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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA .

REGIMENTO INTERNO
DECRETO N°. 1.101/2009

“Dispbe sobre o Regimento Internc da
Secretaria Municipal de Administracao,
Industria e Comeércio da Prefeitura
Municipal de Cambara, Estado do
Parand e da outras providéncias’.

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito Municipal de Cambara,
Estado do Parana no uso de suas atribuices legais e tendo em vista os dispostos nos
Artigos 26 e 27 da Lei Complementar n°. 014/2008:

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Administragédo, IndUstria e Comeércio, anexo ao presente Decreto, dele
fazendo parte integrante. .

Art. 2°. Este Decreto, entrara em vigor na data de sua publicagao
revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipéi de Cambara, Estado do
Parana, em 26 de Junho de 2009.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QAMBARA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO,
INDUSTRIA E COMERCIO.,

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. O presente Regimento Interno trata da Organizagdo
Administrativa da Secretaria Municipal de Administragdo, Indistria e Comércio, além
dos especificados na Lei de Reorganizagdo da Estrutura Basica do Poder Executivo
Municipal, dispde sobre as atribuicbes gerais das unidades que a compde; define a
linha de autoridade, caracterizando suas relagdes e subordinagdes; descreve as
atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos e fungbes da
Secretaria, como: Departamento Administrativo, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Licitagdes e Compras, Departamento de Industria, Comercio e
Servigcos, Geréncia de Defesa ac Consumidor, Geréncia de Tecnologia de Informatica,
e Assessoria Técnica e fixa normas gerais de trabalho.

TiTULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Administragao, Industria € Comeércio
tém por competéncia, as atividades gerais de administragdo no que concerne as
tarefas de: pessoal, almoxarifado, arquivo, protocolo, patriménio municipal, informatica
servicos de zeladoria, compras, licitacbes e no que concerne a servigos de apoio
técnico a industria, comércio e servigos no Municipio.

Paragrafo anico - A Secretaria Municipal de Administrago, Indastria e
Comércio comp&em-se dos seguintes Orgéos, imediatamente subordinados ao Diretor,
Gerente e Assessor ¢ estas integradas de subdivisdes sob responsabilidades dos
respectivos Chefes:

| - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Recursos Humanos;

Ill - Departamento de Licitagdes e Compras;

IV - Departamento de Inddstria, Comeércio e Servigos;

V - Geréncia de Defesa ao Consumidor;

VI - Geréncia de Tecnologia de Informatica,;

VIl — Assessoria Técnica.
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Art. 3°. Ao Secretario Municipal de Administragéo, Industria Comércio

| - quanto as atividades de Administragao;
a) autorizar a incineragdo periddica dos papéis

b)

administrativos, fichas e outros documentos, de acordo
com as hormas que regem a matéria, informando ao
orgao competente sobre esta providéncia;

cooperar com a Secretaria de Governo Municipal na
elaboragdo de anteprojetos de leis, regulamentos,
mensagens, justificativas e outros atos pertinentes a
Secretaria;

¢) promover a lavratura dos atos referentes a admissao e

d)

g)

h)

)
k)
)

nomeacgao de pessoal e dos termos de posse;

assinar ou promover a assinatura das carteiras de
trabalho do pessoal temporaric da Prefeitura, sujeito a
Consolidacdo das Leis do Trabalho e promover a sua
escrituragao;

propor ao Prefeito, a nomeagao, promogao, exoneragao,
acesso, demissao, reintegracdo, em conformidade com
as diretrizes de pessoal da Prefeitura;

aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugéo das
leis, regulamentos e demais atos referentes a pessoal da
Prefeitura e estabelecer normas destinadas a uniformizar
a aplicacao da legislagéo de pessoal,

manter articulagbes com os demais orgaos da Prefeitura,
orientando e verificando a execucido das disposicoes
legais referentes a pessoal, almoxarifado, recepcao,
patrimdnio publico, informatica e outras normas;
conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licenca e
férias aos servidores da Prefeitura, ouvidos, quando
forem apresentados os casos, 0s responsaveis pelos
orgaos onde os mesmos estejam lotados;

quando for autorizado pelo Prefeito, abrir concursos
publicos para provimento de cargos efetivos, expedindo
as necessarias instrugdes especiais e festes seletivos
para pessoal temporario;

promover a realizagédo de licitagcbes para a aquisi¢géo de
materiais, contratagao de obras e servigos;

constituir comissao de licitagdo para a aquisicdo de
material, obras e servicos;

submeter ao exame do Prefeito, para aprovagdo os
resultados das licitagbes;

m) efetuar locagéo dos proprios municipais;

n)

executar as medidas administrativas necessarias a
aquisicdo e alienacdo de bens moveis imoéveis do
Municipio;
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o) fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros, em relagéo ao patrimdnio do
Municipio;

p) determinar as providéncias para apuragéo dos desvios e
faltas de material, eventualmente verificadas;

q) promover a execugao e controle de convénios, contratos,
acordos e ajustes celebrados entre Orgaos Estaduais e 0
Municipio e superintender sua execu¢ao;

r) promover a coordenacao € controle, quando sujeitas a
esta providéncia, das atividades dos demais o6rg&os
integrantes da estrutura basica da Prefeitura;

s) determinar a formalizagéo dos atos referentes a avaliagao
de desempenhos, dos servidores municipais, no prazo
estabelecido no Plano de Carreira e regulamento
pertinente; :

