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LEIN.° 1260

DE: 07 DE NOVEMBRO DE 2012.

SUMULA: Dispde sobre a estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal

providéncias.

de Guaraci, e da outras

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARACI, Estado do
Parana, aprovou e Eu Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte,

Lei:

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Guaraci, Estado do Parana, compée-se
dos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1 - Controladoria
2 - Assessoria Juridica

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA
1 - Chefia de Gabinete
2 - Administracao Regional

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

1 - Secretaria de Administragcao e Planejamento

1.1 - Departamento de Recursos Humanos

1.2 - Departamento de Compras

1.3 - Departamento de Administragao e Planejamento

2 - Secretaria de Finangas

2.1 - Departamento de Contabilidade
2.2 - Departamento de Tesouraria
2.3 - Departamento de Tributagéo

IV - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

1 - Secretaria de Obras, Viagao e Servigos Urbanos
1.1 - Departamento de Obras

1.2 - Departamento de Transportes

1.3 - Departamento de Servigos Urbanos

2 - Secretaria de Meio Ambiente e Agricultura
2.1 - Departamento de Meio Ambiente
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2.2 - Departamento de Agricultura
3 - Secretaria de Saude
4 - Secretaria de Assisténcia Social

5 - Secretaria de Educacgéao e Cultura
5.1 - Departamento de Educagéo
5.2 - Departamento de Cultura

6 - Secretaria de Desenvolvimento Econémico
6.1 - Departamento de Industria e Comércio

7 - Secretaria de Esportes

Art. 2° - Ficam definidas as competéncias a cada um dos 6rgéos descritos
no artigo anterior, na forma abaixo, sendo que as definigbes abaixo nao tém carater
exaustivo, sendo que a cada 6rgao cabera outras atribuigdes conforme definidas pelo
6rgéao superior:

1 - CONTROLADORIA COMPETE:

1.1 - controlar a legalidade dos atos de que resultem arrecadagao de receita e realizagéo
de despesa;

1.2 - controlar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo, responsaveis por
bens e valores publicos;

1.3 - controlar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e
em termos de realizagao de obras e prestagao de servigos;

1.4 - exercer atividades de controle interno, tais como: procedimentos visando proteger os
ativos, produzir dados contabeis, ajudar a administragdo na condugio ordenada dos
negocios da entidade e controle orgamentario;

1.5 - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugio dos
programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

1.6 - viabilizar o atendimento das metas fiscais;

1.7 - comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

1.8 - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

1.9 - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

1.10 - realizar o controle dos limites e das condigées para inscricdo das despesas em
restos a pagar;

1.11 - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para retorno da despesa total
com pessoal, ao respectivo limite;

1.12 - tomar as medidas indicadas pelo Poder Executivo, para redugdo dos montantes
das dividas, consolidada e mobiliaria ao respectivo limite;

1.13 - efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos;
1.14 - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal;
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1.15 - cientificar as autoridades responsaveis quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administragao municipal;
1.16 - executar todas as atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito Municipal.

2 - A ASSESSORIA JURIDICA COMPETE:

2.1 - opinar e emitir pareceres sobre assuntos encaminhados pelo Prefeito Municipal ou
por qualquer dos érgaos da Prefeitura Municipal de Guaraci;

2.2 - coordenar, controlar e executar as atividades juridicas da Prefeitura;

2.3 - redigir projetos de lei, decretos, contratos, razées de vetos e outros documentos;

2.4 - informar ao Prefeito e aos demais 6rgdaos do Municipio alteragbes nas legislagbes
estadual e federal que forem de interesse do Municipio;

2.5 - promover a cobranga da divida ativa do municipio, ou qualquer outro haver de
interesse do Municipio;

2.6 - representar o Municipio em qualquer Juizo, Tribunal ou instancia, propondo as
acdes de interesse do Municipio e defendendo-o nos processos em que for réu;

2.7 - exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

3 - CHEFIA DE GABINETE

3.1 - assistir o Prefeito nas suas relagées com os Municipes, com autoridades federais,
estaduais e municipais; :

3.2 - receber, minutar, expedir e controlar toda a correspondéncia do Prefeito;

3.3 - marcar, controlar as audiéncias do Prefeito;

3.4 - controlar o uso de veiculos de atendam ao gabinete do Prefeito;

3.5 - organizar e controlar as correspondéncias, atos, decretos, portarias e leis de
interesse do Prefeito;

3.6 - representar o Prefeito em atos oficiais e solenidades, quanto solicitado;

3.7 - acompanhar a tramitacdo de projetos de lei na Camara Municipal, mantendo o
Prefeito informado sobre o0 andamento dos mesmos;

3.8 - adotar as medidas de acompanhamento e controle das relagdes com o publico;

3.9 - executar outras atividades correlatas, por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal.

