos meio pro-
prios, das atividades de interesse pu-

blico levadas a efeito pela Prefeitura.

SECAO0 II

PROCURADORIA JURIDICA

Art. 792. A Procuradoria Juridica compete:

I - Prestar assessoramento juridico ao Pre-

feito;

II - Emitir parecer sobre matéria juridica ,
cujo exame tenha sido solicitado pelos
titulares das unidades administrativas
da Prefeitura e prestar esclarecimentos

quando necessario;
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IXTT

Iv

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

Colaborar com as demais unidades admi-
nistrativas da Prefeitura, na elabora-

cdo de instrumentos legais;

Manter atualizada a legislacdo e a ju-
risprudéncia necessaria a defesa dos

interesses municipais;

Elaborar e rever as minutas de contra-
tos, convénios e obrigagdes a serem

firmados pelo Municipio;

Preparar informagoes em mandados de se
guranga impetrados contra atos emana-

dos pela Administracdao Municipal;

Representar o Municipio em Juizo, medi

ante expressa outorga de poderes;

Emitir parecer nos recursos ou pedidos
de reconsideracado em matéria de licita
cao;

Emitir parecer prévio nos processos que
envolvam a concessdao ou o reconhecimen

to de vantagem de servidor municipal;

Emitir parecer sobre os projetos de
lei relativos a obtencdao de emprésti-
mos ou financiamentos pela Administra-

cdao Municipal;

Organizar e manter atualizado o arqui-
vo de documentos e os registros dos

feitos em juizo ou ja solucionados;

Assistir o Prefeito em suas relagoes
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com a Camara Municipal, acompanhando a
tramitacdo de projetos, controlando pra-
z0s e colaborando na elaboracao de mensa

gens, razdes de veto e informacdes;

XIII - promover a organizacdo de coletaneas de
leis, decretos, portarias e demais atos
do Governo Municipal, bem como da legis-
lacdao federal e estadual de interesse da

Prefeitura.

SECR0 11T

ASSESSORTIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

Art. 82. A Assessoria de Planejamento e Co-

ordenacao Geral compete:

I - Coordenar a elaboragdao de planos de go-
verno, compatibilizando a programacao as
prioridades e diretrizes para o desenvol
vimento econdmico e social do Municipio

e do Estado e aos recursos disponiveis;

II - coordenar a elaboracao das propostas do
orcamento anual, plurianual de investi-
mentos e de abertura de créditos adicio-
nais, o controle e acompanhamento da exe
cucao orcamentaria, cabendo-lhe, ainda ,
a proposicdo de normas orcamentarias que
devam ser observadas pelas demais unida-

des municipais;
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IITI - coordenar a elaboracdao dos planos de a-

plicacao dos fundos vinculados;

IV - estabelecer, em articulacao com a Secre-
taria Municipal da Fazenda, a programa-
¢do financeira de desembolso, com vistas
a adequar os programas e projetos as dis

ponibilidades da Prefeitura;

V - estudar e propor a adequacgao da estrutu-
ra administrativa e procedimentos da Ad-
ministracdo Municipal, objetivando o seu
continuo aperfeicoamento, a sua maior e-
ficiéncia e racionalizacdo na execucio de

seus programas;

VI - prestar assessoramento técnico ao Prefei
to em assuntos de desenvolvimento econo-
mico e social relacionadas a planejamen-
to ou que envolvam entendimentos com ou-
tros municipios ou 6rgios das esferas es

tadual e federal;

VII - Manter articulacio com os orgaos do Sis-

tema Estadual de Planejamento;

VIII - coordenar a implantacdo e a atualizacao
do Plano de Desenvolvimento Urbano de
Guaira;

IX - coordenar o levantamento e a analise dos

dados estatisticos do Municipio;

X - coordenar a execucao dos servigcos de in-

formacdo e documentagdo, necessirios as
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SECAO IV

COORDENACAO DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 99. A Coordenacao de Programas Especiais
compete o especificado em Portaria do Prefeito, conforme preveé

o art. 18 da lei n9 840, de 07.07.89.

CAPITULO II

DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
ATIVIDADES MEIO

SECZO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administra

cao compete:

I - supervisionar as atividades relativas a
administracdo de pessoal, material, patri
ménio, protocolo, arquivo, conservacao e
vigilancia, zelando para que se cumpram as

respectivas normas;

II - orientar e fiscalizar a aplicacao da le-
gislacdao de pessoal, propondo as altera-

¢ao que julgar convenientes;

III - examinar e opinar em questoes relativas a
direitos, deveres e vantagens dos servido

res;

IV - propor a admissdo, exoneracdo, demissao ou

dispensa de servidores;

y ~
V = @anmnmarvicimnar ne nrnracaencae Asa 1lirmrit+aran
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pPara aquisicao e locacao de bens, servi-
€OS e obras e para a alienacio de patri-

monio municipal;

VI - coordenar as atividades de recebimento A

guarda e distribuicdo de materiais;

VII - supervisionar as atividades de registro
€ controle dos bens iméveis, méveis e se

moventes da Prefeitura;

VIII - supervisionar as operacbes de comunica
coes administrativas, notadamente no que
concerne ao recebimento, registro, enca-

minhamento e arquivo;

IX - prover os servicos de vigilancia dos prod

Prios municipais;

X - supervisionar os servicos de portaria e

zeladoria.

Art. 1l. Ao Departamento de Pessoal compete:

I - processar o recrutamento e selecao dos
servidores da Prefeitura, salvo Os ocupan
tes dos cargos ou funcdes de confianca ,
com base nas necessidades de pessoal de-

vidamente apuradas;

II - programar os concursos e provas de habi-
litacdao, elaborar as respectivas instru-
cOes, fazer publicar os editais e diri -

gir a realizacdo das provas;

III - instruir e decidir os recnraene ralatiwan
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aos concursos e provas de habilitacio;

VI - expedir os certificados de habilitacdo dos

VI

VII

NLEL

IX

XI

XIT

candidatos aprovados;

coordenar, fiscalizar e controlar a elabo-
racao e a execugdo dos progrmas de desen -
volvimento de recursos humanos, observadas

as prioridades;

propor, fundamentalmente, a nomeacdo, a ad
missao, promogdo, exoneracdo ou demissio de

servidor;

acionar e manter em funcionamento os meca-
nismos de ascencao e progressdo previstos

na legislacgao especifica;

avaliar, para qualquer efeito, inclusive o
de apuracao de merecimento, o rendimento

dos servidores;

encaminhar as unidades administrativas da
Prefeitura, devidamente interpretadas, as
normas ou instrugdes relativas ao pessoal

e controlar a respectiva implantacao;

encaminhar os servidores para inspecao mé-
dica no caso de admissao, concessao de 1li-

cenca, aposentadoria e outros fins legais;

organizar e manter atualizados os assenta-

mentos funcionais dos servidores;

fazer a identificacao e a matricula dos
servidores, expedindo-lhes as carteiras fun

cionais;
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XIII - lavrar os atos ou termos de provimento, posse, movi

mentacao ou vacincia de pessoal;