t) determinar a formalizagdo dos atos referentes a
Processos Administrativos Disciplinares dos servidores
municipais, de acordo com a Lei 1191/2001 — Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Cambara;

u) promover a  operacionalizagao do sistema de
administragdo de material e patrimonio, abrangendo
fluxos de informacgdes, controle e configuragdo do
equipamento e a organizagéo do almoxarifado;

v) coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades relacionadas com a seguranga € a medicina
do trabalho; '

w) promover a realizagéo de sistema de informagdo padrao,
de acordo com as diretrizes gerais da politica de
informatica;

x) proceder a autorizacao para recolhimento de material
inservivel ou em desuso, efetivando a medida
conveniente em cada caso;

y) promover o controle e a coordenacdo da zeladoria,
telefonia, copa e cozinha, arquivo,  protocolo,
almoxarifado e de informatica, e demais servicos de
carater administrativo;

z) executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Executivo Municipal.

li - quanto as atividades de Comércio e Inddstria:

b4

a - planejar, conjuntamente com a Secretaria de Governo
Municipal o desenvolvimento socio-econémico  do
Municipio;

b - promover levantamentos, estudos e pesquisas, voltadas a

promogdo econdmica do Municipio, buscando atrair
iniciativas industriais, comerciais, de servicos e de
turismo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

ESTADC DO PARANA

AVENIDA BRASIL, 1082 - FONE/ FAX: (0**43) 3532-3535 - CEP 86320-000 - CAMBARA ~ PARANA
: E-mail: peontabilidade@visaonet.com.br

¢ - realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados
especificos, apds conhecimento da estrutura de
desenvolvimento industrial, comercial e de servigos;

d - incentivar e facilitar a implantagéo de indUstrias ou casas
comerciais que possam pelo aproveitamento dos recursos
naturais e humanos disponiveis, servir de base para o
desenvolvimento do Municipio;

e - organizar sistema de informagdes basicas sobre as
condi¢es e as potencialidades econdmicas do Municipio,
para que possa dotar possiveis investidores de padrdes e
critérios para novos empreendimentos econdmicos no
Municipio;

f - orientar os possiveis investidores quanto as melhores
areas para industria e comércio, através de campanhas
idealizadoras em dados estatisticos e a realidade do
Municipio;

g - promover em conjunto com a Secretaria de Governo
Municipal, a revisdo da avaliacio das decisdes tomadas
e/ou a tomar no campo de desenvolvimento econémico e
social do Municipio;

h - coordenar agdes que visem a promogéo, estimulo e
desenvolvimento da atividade artesanal, objetivando
ampliar o mercado de trabalho do servigo informal da
economia, absor¢do de  mao-de-obra  ociosa,
consequentemente propiciando ao artesao condigbes de
desenvolvimento e auto-sustentagdo, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Agdo Social;

i - promover, em conjunto com a Secretaria de Governo
Municipal e Secretaria Municipal de Infra-Estrutura, ac¢des
sobre a base populacional e as estruturas de servigos
publicos permitidos ou concedidos do Municipio,
compreendendo:

a) evolugdo demografica e projegao por periodo;

b) distribuicdo da populagdo economicamente ativa por
setores de atividades;

¢) estimatva da renda média familiar a pregos
constantes;

d) procedéncia de deslocamento da populagio e
usuarios de equipamentos urbanos;

e) concessdao de alvards dos concessionarios e
permissionarios de servigos de utilidades publicas,
bem como sua fiscalizagdo quanto aos cumprimentos
de legislacgao vigente.

i - prestar apoio técnico na area econdmica, bem como na
formulagéo da politica de desenvolvimento do Municipio,
aos orgaos da Prefeitura, quando solicitado;
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k - criar, implantar, coordenar e manter centros de
treinamento e aprimoramento de  méao-de-obra
especializada, com vistas a comunidade, orientando-a
quanto ao desenvolvimento e a contratagdo em conjunto
com a Secretaria de Municipal de Agéo Social;

| - entrosar-se com entidades, empresas e orgdos publicos
ou privados, que de qualguer modo desenvolvam
atividades turisticas;

m - coligir criticas, sugestdes e solicitagdes originarias da
imprensa em conjunto com a Assessoria de Imprensa,
relativas as atividades turisticas realizadas do Municipio;

n - executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Prefeito.

Capitulo |
Do Departamento Administrativo

Art. 4°. O Departamento Administrativo se subdivide nas seguintes
unidades de servicos imediatamente subordinadas ao seu Diretor:
I - Administracdo de Protocolo, Arquivo e Servigos Gerais;
I - Servigo de Patriménio Publico.

Art. 5°. Ao Diretor do Departamento Administrativo, incumbi:

| - instruir os processos pertinentes as alienagdes,
desapropriacbes e outros de acordo com a legislacao
vigente;

Il - executar as medidas administrativas necessarias a
aquisicao e alienagéo de bens patrimoniais, mantendo-os
devidamente cadastrados; '

Hl - efetuar a locagéo de proprios do Municipio, com o aval do
Secretario; _

IV - promover a manutencao € conservagdo dos
equipamentos de uso geral de administragao, bem como
sua guarda a conservagao;

V - comunicar prontamente ao Secretério, os desvios e faltas
de bens eventualmente verificados;

VI - promover o tombamento anual, dos bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

VIl - promover a fiscalizagdo quanto as obrigagoes contratuais
assumidas por terceiros em relagdo ao Patriménio da
Prefeitura;