4 - ADMINISTRACAO REGIONAL

4.1 - representar a administragdo municipal no Distrito;

4.2 - executar ou fazer executar leis e posturas de acordo com as instrugées do Chefe do
Executivo;

4.3 - administrar a construgao e a conservagédo de obras e prédios publicos; nos distritos;
4.4 - prestar os servigos publicos distritais coordenando as atividades locais executadas
pelos diversos 6rgaos da Prefeitura;

4.5 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

5 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
5.1 - exercer atividades de recrutamento, selegédo, treinamento, controles funcionais, e
demais atividades de pessoal;
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5.2 - padronizagdo, guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela
Prefeitura;

5.3 - proceder ao controle do patriménio publico municipal, incluindo os bens moveis e
imoéveis de propriedade do Municipio;

5.4 - manutengéo e controle da frota municipal de uso geral da administragao;

5.5 - controle, andamento, distribuicdo e arquivamento de documentos e papeis da
Prefeitura;

5.6 - conservagéao dos préprios publicos municipais;

5.7 - controlar as compras efetuadas pelos diversos o6rgédos da administragao,
organizando além dos processos de aquisigdes, os procedimentos licitatorios
necessarios;

5.8 - promover o planejamento das atividades da administragdo municipal;

5.9 - coordenar a elaboragdo das propostas de planos plurianuais, diretrizes
orcamentarias e orgamentos anuais;

5.10 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

5.5.1 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.5.1.1 - sintetizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

5.5.1.2 - elaborar e controlar a emissao de folhas de pagamento;

5.5.1.3 - manter controle da vida funcional dos servidores, mantendo em ordem as fichas
funcionais;

5.5.1.4 - promover junto a Secretaria de Finangas o recolhimento de encargos funcionais;
5.5.1.5 - elaborar processos de aposentadoria;

5.5.1.6 - promover os atos de nomeagao, exoneragdo, promogéo funcional e demais atos
relativo aos servidores municipais;

5.5.1.7 - elaborar os relatérios de pessoal exigidos por érgéo de fiscalizagéo;

5.5.1.8 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Administragéo.

5.5.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS

5.5.2.1 - instituir processos de licitagdo e dispensa, visando a aquisicdo de todos os
materiais ou servigos de interesse da administragao;

5.5.2.2 - manter cadastro atualizado de fornecedores;

5.5.2.3 - conferir e dar recebimento das aquisi¢gdes feitas pelo Municipio;

5.5.2.4 - receber as faturas, notas e duplicatas e encaminha-las para empenho junto a
Secretaria de Finangas;

5.5.2.5 - controlar a emiss&o de requisigdo de bens e servigos adquiridos de acordo com
cronograma elaborado;

5.5.2.6 - efetuar as compras com restrita observancia da legislagdo e certificar-se
previamente da existéncia de dotagdo orgamentaria e da disponibilidade financeira;
5.5.2.7 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Administragéo.

5.5.3.-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
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5.56.3.1 - controlar a elaboragao, guarda, distribuicdo e arquivo de documentos e papeis
emitidos pela administragao;

5.6.3.2 - exercer as atividades de controle de manutencéo dos prédios publicos;

5.5.3.3 - colaborar na execugao dos projetos de plano plurianual, proposta de diretrizes
orgamentarias e orgamento anual;

5.5.3.4 - coletar as informagbes e subsidios para elaboragdo do planejamento das
atividades da administragao municipal;

5.5.3.5 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario Municipal.

6 - SECRETARIA DE FINANCAS

6.1 - executar a politica financeira do Municipio;

6.2 - controlar a arrecadagdo, fiscalizagdo e langamento de todos os tributos de
competéncia do Municipio;

6.3 - recebimento, guarda e pagamento de todos os valores monetarios de competéncia
do Municipio;

6.4 - processamento e contabilizagdo orgamentaria;

6.5 - elaboragdo do plano plurianual, proposta de diretrizes orgamentarias, e orgamentos
anuais;

6.6 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal;

6.6.1 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

6.6.1.1 - organizar mensalmente os balancetes financeiros;

6.6.1.2 - elaborar o balango geral do Municipio;

6.6.1.3 - elaborar as prestacgdes de contas dos fundos e convénios recebidos;

6.6.1.4 - proceder a emissao de empenhos;

6.6.1.5 - elaborar os relatérios requisitados pelos 6rgaos de fiscalizagéao;

6.6.1.6 - promover o cancelamento de empenhos conforme for determinado;

6.6.1.7 - controlar todas as atividades contabeis do Municipio;

6.6.1.8 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Finangas.