XIV - fazer levantamento e manter atualizado, para gual -

cuer efeito, o tempo de servico do pessoal;

XV - conceder férias ao pessoal, observada a escala ela-
borada de comum acordo com as chefias das diversas
unidades administrativas;

XVI - propor e, uma vez aprovada, manter sob controle, a

lotacao nominal e numérica das unidades administra-

tivas da Prefeitura, ouvidas as chefias respectivas-

XVII - elaborar e rever o Planode Classificacao de Cargos
e Saléarios;
XVIII - fazer os estudos de classificacao e reclassificagao

de pessoal;

XIX - controlar a freafiencia do pessoal, para efeito de

contagem de tempo e pagamento;

XX - preparar as folhas de pagamento do pessoal, lancando

Os descontos obrigatérios ou autorizados;

XXI - promover o pagamento do pessoal, por via banciria ,
depois de cumpridos os requisitos de controle,inclu
sive o empenho prévio de despesa i conta da dotacao
orcamentaria;

XXII - fornecer a unidade fazendaria, com oportunidade, os

dados relativos aos recolhimentos determinados em

lei.

Paragrafo Onico - A elaboracdo dos editais e das ques
toes de exame e ainda o julgamento dos candidatos em

concurso publico, contarao, necessariamente, com a par
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ticipacao da unidade administrativa interessada na sele

cao.

Art. 12. Ao Departamento de Material e Patriménio compe

te:

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornece

dores;

II - organizar e manter atualizado o0 catalago de materi
ais;
ITITI - Reduzir a variedade de materiais usados e uniformi

zar-lhes a nomenclatura;

IV - organizar o calendario de compra com base em levan
tamento, tendo em vista a previsao de necessidade

das diversas unidades administrativas municipnais;

V - propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimen
to de material, e, uma vez aprovadas pelo Prefeito,

manter-se dentro dos limites aprovados;

VI - propor as licitacdes para acuisicao de material; re
aliza-1las, depois de autorizadas nelo Prefeito, in
clusive elaborando e fazendo publicar os respecti -
vos editais; e julgd-las, submentendo e} relatdrio

final ao Prefeito;

VII - elaborar os contratos resultantes das adjudicacoes
de fornecimento e submeté-loa 3 aprovacao e assina
tura do Prefeito, com o parecer da Procuradoria Ju

ridica e da Secretaria Municipal da Fazenda;

VIII - constituir, a critério do Secretario Municipal de

Administracao, Comissdes Especiais de licitagao cuan

An = i R e e, RS S T B LGl
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elas se tornarem convenientes;

IX - receber o material e conferir-lhe a quantidade, quali-

dade e especificacdes;

X - controlar os pPrazos de entrega do material adquirido pe
la Prefeitura, bem COmO Os prazos da execugao de servi
¢Os, propondo a aplicagcao de multas € penalidades a for
necedores e executantes de servicos quando inadimplen -

tes;

XI - administrar o almoxarifado, mantendo sob controle a atu
alizacao dos estoques, o movimento de entrada e safida de

material e o seu custo global e unitirio;

XIT - fornecer 3is demais unidades municipais, regularmente

materiais requisitados;

XIII - controlar o consumo de material, pPor espécie e pPor uni
dade administrativa, tendo em vista as cotas pré-estabg

lecidas,

XIV - mater atualizado o controle financeiro dos estoques e
encaminhar os dados ao Departamento de Administracao PL

nanceira;

XV - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedo-
res, e encaminhar i Secretaria Municipal da Fazenda, com

as declaracoes de recebimento e aceitacao do material:

XVI - observar o cumprimento dos pontos minimos de estoque com

vistas a reposicio;

XVII - fazer o tombamento de todos os bens patrimoniais inclu
sive os imobilidrios, mantendo-os devidamente cadastra

dos;

XVIII - caracterizar e identificar os bens patrimoniais:



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO fls. 15

XIX - manter atualizada a planta geral de localizacao dos pré

prios municipais;

XX - fazer a carga, as unidades da Prefeitura, do material per
manente entregue, bem como a conferéncia da carga respec
tiva, durante o més de dezembro de cada ano e toda vez
que se verificar mudanga de chefia das unidades adminis

trativas;

XXI - articular-se com o Departamento de Administracao Finan
ceira para o efeito de registro patrimonial dos bens imd

veis e do material permanente;

XXII - processar a aguisicdo ou alienacao dos bens imobilidrios,

ouvida a Procuradoria Juridica;

XXIII - fiscalizar a observancia das obrigagaes contratuais, do

patriménio municipal, assumidas por terceiros;

XXIV - determinar as providéncias para apuragcao dos desvios de

material permanente;

XXV - remeter, anualmente, ao Departamento de Administracao Fi

nanceira o Inventario Patrimonial em 31 de dezembro;

XXVI - proceder ao recolhimento do material inservivel ou desu
so e providenciar, depois de autorizado, a efetivacao da
medida conveniente em cada €aso, a sua redistribuicao ,
recuperagao ou alienacao, comunicando, neste caso, a Se
cretaria Municipal da Fazenda, para efeito de baixa nos

registros contabeis;
Art. 13. Ao Departamento de Atividades Auxiliares compe-
te:

I - Providenciar a limpeza e conservacgao das areas internas

o aviernacs dn nredin da Prefeit+tnras
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providenciar a limpeza e conservagao das areas internas

e externas dos proprios municipais;

providenciar e coordenar a vigilancia dos préprios muni
cipais;
zelar para que sejam observados os horarios de abertura

e fechamento dos préprios municipais;

providenciar o hasteamento e o arriamento da bandeira na

cional, no prédio da Prefeitura;

orientar o servico de portaria no que diz respeito ao
recebimento e encaminhamento das pessoas que procuram

as unidades administrativas da Prefeitura;

orientar o recebimento, numeracao, registro e distribui
cao dos papéis encaminhados ou entregues 3 Prefeitura ,
sob a forma de requerimento, oficios e correspondéncias
em geral, eo controle da movimentacdo nas unidades da