VIl - assessorar e acompanhar os  processos de
desapropriagbes em conjunto com 0s Departamentos de
Urbanismo e Servigo Pablicos e de Contabilidade;
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IX - executar as atividades relativas a expediente, protocolo
de acordo com as orientagdes do responsavel pelo
Departamento;

X - verificar se os papéis recebidos preenchem as condi¢des

gerais estabelecidas em regulamento, recusando os que
nao atendam as condicées;

Xl - proceder e manter sob sua guarda, devidamente
atualizada a organizacéoc do arquivo e respectivo fichario
de leis, decretos, portarias, ordens de servigcos, projetos
de leis e outros de interesse da administracao;

Xll - promover a organizacdo e manutengio do arquivo geral
da Prefeitura;

XNl - supervisionar as informagbes aos diversos 6rgaos da
Prefeitura, a respeito de processos, papéis e outros
iv/ documentos arquivados, e fazer ou empresta-los
mediante recibo, quando regularmente solicitados;
XIV - executar outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Secretario.

L

Secaoll

Da Administracdo de Protocolo, Arquivo e Servigos
Gerais

Art. 6°. Ao Responsavel pela Administragdo de Protocolo, Arquivo e
Servigos Gerais, incumbe:
| - quanto aos servigos de protocolo geral:
a) executar as atividades relativas a expediente e
protocolo, de acordo com as orientagbes do
‘ responsavel;
e b) executar o recebimento, numeragdo, distribuicdo e o
controle da movimentagdo de papéis nos o6rgdos da
Prefeitura, solicitados pelos municipes;

c) executar as buscas para fins de fornecimento de
certidbes, quando regularmente requeridas e
auterizadas;

d) executar as juntadas solicitadas nos processos;

e) providenciar os servicos de digitacdo e datilografia
referentes as atividades da Administragao;

f) atender os municipes que procuram a Prefeitura,
encaminhando-os aos 6rgaos competentes para
solugio de seus problemas;

g) orientar e atender os contribuintes que procuram a
Prefeitura;
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h) proceder a execugéo e controle dos ficharios numérico
e nominal de todos os processos e papéis em
andamento na Prefeitura;

i) coordenar as atividades de informacgdo sobre o
andamento de processos;

i} proceder a emissao de protocolos a interessados;

k) proceder ao registro dos papéis em andamento, bem
como o despacho final e a data do arquivamento;

[) controlar os prazos de permanéncia dos papéis em
andamento nos érgdos que os estejam processando,
comunicando aos responsaveis 0s casos de
inobservancia dos prazos estabelecidos;

m) proceder ao atendimento dos pedidos de remessa de
processos € demais documentos sob sua guarda, de
acordo com as normas estabelecidas;

n) verificar se os papéis recebidos preenchem as
condigbes gerais estabelecidas em regulamento,
recusando os que nao atendam as condigbes;

0) executar outras atividades correlatas.

quanto aos servigos de arquivo:

a) manter sob sua guarda, devidamente atualizada a
organizacéo do arquivo e respectivo fichario de leis,
decretos, portarias, ordens de servigos, projetos de
leis e outros de interesse da administragdo;

b) executar a organizagdo e manutengdo do arquivo
geral da Prefeitura;

c) propor, ouvida a Procuradoria do Municipio e demais
orgéos diretamente interessados, a incineragdo de
documentos e papéis de interesse da Prefeitura, nas
épocas determinadas em leis;

d) organizar o sistema de referéncia de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

e) promover o colecionamento, a encadernagio e o
arquivamento dos jornais e publicagGes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

f) supervisionar as informagdes aos diversos érgaos da
Prefeitura, a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e fazer ou empresta-los
mediante recibo, quando regularmente solicitados;

g) executar, controlar e fiscalizar os servigos de
reproducéo de documentos e tiragem de cépias de
papéis;

h) executar outras tarefas correlatas.

- quanto aos servicos administrativos:
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a)

b)

f)

providenciar a datilografia e digitagdo dos servigos da
Secretaria, submetendo-a a assinatura de quem
direito;

executar e controlar os servicos de reproducac de
documentos de interesse da Prefeitura;

executar a organizacao de coletanea de leis, decretos,
regulamentos e outros documentos de interesse da
Secretaria; :

receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia
dirigida & Secretaria;

executar, controlar e fiscalizar os servicos de
reproducdo de documentos e tiragem de cépias de
papeis;

executar outras atividades correlatas.

quanto aos servicos de zeladoria e manutencéo:

a)

b)

9)

h)

)
k)

providenciar e coordenar os servicos de telefonia, fax
e telex da Prefeitura;

manter controle do uso de telefone nos diversos
6rgaos da Prefeitura especialmente as ligagdes
interurbanas, com a finalidade de reduzir despesas
com a telefonia;

propor o treinamento das telefonistas da Prefeitura,
objetivando o aperfeicoamento das mesmas e a
consedliente melhoria dos servicos de atendimento ao
publico usuario;

organizar € manter atualizado o cadastro de telefone
instalados nos diversos orgaos da Prefeitura;

manter sistema de controle do uso e operacdo dos
equipamentos de telex e fax da Prefeitura;

propor o treinamento dos operadores de telex e fax da
Prefeitura;

controlar 0 uso das solicitagbes diariamente, por
unidades administrativas, informando ao responsavel
para as providéncias quando ocorrer excesso;

efetuar abertura e fechamento das reparticoes
municipais nas horas regulamentares;

realizar o hasteamento e o arriamento das Bandeiras
do Brasil, do Estado e do Municipio, nos horarios
regulamentares;