6.6.2 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

6.6.2.1 - promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;

6.6.2.2 - efetuar diariamente o depésito dos valores recebidos;

6.6.2.3 - efetuar os pagamentos determinados;

6.6.2.4 - promover o recolhimento das contribui¢des previdenciarias;

6.6.2.5 - manter o controle dos saldos bancarios;

6.6.2.6 - promover o langamento da receita tributaria recebida;

6.6.2.7 - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Finangas.

6.6.3 - DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO
6.6.3.1 - promover o langamento e a arrecadagéo de tributos;
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6.6.3.2 - administrar e arrecadar o controle da divida ativa do municipio, procedendo a
inscricao e o envio para cobranga judicial;

6.6.3.3 - promover o fornecimento de Certiddes Negativas;

6.6.3.4 - expedir alvara de construgao e habite-se;

6.6.3.5 - manter atualizado o cadastro mobiliario;

6.6.3.6 - promover a fiscalizagéo da arrecadagao de tributos;

6.6.3.7 - fiscalizar a aplicagdo das normas de posturas do Municipio;

6.6.3.8 - executar outras atividades que |lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Finangas.

7 - SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS.

7.1 - promover a conservagao de estradas e vias publicas;

7.2 - construgao de obras publicas;

7.3 - emitir parecer sobre loteamentos;

7.4 - emitir parecer quanto a emissao de alvaras de construgao;

7.5 - promover a manutengao e conservagao da frota municipal;

7.6 - promover a limpeza das ruas e avenidas, além de parques e jardins;

7.7 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

7.7.1 - DEPARTAMENTO DE OBRAS

7.7.1.1 - executar e controlar a distribuicido dos servigos determinados pelo Secretario de
Obras;

7.7.1.2 - responsabilizar-se pela execugao das obras do Municipio;

7.7.1.3 - fiscalizar e acompanhar a execug¢éo de obras;

7.7.1.4 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras Viagdo e Servigcos Urbanos.

7.7.2.- DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

7.7.2.1.- controlar todas as atividades da frota municipal de veiculos e maquinarios;
7.7.2.2.- zelar pela conservagéo dos veiculos e maquinas;

7.7.2.3.- controlar o sistema viario do Municipio, quanto ao fluxo de veiculos;

7.7.2.4 .- executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras, Viagao e Servigos Urbanos;

7.7.3 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

7.7.3.1 - promover a limpeza publica em ruas e avenidas e coleta de lixo;

7.7.3.2 - manter a conservagao de proprios publicos; incluindo conservagao do cemitério
municipal;

7.7.3.3 - controlar os servigos urbanos do Municipio;

7.7.3.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras Viagéo e Servigos Urbanos;

8 - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA
8.1 - controlar a conservagédo do meio ambiente e recursos naturais;
8.2 - proporcionar a recuperagéo de matas ciliares e fundos de vales;
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8.3 - manter contato com proprietarios de matas particulares, visando a implantagéo do
ICMS ecolbgico;

8. 4 - fomentar as atividades relacionadas a agricultura;

8.5 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

8.8.1 - DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

8.8.1.1 - promover as atividades de conservagao do meio ambiente e recursos naturais;
8.8.1.2 - criar programas de conservagdo do meio ambiente para recuperacdo de
reservas naturais e fundos de vales;

8.8.1.3 - criar atividades educativas em conjunto com a Secretaria de Educagéo;

8.8.1.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Meio Ambiente e Agricultura.

8.8.2 - DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

8.8.2.1 - fomentar e incentivar a agricultura no Municipio;

8.8.2.2 - incrementar as atividades de apoio a EMATER;

8.8.2.3 - manter estreito relacionamento com a APEG;

8.8.2.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Meio Ambiente e Agricultura.