Prefeitura;

providenciar a organizagao e a atualizagdo do fichario
numérico e nominal de todos os processos em andamento

na Prefeitura;

instruir as demais unidades, cuanto a permanéncia de pa
péis, definindo os prazos, e comunicar aos responsiveis

aos casos de inobservancia;

providenciar a expedicao da correspondéncia e demais pa

péis da Prefeitura;

organizar e manter atualizado o arquivo geral, receben
do, classificando, guardando e conservando os processos,
livros, papéis e outros documentos que interessem & Ad

ministracao;
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ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO Fls. 7

providenciar as juntadas solicitadas nos processos;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessa

rios a pronta consulta de qualquer documento arcuivado;

colecionar, encadernar e arguivar os jornais e publica

coes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

fazer as buscas para o fornecimento de certidodes, guan
do regularmente requeridas e autorizadas;
fazer a incineracao periddica dos papéis administrati -

vos e outros documentos, observadas as normas legais;
controlar os servicos de reprografia;

supervisionar os servicos de copa;

SECAO II

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 14 - A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

Organizar, coordenar e controlar a administracao finan

ceira, tributaria e fiscal do Municipio;

manter adecuado sistema de controle contdbil apto a for
necer informagoes sobre a administragdo financeira, or

camentaria e patrimonial do Municipio;
acompanhar as normas de aplicagao do Plano de Contas;

acompanhar os resultados da gestao orgamentéria, finan
ceira e patrimonial através de balanco, balancetes, re

latSrios e outras demonstracoes contabeis;
promover a escrituracao dos bens municipais;

organizar e controlar o sistema de guarda e movimenta

cao de valores;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA
REGIMENTO INTERNO fls, 18

to e Coordenagao Geral, a programacao financeira e de

desembolso, bem como o controle dos gastos publicos;

administrar o sistema tributirio municipal, estabelecen
do normas de arrecadagcao e fiscalizacao das receitas pro

prias municipais;

fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento da legislacao
municipal sobre licenciamento de estabelecimento comer

cial e ambulantes;

assessorar o Prefeito na execugao das providéncias indis
pensaveis e resguardar o interesse piblico e a probidade

na aplicacao do dinheiro piblico;

Art. 15 - Ao Departamento de Administracao Financeira

compete :

Levantar os resultados da gestao orcamentdria financeira
e patrimonial através de balancos, balancetes, relatdri

Os e outras demonstragdes contabeis;

escriturar as receitas e despesas oriundas dos fundos

vinculados;

executar e registro contdbil dos bens patrimoniais do Mu
nicipio;

registrar os atos e fatos administrativos de acordo com

0 plano de contas em vigor;

proceder, diariamente, & anilise do comportamento da re

ceita e despesa;

elaborar prestacao de contas dos fundos vinculados e dos

convénios firmados com outras institui¢des plblicas, nos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO £ig. 18
prazos fixados pelos Orgaos fiscalizadores dos recursos;

proceder a emissao de empenho prévio visando assegurar
o controle eficiente da execugao orcamentaria da despe

sa;

proceder a abertura de créditos adicionais ap8s o aval

da autoridade competente;

exercer o controle da execugao orcamentdria da despesa

através de atualizacao dos saldos;

executar a classificagao da despesa, apds o exame da do

cumentacao;
promover a organizacao do arcuivo da contabilidade;

levantar as contas do Prefeito relativas ao exercicio an
terior, constituidas de Balango Financeiro, Balanco Pa
trimonial, Demonstragao das variacoes Patrimoniais e
seus desdobramentos, na forma das normas gerais de di

reito financeiro, estatuidas pela Uniao;

manter sob controle periodicamente os extratos de con
tas correntes, conciliando-os e propondo as providenci
as que se fizerem necessarias cuando houverem diferen
cas;

verificar se todo ato da gestao econdmica, financeira e
patrimonial & realizado com documento habil, cue compro

ve a operacao e O registro contabil;
opinar sobre a obtencao de empréstimo ou financiamentos
pelo Municipio;

opinar sobre as despesas ou encargos do Municipio pre
vistos em convénio ou acordo celebrado com o Estado ou

com a Unido para a execugao de servigos de interesse co
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REGIMENTO INTERNO fig. 20
emitir os checues para os pagamentos autorizados;
requisitar taloes de cheques dos bancos;

Art. 16 - Ao Departamento de Tributacao e Controle com
pete:

Coibir, através de fiscalizacdo, a sonegagao, evasao e

fraude no pagamento dos tributos de sua competéncia;

supervisionar os servicos de fiscalizagao comercial, in

dustrial e de prestadores de servigos;
lavrar notificacdo, intimagdes e auto-de-infragao;

organizar e manter atualizado o cadastro de prestadores

de servicos bem como o cadastro Comercial e Industrial;
organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario;
coibir as possiveis irregularidades na area tributaria;

orientar os contribuintes no cumprimento das obrigagoes

fiscais;

cumprir as demais atribuig6es de fiscalizagéo, nos ter

mos do C6digo Tributario Municipal;

preparar mensalmente a demonstragao da arrecacacao da di

vida ativa, para efeito de baixa no ativo financeiro;

promover o fornecimento de certidoes negativas de tribu

tos municipais e quaiscuer outras relativas as demais
rendas:;
controlar a arrecadagao de todos impostos e taxas de

competéncia do Municipio cue serd sempre efetuada pela

rede bancaria;

fazer todos os levantamentos estatisticos necessarios

para o bom funcionamento da administragéo tributaria;
¥
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fazer o levantamento da divida ativa, registra-la em

livro proprio e promover a cobranga;

expedir os avisos e guias de cobranga dos tributos muni
cipais;
preparar e publicar os editais e avisos sobre as cobran

cas dos tributos;

expedir os avisos e convites de cobranca aos contribuin

tes em atraso;

CAPITULO III

UNIDADES DE APOIO TECNICO - ATIVIDADES FIM

SECAO I

SECRETARTA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e

Esporte compete:

Assessorar o Prefeito na formulacao da politica educa
cional, cultural e esportiva do Municipio, no ambito de

sua competéncia;

coordenar o sistema educacional do municipio, cumprindo
os dispositivos legais e pedagbgicos emanados dos or-

gaos superiores competentes;

estabelecer normas e diretrizes para a Educagao pré-es
colar, ensino de 19 grau, ensino de 2?9 grau e ensino su
pletivo, observando-se a legislacao especifica oriunda

dos 6rgaos estaduais e federais competentes;

promover a realizacao de pesquisas, levantamentos esta
tisticos, relatérios e estudos sobre a vida educacional,

cultural e esportiva do Municipio;
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promover anualmente, cursos de férias, objetivando o a

perfeicoamento do professorado municipal;

promover campanhas de alfabetizacdo da populacao analfa

beta do municipio;

supervisionar programas, projetos e atividades desenvol

vidas pela Coordenagao Municipal de Alimentagao Escolar;

articular-se com as autoridades de ensino federal e es
tadual a fim de obter orientacdo e material didatico pa

ra as escolas municipais;

fazer anulamente a chamada da populacio em idade esco

lar para matricula nas escolas municipais;

propor a contratacao de professores para o ensino muni

cipal observados os limites das dotacdes orcamentarias;

estabelecer critérios para concessao de bolsas de estu
do, articulando-se para tanto, com o Departamento de