providenciar a limpeza e conservacdo das areas
internas e externas das reparticdes municipais;
providenciar a limpeza e conservagdo dos moéveis e
instalagbes das repartigbes municipais;

providenciar e coordenar a seguranga e vigilancia
diurna e noturna dos préprios municipais;
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m) verificar ou mandar verificar, periodicamente, as
instalagtes elétricas, efetuar a abertura e fechamento
das e  hidraulicas das repartigbes municipais,
providenciando os reparos necessarios ao seu perfeito
funcionamento;

n) providenciar a ligagao de ventiladores condicionadores
de ar, luzes e demais aparethos elétricos e o seu
desligamento no final do expediente;

o) verificar e controlar a instalacgdo e o uso de
equipamentos confra incéndic nas repartighes
municipais; _

p) zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos
utilizados nos servicos dos proprios municipais;

q) manter estoque de material de limpeza, bem como
controlar 0 consumo dos mesmos;

r) ter sob sua responsabilidade cépia de todas as chaves
dos préprios da Prefeitura, tanto das portas de acesso
externo, como das repartices internas do prédio;

s) exercer outras tarefas correlatas .

V - quanto aos servicos de copa e cozinha:

a) providenciar e coordenar os servicos de copa e
cozinha da Prefeitura;

b) providenciar a limpeza e conservacio dos moveis e
utensilios utilizados na cozinha;

¢) controlar o gasto dos géneros alimenticios,
consumidos pela cozinha, para evitar desperdicios;

d) manter, em rigorosa ordem de higiene o recinto da
copa e cozinha;

e) solicitar e controlar os materiais de limpeza e géneros
alimenticios utilizados, informando ao chefe imediato
para aquisigdo, quando for o caso;

f) executar outras atividades correlatas efou
determinadas pelo Diretor.

VI - realizar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo

Diretor.

Secao Il

Do Servico de Patrimdnio Publico

Art. 7°. Ao Responsavel pelo Servigo de Patriménio Plblico, incumbe:
| - executar as medidas administrativas necessarias a
aquisicao e alienagéo de bens patrimoniais, mantendo-os
devidamente cadastrados;
Il - proceder ao recolhimento de material inservivel ou em
desuso e providenciar depois de autorizada pelo

10
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Xl
XN

Xl

XV

XV

XVI

XVII

Secretario, a efetivacdo da medida conveniente em cada
caso, a sua redistribuicdo, recuperagdo ou venda,
comunicando, neste caso, a Escrituracao Contabil, para
efeito de baixa nos registros contabeis;

- promover em conjunto com o Grgdo responsavel a
manutencdo dos equipamentos de uso geral de
administracdo, bem como sua guarda a conservagao;

- comunicar prontamente ao Diretor, os desvios e faltas de
bens patrimoniais eventualmente verificados;

- executar o tombamento anual, dos bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

- fornecer ac orgdo de Escrituragdo Contabil, dados
necessarios sobre bens patrimoniais para elaboragéo do
orcamento; :

- registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens
patrimoniais, mediante informacgéo dos orgdos municipais
gue as promovem;

- realizar os servigos de fiscalizagdo quanto as obrigacbes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao
Patrimdnio da Prefeitura;

- promover e controlar o remanejamento de equipamentos
e material permanente, de um 6rgao para outro,
assinando a requisicdo de transferéncia do material,
juntamente com o 6rgéo requisitante;

- assessorar & acompanhar o0s processos de
desapropriagdes em conjunfo com os o6rgaos de
Urbanismo e de Controle e Execu¢do Orgamentaria;

- acompanhar e fornecer dados a Assessoria Técnica com
relagéo aos processos de desapropriages;

- promover a avaliacao efou reavaliagdo patriménio da
Prefeitura, encaminhando o processo a apreciagédo de
seus superiores;

- organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro
fisico financeiro dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- fiscalizar a observancia das obrigagbes contratuais
assumidas por terceiros, em relagdo do patriménio da
Prefeitura;

- providenciar a caracterizacao e identificacdo dos bens
patrimoniais da Prefeitura, promovendo o seu controle por
unidade administrativa e por espécie;

- executar as providéncias. para apuragdo dos desvios e
faltas de bens patrimoniais eventualmente verificados,
comunicando esse fato ao Diretor , para as providéncias
cabiveis; .

- manter sob sua guarda e controle as escrifuras e
transcricdes dos imdveis pertencentes a municipalidade;

11
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XVl - providenciar a caracterizagdo e identificagdo dos bens
patrimoniais da Prefeitura, promovendo o seu controle por
unidade administrativa e por espécie;

XIX - registrar em fichas préprias, os reparos e reformas dos
bens patrimoniais da Prefeitura, bem como dar baixa com
0 aval do Diretor, daqueles que estejam imprestavel ou
obsoletos para o servigo publico municipal;

XX - executar outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Diretor. '

Capitulo I

Do Departamento de Recursos
Humanos

Art. 8°. O Departamento de Recursos Humanos compde-se das
seguintes unidades de servigos imediatamente subordinadas ao seu Diretor:
I - Recrutamento, Selegao e Treinamento de Pessoal;
Il - Administragdo de Pessoal;
Il - Seguranga e Medicina no Trabalho.