9 - SECRETARIA DE SAUDE

9.1 - promover o atendimento de saude basica a populagao;

9.2 - promover campanhas educativas e preventivas;

9.3 - manter distribuicdo de medicamentos;

9.4 - manter convénios para atendimentos e agendamentos de consultas e
internamentos;

9.5 - gerir e controlar o Fundo Municipal de Saude;

9.6 - coordenar os Programas de atendimento subsidiados e ou conveniados pelo
Governo Estadual ou Federal;

9.7 - exercer a vigilancia sanitaria;

9.8 - controlar os veiculos que estejam prestando servigos a Secretaria;

9.9 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

10 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

10.1 - coordenar as atividades do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

10.2 - subsidiar a Secretaria de Saide no acompanhamento do atendimento a pessoas
carentes;

10.3 - promover politicas publicas de assisténcia social;

10.4 - dar acompanhamento a entidades ndo governamentais que prestam servigos
assistenciais;

10.5 - dar aplicagdo a Lei Organica da Assisténcia Social LOAS;

10.6 - fornecer atendimento as pessoas de baixa renda com fornecimento de cestas de
alimentos, auxilio funeral e outros auxilios;
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10.7 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal;

11 - SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

11.1 - supervisionar e controlar todas as atividades relativas a educagéo e a cultura;

11.2 - instalagdo e manutengéo de todos os estabelecimentos de ensino municipais;

11.3 - desenvolver atividades visando a melhoria na qualidade de ensino;

11.4 - estimular e desenvolver atividades culturais no Municipio;

11.7 - assessorar o Prefeito no desenvolvimento de politicas educacionais;

11.8 - desenvolver atividades correlatas por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal.

11.11.1 - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

11.11.1.1 - programar e coordenar as atividades do ensino nas escolas Municipais;
11.11.1.2 - fazer anualmente a chamada da populagao escolar para matricula:

11.11.1.3.- fiscalizar as unidades escolares municipais;

11.11.1.4.- orientar as administragdes escolares no desempenho de suas fungées;
11.11.1.5 - executar outras atividades correlatas por determinagéo do Chefe do Executivo
Municipal e do Secretario de Educagao e Cultura.

11.11.2 - DEPARTAMENTO DE CULTURA

11.11.2.1 - organizar calendario de promogdes culturais;

11.11.2.2 - elaborar e incrementar projetos que visem a promogéo cultural;

11.11.2.3 - gerenciar a Centro Cultural;

11.11.2.4 - desenvolver atividades de promogao cultural da populagéo;

11.11.2.5 - executar outras atividades correlatas por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal e do Secretario de Educacgéo e Cultura.

12 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

12.1 - efetuar diagnésticos objetivando o levantamento da situagdo econdémica do
Municipio, para identificar as caréncias, principalmente na geragao de emprego e renda;
12.2 - incentivar a implantag&o de industrias ampliando a geragao de empregos;

12.3 - incentivar o comércio e prestadores de servigo;

12.4 - promover parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais visando
a especializagao de mao-de-obra local;

12.5 - promover a realizagdo de eventos para divulgagdo das potencialidades do
comércio e da industria local;

12.6 - prover a nivel regional a divulgacéo de programas e incentivos para implantagdo de
novas industrias no Municipio;

12.7 - desenvolver atividades correlatas por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal.

12.12.1 - DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
12.12.1.1 - dirigir as atividades de incentivo ao desenvolvimento industrial e comercial;
12.12.1.2 - criar campanhas de incentivo a indUstria e comércio local;
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12.12.1.3 - incentivar a participagdo de empresas locais em feiras e congressos;

12.12.1.4 - dar acompanhamento as empresas instaladas e em instalagdo no Municipio;
12.12.1.5 - fomentar o comércio local com programas de profissionalizagao;

12.12.1.6 - desenvolver atividades correlatas por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Desenvolvimento Econémico.

13 - SECRETARIA DE ESPORTES

13.1 - promover a organizagao de eventos esportivos;

13.2 - promover a correta utilizagdo dos espagos dedicados a eventos esportivos;

13.3 - incentivar a participagdo em eventos esportivos locais e regionais;

13.4 - apoiar e incentivar a pratica de esportes nas escolas e na comunidade;

13.5 - desenvolver a atividades esportivas no Municipio;

13.6 - controlar e dirigir os estabelecimentos esportivos do Municipio;

13.7 - executar outras atividades correlatas por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 3° - Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a complementar
mediante decreto, a organizagdo administrativa da Prefeitura, bem como o Regimento
Interno.

Art. 4° - A estrutura administrativa prevista na presente lei, entrara em
funcionamento de maneira gradativa, levando em conta as necessidades da
administragao e as disponibilidades de gasto com pessoal.

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as
disposi¢gées em contrario, em especial a Lei 980/04.

Edificio da Prefeitura Municipal de Guaraci, aos 07 dias do més novembro de 2012.