Promogao Social;

propor ou promover a realizacao de cursos e outras for
mas de treinamento e aperfeicoamento de professores do

ensino municipal;

verificar as necessidades das escolas e quaisquer defi
ciéncias ou irregularidades em suas instalagbes ou fun
cionamento, providenciando a conservagéo nos prédios es

colares;

elaborar o calendario escolar, providenciando seu forne
cimento ds unidades de ensino, e zelar pelo seu cumpri

mento;

promover a distribuicdo de material diddtico pelas esco

las municipais e o controle de sua utilizagdo e exami
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REGIMENTO INTERNO fls. 23

Nar os mapas demonstrativos periddicos do material con

sumido;

promover a execugao de atividades recreativas e despor
tivas destinadas aos alunos matriculados nas escolas mu
nicipais, fazendo utilizar as instalagdes escolares fo
ra das horas de aula e nos periodos de férias, para a

realizacao dessas atividades;

assinar historicos escolares, certificados, diplomas e
outros documentos oficiais referentes 3s atividades de

ensino municipal;

zelar pelo Patrimdnio HistSrico e Artistico do Munici
pio;

manter o desenvolvimento de Bibliotecas e Museus;

planejar e executar programas de desenvolvimento espor

tivo, de lazer e de educagéo fisica nao escolar;

organizar e promover eventos gue garantam o desenvolvi-
mento de programas de esporte, lazer e de educacao fisi

ca nao escolar;

Art. 18 - Ao Departamento de Educacao compete:

Responsabilizar-se pela implementacao de planos, progra

mas, projetos e atividades na Area da Educacgao;

estimular e criar condigbGes para o aprimoramento das a

tividades educacionais;

zelar, através de observincia de medidas e normas oriun
das dos 6rgaos competentes superiores, pela compatibili

zagao dos sistemas municipal e estadual:

articular-se com o Departamento de Cultura, para identi
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REGIMENTO INTERNO fls. 24

ficacao de manifestacoes culturais em todos os seus as

pectos, nas areas urbana e rural, procurando estimular

e preservar a criatividade;

manter arquivo atualizado de todos os estabelecimentos de
ensino municipal, com dados referentes a sua estrutura

e funcionamento técnico pedagdgico-administrativo;

promover cursos, seminarios, sessoes de estudo e reuni

oes para o corpo administrativo e docente das Escolas;

realizar pesquisas, levantamentos estatisticos e estudos

relativos a situacao educacional do Municipio;
administrar a concessao de bolsas de estudo;
superintender e executar o programa de merenda escolar:

verificar as necessidades das escolas, e quaisquer defi
ciéncias ou irregularidades em suas instalagoes e tomar

as providéncias necessirias;

promover a conservacao e recuperacao dos moveis escola

res e do material didatico;

fiscalizar a aplicagao de subvengOes ou auxilios concedi

dos para instituicdes educacionais;

promover a realizacdo de atividades de orientagao pedagd

gica a professores;

promover atividades que visem a cooperacao entre os pais

de alunos, a comunidade e a escola;

promover a organizacao de associagoes, clubes e caixas

escolares;

apurar os problemas escolares, determinando a execugao de

de medidas visando a sua solugao:
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promover a verificagao da assiduidade dos professores e

a freqfiéncia dos alunos;

manter fluxo de informagao com 6rgaos estaduais, fede
rais e particulares, para alcangar os objetivos educaci

onais:

Art. 19 - Ao Departamento de Cultura compete:
Responsabilizar-se pela implementacao de planos, pro
gramas e atividades culturais;

prooor, coordenar, executar ou acompanhar programas pro

jetos e atividades culturais no Municipio;

sugerir medidas visando & otimizagao do patriménio cul

tural, histdrico e artistico do Municipio;

propor meios de protecao local como, os de tombamento,
preservacdo de areas e de eventos e criar incentivos pa

ra a manutencao dos mesmos;

propor ao Executivo convénios com instituigdes  cultu

rais, de natureza oficial ou particulares;

instalar e coordenar as atividades de bibliotecas muni
cipais;

manter cadastro de bibliotecas existentes no Municipio;

incentivar programas sécio-educativo-culturais, atra

vés da imprensa falada e escrita;

promover manifestagoes culturais, objetivando o desen
volvimento das comunidades urbanas e rurais do Munici
pio;

incentivar a formacao de grupos de teatro amadores;
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realizar cursos, concursos e exposicoes que promovam a

arte popular municipal;
promover a criagao e instalagadao de museus;

fiscalizar a aplicacao de subvengoes ou auxilios concedi

dos a instituicoes culturais;

promover a conservacao de obras e documentos de valor his

térico, cultural e artistico;

proceder a identificagao, cadastramento, preservagao, a
proveitamento e enriquecimento do patrimdénio cultural do
Municipio;

receber, adguirir, preservar, restaurar, catagolar, para
consulta e utilizacao pliblica, livros, revistas, periddi
cos, folhetos e outras publicacOes que formam o acervo

das bibliotecas municipais.
Art. 20 - Ao Departamento de Esportes compete:

Implementar projetos, programas e atividades relacio-

nadas a esporte, lazer e educacao fisica nao escolar;

promover a atualizacao e aperfeicoamento do pessoal que
atua na area especifica, através de cursos, seminarios

e outros;

conscientizar as comunidades educativas da importancia
da educacao fisica, recreagao e esportes para o desen
volvimento integral do educando, em todos os niveis e

graus de ensino;

colaborar nos projetos de diagnésticos e caracterizacao
das diferentes comunidades, atuando especificamente nas

areas esportiva e de lazer;
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estimular direta e indiretamente a participacao da comu
nidade no processo de seu préprio desenvolvimento atra

vés da agao esportiva e de lazer;

incentivar e promover atividades relacionadas ao lazer,
utilizando preferencialmente os recursos das comunida
des rurais e urbanas, independente da faixa etdria da
populacao;

colaborar com a implementacao de coldnias de férias, com

peticoes, iniciagd3o desportiva e esportes populares:

promover a execugao de atividades recreativas e despor
tivas destinadas a populagao do Municipio, utilizando ,
para tanto, as instalagOes escolares fora das horas de

aula e nos periodos de férias, além dos locais préprios;

fiscalizar a aplicagao de subvengOes ou auxilios conce

didos para as agoes esportivas e recreativas;

propor ao Executivo convénios com instituigoes esporti

vas, de natureza oficial ou particulares;

realizar semanas de estudo, conferéncias, palestras,con

cursos, jogos e certames de interesse do Municipio na

sua area de atuacao;
SECAO II
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E PROMOCAO SOCIAL