Art. 9°. Ao Diretor de Departamento de Recursos Humanos, compete:

I - promover o recrutamento e a selegéo dos candidatos a
ingressarem no Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura;

Il - promover, em colaboragdo com os demais 6rgdos da
Prefeitura, o treinamento e aperfeicoamento dos
servidores municipais;

Il - propor ao Secretdrio, a nomeagio, promogao,
exoneracdo, admiss&o, reintegracido e demissdo de
servidores, em conformidade com as diretrizes de pessoal
da Prefeitura;

IV - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucédo das
leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da
Prefeitura, estabelecer normas destinadas a uniformizar a
aplicacdo da legislagéo de pessoal;

V - promover o levantamento dos dados necessarios a
apuragéo do merecimento dos funcionarios, para efeito de
promogao e acesso;,

VI - promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal,
para todo e qualquer efeito;

VI - examinar e opinar sobre questées relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidade dos servidores;

VIl - promover o fornecimento de certiddes de tempo de

servigo dos servidores municipais;

12
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IX - colaborar com o Secretério, na articulagaoc com os demais
orgdos da Prefeitura, orientando e verificando as
disposi¢bes legais referentes a pessoai;

X - promover junto ao Departamento de Assisténcia a Salde
a inspecao médica para admissao, concesséo de licenca,
aposentadoria e outros fins legais, dos servidores da
Prefeitura;

Xl - instruir processos, com informagées e pareceres, quando
solicitado, conectando para tal, com ao Departamento
Técnico da Secretaria de Planejamento e Coordenacao
Geral;

Xl - promover agbes para a implantagio do sistema de
administragéo de cargos, salérios e carreira;
Xl - promover agbes para implantagdo de processos de
. avaliagdo de desempenho dos servidores da Prefeitura,
em trabalho conjunto com os demais 6rgaos municipais;
XIV - providenciar a preparacdo dos contratos de pessoal
temporario, relativo a servicos especializados de acordo
com as normas legais pertinentes, quando for o caso;
XV - sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal,
XVl - coordenar o controle e preparagio das folhas de
pagamento dos servidores, com as devidas contagens e
descontos previstos em legislagéo especifica;
XVIl - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Secretario. :

Secao |
Do Recrutamento, Selecéo e Treinamento de Pessoal

~ Art.10. Ao Responsavel pelo Recrutamento, Selecao e
Treinamento de Pessoal, incumbe:
| - executar o recrutamento, apés a autorizacdo da
autoridade competente, de candidatos ao ingresso no
quadro de pessoal da Prefeitura, mediante:

a) elaboragdo do Regulamento Geral e Regulamentos
Especificos de Concurso Pablico para provimento de
cargos no servi¢o plblico municipal,;

b) definigdo, ouvido a autoridade competente, a forma de
recrutamento - concurso de provas ou de provas e
titulos ou teste seletivo;

c) elaboragdo do resumo dos cargos a serem
preenchidos, com denominagdo, descricdo sintética
das atribuicdes e responsabilidades, exemplos tipicos
de tarefas, caracteristicas especiais e qualificagdes
exigidas;

13
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Vil

VI

d) a publicacdo e divulgagio do ato legal de
recrutamento de candidatos a cargo pUblico;

e) a coordenagdo do processo de concurso, com
acompanhamento desde sua abertura até a posse do
candidato aprovado;

- executar, em colabora¢do com outros 6rgaos, programas
de treinamento e aperfeicoamento dos servidores
municipais; :

- programar cursos de aperfeicoamento, visando ampliar a
capacidade profissional dos servidores municipais;

- orientar o servidor municipal de que é seu dever
diligenciar para seu constante aperfeicoamento
profigsional e cultural;

- por ocasifo da elaboragao do orcamento, informar o
orgdo competente da necessidade de ser mantida
dotagdo suficiente para atender despesas com
aperfeicoamento e capacitacdo de servidores municipais;

- emitir parecer sobre os requerimentos de servidores
requerendo a concesséo de licenga para fregiientar curso
de aperfeicoamento ou especializagéo fora da cidade;

- propor a concesséo de facilidades aos servidores que por
iniciativa prépria tenha obtido bolsa de estudo ou inscricéo
em cursos de aperfeicoamento ou especializagdo, desde
que a modalidade de que frate seja correlata a sua
formagéo e atividade profissional:

- elaborar termo de posse dos candidatos aprovados e
nomeados a ocuparem os cargos vagos, mediante:

a) habilitagdo prévia em concurso publico;

b} cumprimento das condi¢des especiais previstas em lei
e regulamento;

c) apresentacdo do titulo de nomeacdo por parte do
candidato.

- promover o levantamento dos dados necessarios para
efeito de programagéo de cursos de treinamento;

- organizar e manter atualizado o cadastro de concursos
publicos de nivel municipal € o cadastro de cursos de
treinamento, contendo, entre outros dados, os seguintes:
a) tipos de concurso e/ou de cursos de treinamento efou

aperfeigoamento;

b) copias de editais, contendo o regulamento dos
CONCUrsos;

c) fichas de inscricdo de candidatos;

d) relagao dos candidatos inscritos;

e) normas e instrugbes aos candidatos inscritos;

f) fichas de identificagdo dos candidatos inscritos;

g) relagdo com curriculum vitae, dos professores
habilitados a ministrarem cursos de freinamento;
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Xl

Xl

h) relacao detalhada, dos érgdos ou entidade
competentes a ministrarem cursos de treinamento aos
servidores municipais;

i}y outras informagdes julgadas necessarias.

proceder ao levantamento, por area de habilitagéo

profissional, dos possiveis candidatos a cursos de

aperfeicoamento ou especializa¢io;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo

Diretor. :

Secaolll

Da Administracédo de Pessoal

Art. 11. Ao Responsavel pela Administragao de Pessoal, incumbe:

Vi

Vi

VIIi

Xl

providenciar os expedientes necessarios a admissao ou
exoneracédo de servidor, bem como a lavratura de atos
referentes a pessoal;

promover a identificagdo e a matricula dos servidores da
Prefeitura e a expedicdo das carteiras funcionais;

elaborar a folha de pagamento do pessoal e a relagdo das
vantagens, descontos autorizados, providenciando o seu
recolhimento;

promover o levantamento dos dados necessarios a
apuracdo do merecimento dos servidores, para efeito de
promogac € acesso,

promover a apurac¢do do tempo de servigo do pessoal,
para todo e qualquer efeito;

promover o controle da freqiéncia do pessoal da
Prefeitura, para efeito de pagamento e de tempo de
servigo;

examinar e opinar sobre questbes relativas a direitos,
vantagens deveres e responsabilidade;

realizar a verificacido dos dados relativos a situagao
familiar e o controle do abono-familia, dos adicionais por
tempo de servico e outras vantagens dos servidores,
previstos na legislagdo em vigor,;

prestar orientagao aos servidores em assuntos relativos a
sua vida funcional;

providenciar junto ao Departamento de Assisténcia a
Salide a inspec¢do médica para admisséo, concessao de
licenga, aposentadoria e outros fins legais dos servidores
da Prefeitura;

elaborar escala de férias do pessoal da Prefeitura, depois
de ouvida as demais chefias sobre a conveniéncia das
épocas aprazadas, para aprovac¢do do Prefeito;
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Xl - realizar a organizagdo e manutengao atualizada das
fichas da vida funcional e financeira do pessoal, contendo,
entre outros, 0s seguintes registros:

a) cadastro funcional dos servidores;

b) controle da lotagéo nominal e numérica dos servidores;

c¢) controle de servidores ocupantes de cargos de diregéo,
chefia e assessoramento;

d) controle financeiro dos servidores.

Xlll - proceder & implantagdo de processos de avaliagido de
desempenho dos servidores da Prefeitura;

XIV - receber servidores recém-admitidos e orienta-los quanto
as normas de funcionamento da unidade na qual vai ser
lotado;

XV - executar o recolhimento dos encargos sociais, em

I articulagao com a Tesouraria;
e XVI - preparar os contratos de pessoal, relativos a servigos

especializados e de pessoal temporario, de acordo com
as normas legais pertinentes, quando for o caso;

XVIl - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execu¢ao das
leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da
Prefeitura e sugerir normas destinadas a uniformizar a
aplicacéo da legislagao de pessoal;

XVIII - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Diretor.

Secao lll
Da Seguranca e Medicina no Trabalho

Art. 12. Ao Responsavel pela Seguranga e Medicina no Trabalho,
incumbe:

coordenar, orientar, controlar e supervisionar as

atividades relacionadas com a segurang¢a e a medicina do

trabalho;

i - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e
medicina do trabalho;

Il - orientar e instruir os servidores municipais quanto a
precaugdo no sentido de evitar acidentes de trabalho ou
doengas ocupacionais, nos desempenhos de suas
tarefas;

IV - orientar as chefias no sentido de observarem as normas
de seguranca e medicina de trabalho, adotando medidas
de prevencéo de acidentes junto aos seus subordinados;

V - promover campanha interna de prevencao de acidentes,
com palestras, cursos e audiovisuais, aos servidores
municipais,

P
]
I
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VI

orientar os encarregados pelos servicos de

armazenamento e manipulagdo de inflamaveis e

explosivos, das precaugdes a serem adotadas no sentido

de prevengao de acidentes;

VIl - sugerir a adogdo de vestuarios e equipamentos de
protecdo individual aos servidores que trabalhem em
ambiente insalubre ou com risco de exposigdo a agentes
nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados
em razdo da natureza e da intensidade do agente do
tempo de exposigdo aos seus efeitos;

VIIl - propor a adogédo de adverténcias, avisos e sinalizactes
nos locais e ambientes de trabalho que requerem esse
tipo de prevencao de acidentes;

IX - propor, apds estudos efetuados, a criagdo de uma

e Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA,

' - recomendar seja adotado em cada 6rgéo a instalagao de
equipamento para combater incéndio;

Xl - verificar, periodicamente, as instalacées dos diversos
orgéos, quanto: as escadas, rampas de acesso, pisos,
corredores, coberturas, passagens, ventilagao,
iluminagéo, limpeza e higiene, se apresentam as
condigbes minimas de seguranga e perfeito estado de
conservagao, recomendando as providéncias necessarias
para corrigir as irregularidades constatadas;

Xl - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo

Diretor.

)

(
>

Capitulo lli

Do Departamento de Licitagbes e Compras

N\ Art. 13. O Departamento de Licitagdes e Compras compde-se das
seguintes unidades de servigos imediatamente subordinadas ao seu Diretor:

| - Compras e Licitagdes;

Il - Almoxarifado Central;

Art. 14.Ao Diretor do Departamento de Licitagbes e Compras,
incumbe:

I - promover a compra de material necessario as unidades
da Prefeitura, em estreita observancia com as normas
pertinentes;

L - instruir os processos pertinentes as licitagbes e
dispensas, de acordo com a legislagdo vigente;

lll - promover a elaboragdo e manutengdo atualizada do
cadastro de fornecedores;

IV - executar a padronizacéo e especificagdo dos materiais, a
fim de facilitar o seu controle;
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Vi

VI

VI

Xl

Xl

XHI
X1V
XV
XV!

XVil

XV

XX

- controlar os prazos de entrega de material efou servicos,
providenciando as cobrancas, quando for o caso;

- orientar os servidores responsaveis por suprimentos de
fundos, quanto a utlllzagao do numeréario e a prestacdo de
contas:

- controlar o consumo de material por espécie e por
reparticéo, para efeito de previsdo de gastos, visando,
também, reducao de custos;

- proceder a aquisicdo de materiais para caracterizacdo e
identificacéo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- comunicar prontamente ao Secretério, os desvios e faltas
de material eventualmente verificados;

- receber e conferir as faturas, duplicatas ou notas fiscais,
verificando se o almoxarifado certificou o recebimento de
material;

- manter estreito entrosamento com o Departamento de
Contabilidade e Departamento Financeiro, tendo em vista
que as compras sfo fatos geradores da execucédo da
despesa e depende de empenho prévio e da existéncia de
dotacao orgamentaria para sua consecucao;

- estabelecer normas para aquisigédo de bens e servigos,
recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim como
para as solicitagbes dos 6rgdos interessados;

- propor a realizagdo de licitacbes para aquisicdo de
materiais e servigos;

- submeter aoc exame do Secretario os resultados das
licitagbes realizadas;

- orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto ao procedimento
de formular requisi¢des de materiais e servigos;

- fornecer ao Departamento de Contabilidade, dados
necessarios sobre materiais para elaboragdo do
orcamento;

- promover estudos que visem reducio das variedades de
materiais utilizados pela Prefeitura e uniformizar-lhes a
nomenclatura;

- providenciar a formalizagdo do pedido de material ou
servico requisitado pelos 6rgaos da Prefeitura,
encaminhando a Compras e Licitagbes, para as
providéncias cabiveis;

- promover o levantamento dos artigos empregados nos
servigos da Prefeitura, verificando as que melhor atendam
as necessidades da municipalidade;

- proceder a revisdo de todos as requisi¢des do ponto de
vista da nomenclatura e das especificagbes, solicitando
aos Orgéos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios para melhor caracterizar o material pedido,
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XX

seguindo padrdes adotados na Prefeitura e constantes do
catalogo de materiais;

promover o estabelecimento de normas claras e precisas
para aquisicdo, recebimento e entrega dos bens
adquiridos, assim como para as requisigdes das unidades
administrativas;

promover a fiscalizacdo quanto ao abastecimento de
materiais das diversas unidades administrativas com
objetivo de prevenir abusos;

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Secretario.

Secgao I

Das Compras e Licitagbes

Art.15. Ao Responsavel pelas Compras e Licitagdes, incumbe:

|

I

I

IV

~ Y}
Vi

Vil

VI

- promover a execucdo da elaboracdo do catalogo de

materiais, contendo, entre outras informacgdes, as

seguintes:

a) nome de material;

b} unidade de medida;

c) especificagdes técnicas

d) cédigo do material, se de expediente, de limpeza, de
transformagéao industrial, permanente, etc.

executar a compra de material necessario as unidades da

Prefeitura, conforme observancia do Diretor;

controlar os prazos de entrega de material e/ou servicos,

providenciando as cobrancas, quando for ocaso;

executar a elaboragao e manutengio atualizada do

cadastro de fornecedores de acordo com a orientagdo do

encarregado do Diretor,;

realizar estudos de redugdo das variedades de materiais

utilizados pela Prefeitura e uniformizar-lhes a

nomenclatura;

formalizar o pedido do material ou servico requisitado

pelas unidades admlnlstrat:vas tornando as providéncias

cabiveis;

executar o levantamento dos artigos empregados nos

servigos da Prefeitura, verificando os que melhor atendam

as necessidades da municipalidade;

efetuar a revisao de todas as requisicées do ponto de

vista da nomenclatura e das especificagdes, fazendo

solicitar aos oOrgaos requisitantes quaisquer dados

julgados necessarios para melhor caracterizar o material

pedido, segundo padrdes adotados na Prefeitura e

constantes do catalogo de materiais;
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Xl

XN

XNl
XV
XV

XV

Art. 16.

Vi

VI

executar a aquisi¢do de materiais e servicos para as
atividades da Prefeitura, sempre através de licitagao,
ressalvado os casos de dispensa prevista em lei;

receber e conferir faturas duplicatas ou notas fiscais de
fornecedores e encaminhar ao érgdo competente do
Departamento de Contabilidade, devidamente carimbada
0 aceite do material;

instruir processos pertinentes as licitagbes e dispensas,
de acordo com a legislagdo vigente, encaminhando ao
Diretor;

estabelecer normas para aquisicdo de bens e servigos,
recebimentos e entrega de bens adquiridos, bem como
para as proprias requisicdes dos érgaos da Prefeitura;
integrar, quando designado, comissado de licitagdo para
aquisicdo de bens e servigos;

organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores
da Prefeitura;

controlar os prazos de entrega dos materiais,
providenciando a cobranga, quando for o caso;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo
Diretor.