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Saide e Promogao So

cial compete:

propor as diretrizes e metas da politica de salide e pro

mogcao social a ser adotada pelo Municipio;

-
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REGIMENTO INTERNO fls. 28
cao social;

manter entrosamento com 6rgaos piblicos e entidades par
ticulares visando a cooperagao e ao estabelecimento de

convénios;

prestar direta ou indiretamente assisténcia médico-odon
toldgica a municipes carentes, que nio estejam sendo as
sistidos por instituigdes de assisténcia administradas

por outras esferas de governo;

promover e executar atividades de promocao social visan

do a participacdao da comunidade;

promover, junto a& populacdo local, campanhas preventi

vas de educacao sanitaria;

solicitar apoio técnico e financeiro aos 6rgdos federa
is ou estaduais cuja agao vise a promocio social da po

pulacgao;

proceder a fiscalizagao sanitdria no ambito da legisla
¢ao municipal;

Art. 22 - Ao Departamento de Saude compete:

Atender a comunidade nas suas necessidades de natureza
médica, sanitdria e odontolégica;

promover pesquisas e levantamento relacionados &s areas

especificas;

orientar e supervisionar o atendimento nos postos de sa
Gde do Municipio, zelando para que os mesmos nao perma

necam ociosos;

manter controle das condig6es sanitarias, de higiene e

de saneamento, da qualidade de medicamentos e de alimen
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tos e da pratica profissional médica, paramédica e odon

tologica;

promover ciclos de debates dos problemas de higiene ou

salde publica;

difundir preceitos e praticas de higiene, através de vi
sitacao domiciliar e campanhas sistemdticas de educacgdo

sanitaria junto 3@ comunidade;

articular-se com as organizacoes privadas, clubes de
servicos e entidades de classe, para a realizagao de

campanhas educativas de salide e saneamento;

controlar e combater as doencas de massa, buscando a o

rigem e propondo as solugoes cabiveis;

planejar e executar projetos especiais, notadamente o}
de assisténcia integrada aos alunos dos estabelecimentos
municipais de ensino, com a colaboracgao da Secretaria
Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte, de erradica
cao dos problemas sanitarios e o de profilaxia das doen

cas transmissiveis;

elaborar e fazer publicar cartilhas e trabalhos de edu
cacao sanitdria basica, a serem difundidos na populagao

escolar;

elaborar planos e programas de combate a proliferacao de
ratos, orientado os métodos de exterminio, zelando para
que nao sejam utilizados produtos quimicos nocivos a

saide e ao equilibrio ecoldgico;

promover ciclos de debates sobre a prevencao da carie ,

objetivando ao esclarecimento da comunidade;

sugerir a organizagao e atualizagao de ficharios nos
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postos de satde, e analisar, periodicamente, os dados

obtidos;

submeter servidores da Administracdo Municipal 3 exame
odontoldgico e médico, para concessoes de licenga para
tratamento de safide, e para nomeagdo ou admissao de
candidatos ao servico plblico municipal, depois de apro

vados em concurso pilblico;

atender, em carater de emergéncia, todo e qualguer ser

vidor municipal;

Art. 23 - Ao Departamento de Promocao Social compete:

Executar programas de promogao social & comunidade;

promover levantamentos dos recursos disponiveis na comu
nidade, que possam ser utilizados no socorro e assistén

cia a necessitados;

atender e/ou encaminhar as pessoas necessitadas que

procurem a Prefeitura em busca de auxilio;

encaminhar pessoas carentes cde recursos, a postos de sa

Gde, hospitais e outros servigos assistenciais;

coordenar o atendimento, especialmente, ao desempregado,

ao indigente, ao menor carente e ao idoso;

articular-se com entidades piblicas e privadas, visando
a atuacao conjunta para racionalizar os recursos desti

nados & promogao social do Municipio;
integrar-se ma politica nacional do bem estar do menor;

adotar mecdidas de higiene social, inclusive a recreagao
e atividades dirigidas em acao conjunta com o Departa

mento de Esporte, que visem a previnir o abandono da
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estudar e executar as medidas relativas ao abastecimen

to de produtos agropecuarios aos mercados consumidores;

supervisionar o funcionamento de matadouros, mercados e

feiras;

promover a defesa do meio ambiente;
Art. 25 - Ao Departamento de Fomento compete:

coordenar as atividades relativas d promogao agropecua-

ria, a extensao rural e a produgao de sementes e mudas;

regulamentar a revenda de reprodutores e materiais agro

pecuarios;

supervisionar e regulamentar as atividades de irrigacao

do solo e mecanizagao agricola;
coordenar e providenciar a eletrificagéo rural;

fomentar, orientar e defender a producgao hortifruti

granjeira;

coordenar, fiscalizar, regulamentar e executar as ativi

dades relativas a defesa sanitaria vegetal e animal;

cuidar do reflorestamento, da protecao florestal, das
reservas bioldgicas e defesa do meio ambiente em entro
samento com 6rgaos especificos das demais esferas do go

verno.
Art. 26 - Ao Departamento de Abastecimento compete:

Planejar, executar e coordenar os estudos, levantamentos
e pesquisas econdmicas das atividades agropecuarias, vi
sando o abastecimento adequado no mercado municipal, bem

como a outros centros de distribuigéo e revenda;
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fazer o levantamento de dados que permitam a verifica
¢ao estatistica das previsSes de safras agropecuarias e

as necessidades de consumo do Municipio;

criar, regulamentar e fiscalizar mercados, feiras e ou

tros centros distribuidores e de revenda;

providenciar a aferigao regular de pesos e medidas, pe

las autoridades competentes;

zelar pelo asseio e conservacao das dependéncias dos
centros distribuidores e de revenda articulando-se com

as autoridades sanitarias quando necessario;

fiscalizar a cualidade dos produtos expostos a venda |,
solicitando, sempre que necessaria a colaboragao das au

toridades sanitarias.

SECAO 1V

SECRETARTA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Servicos Publicos

compete:

Estabelecer e controlar os padroes de cualidade e efici

éncia a serem desenvolvidos pelo servigos piblicos;

promover estudos visando a racionalizacao dos servigos

piblicos prestados pelo Municipio;

estabelecer os limites da area de operagao do Departa

mento de Limpeza Piblica, de acordo com as possibilida

des e disponibilidades;

estudar e propor medidas para a atualizacao racional dos

cemitérios publicos;

providenciar a organizagao e manutencao atualizada do
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cadastro de arborizacao da cidade:

promover a conservacao das pracas, parques e jardins do
Municipio;

promover a execugao e o controle da coleta, do trans -

porte e destino final do lixo:

administrar os servicos de transportes e oficinas da

Prefeitura;

supervisionar a guarda, o abastecimento, a lubrificacao,
a lavagem, o conserto e a recuperacao dos veiculos da

Prefeitura;

supervisionar a administracao dos terminais rodoviario,

hidroviario e aeroviario;

orientar o controle do sistema de transportes urbanos e

intramunicipal concedidos ou permitidos;

articular-se com representantes de empresas de transpor
te e com os proprietarios de taxi para elaboracao e fi

xagcao de tarifas e precos de passagem.
Art. 28 - Ao Departamento de Limpeza Publica compete:

Promover, com regularidade definida, os servigos de lim

peza plUblica;

fixar os itinerarios para coleta de lixo, capinagao,vaz
redura e lavagem das ruas, pracgas e logradouros publi

cos;

promover a conservagao dos materiais empregados nos ger

vigos de limpeza plblica e controlar sua utilizagao;

orientar e fiscalizar o trabalho de remocao do lixo ao

destino final, de modo que nao afete a salde plblica;
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distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpe

za plublica;
aplicar disvositivos das leis e posturas municipais no

que se refere a limpeza piblica;

compor as turmas de capina, limpeza de sargeta e de co

leta de lixo;

executar os servigos de capinacao das ruas, pracas e lo

gradouros publicos;

promover a colocagcao de coletoras de lixo nas vias pla

blicas;

remover animais mortos encontrados nas vias piblicas =

providenciando sua cremag¢ao ou aterro;

promover a desinfecgao dos veiculos utilizados na limpe

za piblica, no fim de cada jornada de trabalho;

providenciar, com a colaboragao de particulares, a lim
peza e conservagao de valas e escoadouros de &guas plu

viais;

Art. 29 - Ao Departamento de Parques e Jardins compete:

Supervisionar a manutengao e conservacao dos parques |,

pracas e jardins publicos;

organizar o plano de plantio e replantio de arvores nas

ruas e pracas;
propor medidas de protecao 3s &arvores;
administrar o Horto Municipal;

organizar e manter sementeiras onde se preparem mudas

para os servigos de arborizagao e de ajardinamento dos



IV

VII

VIIT

IX

L

¥ 2

v

VI

VIT

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO fls. 36
parques, jardins e pracas plblicas;

promover o plantio e o tratamento das espécies que mais

atendam ds condigoes locais;

determinar a podagem periddica das arvores, por motivos
de sua sobrevivéncia, embelezamento e de seguranca pi

blica;

promover os servigos de podagem de grama nas pragas, par

ques e jardins;

realizar, nos espagos verdes que estejam sob a sua admi

nistracao, o combate &s pragas e doengas vegetais.

Art. 30 - Ao Departamento de Administracao e Concessoes

compete :

Elaborar normas de funcionamento dos Cemitérios Munici
pais, urbanos e rurais, submetendo-as & aprovacao do

Prefeito;

supervisionar o cumprimento das disposiqﬁes regulamenta

res referentes a cemitérios;

promover o alinhamento e numeracao das sepulturas;
providenciar a conservagao, limpeza e arborizagao do ce
mitério;

promover inumagoes, exumacgoes, transladacoes e perpetui

dade de sepulturas e organizar e manter atualizado os

respectivos registros;

controlar o sistema de transporte urbano e intramuni

cipal concedidos ou permitidos;

cadastrar os veiculos de transportes concedidos;
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para a sua manutengao;

manter depdsito de material de limpeza, nos terminais ,

e controlar o consumo desse material;

manter servigco de auto falante, nos terminais, para in
formagao do horario de chegada e saida dos meios de

transporte respectivos;

cumprir e fazer cumprir as disposicoes regulamentares re
ferentes & Terminais Rodoviarios, Hidrovidrios e Aero

viarios.

SECAO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

compete :

Orientar projetos e execugao de obras nos préprios muni
cipais;

elaborar e acompanhar os projetos de construgao e con
servacao de estradas municipais;

elaborar e acompanhar a execugcao dos projetos de urbani
zagao;

propor desapropriacao de areas e imOveis para a execugao
de projetos viarios ou urbanisticos;

elaborar os orcamentos das obras;

dotar o Municipio de locais adequados para recreagao e

lazer;

acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos das diver

csas fazes de execucao das obras em andamento, controlan
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elaborar estudos para verificar a viabilidade de amplia

cao das frotas de veiculos;

fiscalizar a observancia das empresas concessionarias ou
permissionarias de transportes quanto ds determinacdes

sobre tarifas e precos de passagem;

fiscalizar o cumprimento das obrigag¢des contratuais as

sumidas pelos concessionarios dos servigos publicos;

fiscalizar as condigoes de utilizagao dos veiculos, ze
lando para que sejam cumpridas as determinacdes legais

pertinentes;

organizar a lotagao dos veiculos e equipamentos rodovia
rios pelos 6rgaos da Prefeitura, segundo suas necessida

des e as disponibilidades da frota;

controlar a guarda, o abastecimento e a recuperacao dos

veiculos da Prefeitura;

controlar o movimento de entrada e saida de veiculos e
a quilometragem percorrida, correlacionando-a com os

gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes;

providenciar o emplacamento dos veiculos e zelar pela
regularidade da situagao dos motoristas da Prefeitura 7

face a legislagao vigente;
administrar os terminais rodovidrios, hidrovilrios e ae

roviarios;

efetuar a locacao de cOmodos e areas livres dos termi
nais, tendo em vista a concessao feita pela autoridade

competente;

zelar pelo asseio, conservacao e pela ordem nas depen

- . - * -
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__——-“__h

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO fls. 39

do a aplicacao das disponibilidades financeiras em arti

culacao com as unidades fazendarias;

VIII - orientar o licenciamento e 5 fiscalizacdo das edifica -

coes e construcgoes, do parcelamento da terra e do zonea

mento e uso do solo;

IX - coordenar o licenciamento e a fiscalizagao de obras e
reparos em vias urbanas, executadas por entidades pGbli

€as ou privadas;

I - Orientar a execugdo do Plano Rodoviério Municipal, se

gundo as diretrizes estabelecidas;

ITI - supervisionar a execugao dos Servicos de construcao, pa

vimentacdo e conservagao das estradas municipais;

ST - inspecionar, periodicamente, as estradas e os caminhos
municipais, tomando as medidas necessarias 3 sua conser

vacao;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias mu
nicipais para fins de conservacao e coleta de dados pa

ra conhecimento e divulgacao;

V - zelar pela conservagao das estradas, obras de arte e ca

minhos municipais;
VI - providenciar a execugao de levantamentos topograficos;
VII - planejar a execugao das obras piblicas;

VIIT - promover a execugao de obras de construcao, modificacao
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e reforma nos parques, pracgas, centros de recreacao e de

mais areas de uso comunitario;

promover a execugao de obras de construgao, conservacao e

reforma nos proprios municipais;

organizar e manter atualizado o cadastramento de logra

douros, bem como o registro das obras publicas;

programar, executar e conservar a terraplanagem, a pavi
mentacao de vias urbanas e os sistemas de drenagem das

Areas urbanas:

programar a execucao de meios-fios, passeios, muros de

arrimo, pontes, bueiros e canalizagao de cdrregos;
executar os projetos de urbanismo;

executar a manutengao, preventiva e corretiva dos estabe

lecimentos de toda a rede escolar municipal;
estabelecer padroes de execugao das obras;
orientar e fiscalizar os servicgos das turmas de trabalho;

fazer as apropriacgoes de custos de obras.

Art. 33 - Ao Departamento de Urbanismo compete:

Encaminhar, estudar e aprovar projetos;

orientar o licenciamento e a fiscalizagao de obras e edi

ficagoes observada a legislagao municipal;

supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zone

amento e uso do solo;

- examinar, estudar e orientar a aprovacao de projetos de

loteamento, desmembramento, remembramento de terrenos:



VII

VIIT

IX

XI

XII

XIIT

XIV

XVI

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO fls. 41

desenvolver projetos de obras e urbanismo;

dar parecer, na concess3o de licenga de obras e edifica

coes;

elaborar projetos de habitagao popular, fornecendo- os

gratuitamente aos interessados;

aprovar os projetos de edificagOes, particulares e pa
blicos, depois de fazer-lhes o exame técnico e arquite
tonico para a verificagao de sua conformidade com o C&

digo de Obras Municipal e as normas de zoneamento.

atribuir numeracao aos novos prédios e expedir o respec

tivo certificado;

providenciar a assinatura de termos de compromisso en
tre a Prefeitura e particulares, relativos & demolicao
de prédios, projetos de construgao, alargamento de vias

publicas, construgao de passeio;

articular-se com o CREA em matéria de fiscalizagdo das

obrigagdes assumidas pelos profissionais;

conceder licenca para demoligao de prédios, pequenas re

formas, construcao de passeios e instalagcao de tapumes;
orientar o plblico na regularizacao das construgoes;

organizar e manter atualizados os arguivos de plantas

de edificagcoes e de loteamentos aprovados;

embargar construgcoes que estejam infrigindo o Cédigo de

Obras do Municipio, fazendo as respectivas autuacgoes;

solucionar divergéncias na delimitag@o de terrenos e de
terminar prazos para a execugao e regularizacao de []

bras e edificacgoes;
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XVII - zelar pelo cumprimento da lei referente & uso e parcela

mento do solo.

TITULO IV
ATRIBUICOES GERAIS
CAPITULO I

DA DIRECAO SUPERIOR

Art. 34 - RAos dirigentes de unidades organicas, ocupan
tes de cargo em comissao, além das atribui
coes respectivas diretamente relacionadas com

a competéncia de cada unidade, incumbe:

I - Planejar, organizar, dirigir, orientar, coordenar, fis
calizar e controlar a execugao dos trabalhos inerentes

as atividades da unidade que lhe seja cometida;

ITI - prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de competén

cia da unidade sob sua responsabilidade;

ITI - baixar os atos administrativos necessarios ao funciona

mento da unidade cque dirige;

IV - propor a expedicao de atos regulamentares, ou a sua al
teracao, em assuntos de interesse da unidade sob sua di

recao;
V - indicar ocupantes para fungées gratificadas;

VI - designar substitutos eventuais dos dirigentes das unida

des subordinadas;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas legais vigentes;

VIII - mater intercambio com 6rgaos publicos e entidades parti

culares visando & obtencao de cooperagao técnica e  fi
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nanceira, na area de sua competéncia;

fornecer elementos para a elaboragao das propostas de
orcamento - programa anual e de orcamento plurianual de

investimentos e dos planos de trabalho;

manter atualizados e fornecer os dados estatisticos re

lativos &s atividades da unidade sob sua diregao;

participar das reunices para o debate de assuntos técni
cos ou administrativos, levando sempre a sua contribui

cdo para o desenvolvimento da Administragao Municipal.

caPITULO II

DA ASSISTENCIA

Art. 35 - Aos assistentes das Secretarias Municipais in

cumbe :

Desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados

quando solicitados;

estudar e emitir pareceres em processos e expedientes

gque lhe sejam expressamente encaminhados;

minutar despachos, informacoes e pareceres relativos a

processos e a expedientes de rotina;

realizar atividades de natureza administrativa, quando

solicitadas;

auxiliar o Secretdrio Municipal na supervisao, e orien

tacao das unidades e dos servigos subordinados;

executar outros encargos atribuidos pelo Secretario Mu

nicipal;
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CAPITULO III

DAS CHEFIAS INTERMEDIARIAS

Art. 36 - Aos Chefes de Departamento e demais ocupantes

de Fungoes Gratificadas incumbe:

Chefiar e orientar a execugao dos trabalhos realizados na

unidade;

baixar, na esfera de sua competéncia, os atos administra

tivos necessarios ao desempenho de suas atribuigSes;

propor medidas de racionalizacao das atividades desenvol

vidas sob sua responsabilidade;
elaborar os relatdrios das atividades cumpridas;

dar pronta comunicacao de quaisquer anormalidade a che

fia imediata;

zelar para que os subordinados cumpram as tarefas que lhe

incumbem;

zelar pela guarda e conservacao dos bens e valores sob

sua responsabilidade;
baixar instrucoes e ordens de servigo;

cumprir e fazer que se cumpram as recomendagoes das uni

dades de controle.

TITULO V
ATRIBUICOES ESPECIFICAS
CAPITULO I

DO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
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Art. 37 - Ao Chefe de Gabinete do Prefeito incumbe:

Dirigir o Gabinete do Prefeito, adotando providéncias i
mediatas para a solucao dos casos vigentes que por sua
natureza, nao possam aguardar pessoal do Prefeito ou de

la prescindam;

colaborar com o Prefeito nos assuntos de sua competén

cia;
representar oficialmente o Prefeito, quando credenciado;

transmitir 3s demais chefias e aos servidores as ordens

do Prefeito;

atender as partes e encaminha-las ao Prefeito, segundo
critérios pré-estabelecidos, ou orienta-las para a solu

cao dos assuntos em que tenham interesse;

supervisionar os registros relativos a audiéncia e visi

tas;

acompanhar, nas unidades administrativas municipais, a

marcha das providéncias determinadas pelo Prefeito;

desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam cometidas

pelo Prefeito, compativeis com o cargo de que € titular.

CAPITULO II

DO PROCURADOR JURIDICO

Art. 38 - Ao Procurador Juridico incumbe:

Acompanhar a tramitacao na Camara Municipal dos proje

tos de lei de interesse especial do executivo;
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ITI - controlar os prazos de sangao ou veto das proposicoes de

lei aprovados pela Camara Municipal;

IITI - determinar o registro e a publicagao das leis e  demais

atos sujeitos a essa providéncia;

IV - supervisionar o arquivamento e o controle dos autég:g
fos das leis, decretos e demais atos emanados do Prefei

to;

V - coordenar a coleta e organizacao das informagoes a se
rem encaminhadas & C@mara Municipal pelo Prefeito, ze

lando para que os prazos sejam rigorosamente observados;

VI - coordenar a coleta de dados para a elaboragao da mensa

gem anual do Prefeito a ser enviada a Camara Municipal;

VII - desempenhar outras atribuicoes que lhe sejam cometidas

pelo Prefeito, compativeis com o cargo de que & titular.

CAPITULO III

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 39 - Ao Secretario Municipal de Administragao in

cumbe :

I - Autorizar a incineracao periddica de papéis, livros e
outros documentos, observadas as instrugoes legais;

ITI - despachar ou submeter ao Prefeito, com pareceres, Os ex

pedientes de aquisicao de material;

IIT - firmar, previamente autorizado pelo Prefeito, e fazer
publicar os editais de licitagao, para aquisicao de ma

terial;

IV - submeter ao Prefeito, os resultados das licitagles;
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submeter ao Prefeito, devidamente fundamentados, os ex

pedientes de concessio de didrias;

firmar, previamente autorizado nelo Prefeito, e fazer
publicar os editais de concurso piblico para admissao de

servidor;

submeter ao Prefeito os expedientes ou atos de nomeacgao
ou admissao, movimentac3o, exoneragao, demiss3o ou dis

pensa de servidor, na forma da lei.

assinar, juntamente com o Chefe de Departamento de Pes
soal, e submeter ao Prefeito as folhas de pagamento de

pessoal da Prefeitura;

zelar pela observancia das normas disciplinares regula

mentadas pela Secretaria Municipal de Administracao.

CAPITULO IV
DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 40 - Ao Secretario Municipal da Fazenda incumbe:

Propor ao Prefeito, no primeiro més de cada exercicio ,
a programacao da despesa, objetivando compatibiliza- 1a
com as probabilidades da receita, de modo a orientar a

execucao orcamentdria;

propor ao Prefeito, periodicamente, a revisio e atuali
zacao da programagao da despesa, tendo em vista o orga
mento anual, os créditos adicionais, os restos a pagar

e as alteracoes na receita ou despesa;

propor ao Prefeito, com base nas dotacdes orcamentarias

€@ na programagao da despesa, cotas financeiras disponi
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veis, trimestrais, objetivando:

a) assegurar as unidade administrativas, em tempo habil

Os recursos necessarios & execugao de seu programa;

b) manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a
receita arrecadada e a despesa realizada, de modo a

reduzir eventuais insuficiéncias de recursos;

assinar os cheques bancarios, juntamente com o Prefeito;

submeter ao Prefeito as tabelas de valores de iméveis ,

para o efeito de lancamento tributéario;

autorizar adiantamento, de acordo com as normas regula

mentares;

autorizar o cumprimento de ordens de pagamento, segundo

as disponibilidades financeiras;

submeter ao Prefeito, periodicamente, andlise comparati

va da evolugéo da receita e da despesa municipal;

promover a difusdo de métodos de orientagao e fiscaliza

cao dos contribuintes.

TITULO VI

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 41 - Aos servidores municipais cujas atribuigoes
nao foram especificadas neste Regimento, cum
pre observar as prescrigoes legais e regula
mentares, executar com zelo e presteza as ta
refas que lhes sao cometidas, cumprir as or
dens, determinagdes e instrugoes superiores e

formular sugestoes visando ac aperfeigoamento
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TITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 - Faculta-se ao Prefeito delegar atribuicdes a
auxiliar imediato, tendo em vista assegurar
flexibilidade a execucao dos servicgos e o
mais pronto atendimento ds necessidades da Ad

ministracao.

§ 1° - Em nenhuma hipGstese poderdao ser obje
to de delegacao as atribuigdes relati

vas a:
Nomeagao, admissdo, exoneragao ou dispensa de pessoal;

autorizacao de despesa e pagamento salvo oS casos de

pronto pagamento de pequenas despesas;
assinatura de contrato de obra, servigo ou material;
abertura de conta bancaria;

aprovagao ou revisao da programagao da receita e despe

sa;
determinagéo das cotas financeiras disponiveis;
aprovagao dos critérios da politica orcamentdria;

aprovacao de loteamento e fusao ou subdivisao de lotes;

§ 29 - Para delegacao de assinatura de cheques serao
respeitados os limites afixados em documento es

pecifico;

§ 392 - somente ao Prefeito & facultado firmar documento

que implique em responsabilidade para a Adminis
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REGIMENTO INTERNO fls. 58

tragao Municipal, salvo as excecOes previstas neste re

gimento.

Art. 43 - As unidades da Prefeitura devem funcionar per
feitamente entre si em regime de mitua colabo

ragao;

Art. 44 - Os casos omissos e nao previstos neste Regi

mento serao solucionados pelo Prefeito;

Art. 45 - Este Regimento entra em vigor na data de sua

publicagao.

Prefeitura Municipal de Guaira; 17 de agosto de 1 989.

-

-

Preféito Municipal.