Secao ll

Do Almoxarifado Central

Ao Responsavel pelo Almoxarifado Central, incumbe:;

manter 0 almoxarifado tecnicamente organizado, de modo
a atender as atividades de recebimento, guarda e
distribuigdo de material;

receber as faturas duplicatas ou notas fiscais e conferi-las
com o material recebido, certificando a aceitacao;

receber, guardar, conservar, distribuir e controlar os
materiais adquiridos para os 6rgaos da Prefeitura;

manter o controle geral de estoques dos materiais por
espécie, mediante o registro das estradas e saidas;
executar a revisdo de todas as requisicbes recebidas,
verificando se estdo de acordo com as normas
estabelecidas;

elaborar mensalmente relatério das entradas saidas e
saldos dos materiais do Almoxarifado, informando ao
6rgdo de escrituracdo contabil para os devidos registros
contabeis;

executar a manutencio do estoque e guardar em perfeita
ordem de armazenamento, conservacao, classificagéo e
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Xl

XN

X

XV

XVI

XVI

XVill

XIX

registro, o0s materiais de consumo estocados no
Almoxarifado;

executar o fornecimentc de materiais as unidades
administrativas, regularmente requisitadas;

controlar os materiais dentro dos padrées adotados pela
Prefeitura;

controlar o consumo de material por espécie e por
reparticdo, para efeito de previsdo de gastos, visando,
também reduc¢des de custos;

comunicar prioritariamente ao Diretor, os desvios e faltas
de materiais eventualmente verificados;

efetuar o controle e a fiscalizagzo dos sub almoxarifados,
bem como a fiscalizagdo rigorosa do fornecimento de
combustiveis, [ubrificantes, medicamentos, com o aval do
Diretor;

orientar, aocs érgaos da Prefeitura, quanto a maneira de
formular requisicdes, guardar, conservar e controlar
materiais de consumo, utensilios, equipamentos e outros
necessarios;

executar o levantamento dos estogques de materiais
existentes, anualmente, de preferéncia no més de
dezembro, por espécie, para fins de incorporagédo no
Balango Patrimonial do Municipio, informando ao érgao
de escrituragdo contabil, apos aval do encarregado;
manter estreito entrosamento com o érgdo de Compras e
Licitagbes, para fins de aquisicdo, registro e controle e
distribuicao a quem de direito;

efetuar a revisdo de todas as requisigbes do ponto de
vista da nomenclatura e das especificagbes, solicitando as
unidades administrativas requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o material
pedido, de acordo com padrdes adotados pela Prefeitura;
proceder ao atendimento, dos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda, de
acordo com as normas estabelecidas;

receber, conferir, registrar e encaminhar ao responséavel
de Compras e Licitagbes as faturas e notas fiscais
referentes a aquisigdo de material permanente:
providenciar a carga aos 6rgdos da Prefeitura, do material
permanente utilizado pelos mesmos, bem como a
conferéncia periédica da carga dos bens patrimoniais sob
sua responsabilidade;

providenciar o recolhimento do material permanente
inservivel ou em desuso, depois de autorizado a
efetivacao da medida conveniente em cada caso;
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XXN

XXill

XXIV

XXV

XXVI

providenciar os reparos e reformas dos bens méveis e
necessitados dessa providéncia, procedendc as medidas
necessarias para esse fim;

emitir, apos autorizacdo do Diretor, o termo de
inservibilidade dos materiais permanentes imprestaveis ou
obsoletos e em desuso, para fins de baixa patrimonial ou
alienacdo e comunicar a escrituragao contabil para os
devidos registros;

executar as providéncias para apuragdo dos desvios e
faltas de bens patrimoniais eventualmente verificados,
comunicando esse fato ao Diretor, para as providéncias
cabiveis; :

manter atualizada a documentagido dos veiculos da
Prefeitura;

opinar sobre processos de licitagoes e integrar a
comissao, quando solicitado;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Diretor. '

Capitulo IV

Do Departamento de Industria,
Comeércio e Servigos

Art. 17. O Departamento de Industria, Comeércio e Servigos, compode-se
das seguintes unidades de servigos imediatamente subordinadas ao seu Diretor:

Servigos de Concesséo e Permissao;
Apoio a IndUstria, Comércio e Servigos.
a) Servigo de Apoio ao Turismo

Art. 18. Ao Diretor do Departamento de Inddstria, Comércio e Servigos

promover levantamentos, estudos e pesquisas, voltadas a
promocao econdmica do Municipio, buscando atrair
iniciativas industriais e comerciais;

realizar estudos, pesquisas levantamentos especificos,
apos conhecimento da estrutura de desenvolvimento
industrial € a comercializagao intermunicipal e regional; -
incentivar e facilitar a implantagdo de industrias ou casas
comerciais que possam pelo aproveitamento dos recursos
naturais e humanos disponiveis, servir de base para o
desenvolvimento do Municipio;

organizar sistema de informagdes basicas sobre as
condigoes e as potencialidades econdmicas do Municipio,
para que possa dotar possiveis investidores de padrdes e
critérios para novos empreendimentos econdmicos no
Municipio;
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Vil

VIl
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Xii

X1

orientar os possiveis investidores quanto as melhores
areas para indlstria € comércio, através de campanhas
idealizadoras em dados estatisticos e a realidade do
Municipio;

exccutar com o oOrgdo responsavel da Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e Secretaria
Municipal de Infra - Estrutura, a atividade de revisdo da
avaliacdo das decisdes tomadas efou a tomar no campo
de desenvolvimento econdmico e social do Municipio;
executar as acbes que visem a promocao, estimulo e
desenvolvimento da atividade artesanal, objetivando
ampliar o mercado de trabaiho do servigo informal da
economia, absorcio de  mao-de-obra  ociosa,
consequentemente propiciando ao artesao condigbes de
desenvolvimento e auto-sustentagao;

incentivar e apoiar a formagdo de associativismo e
cooperativismo;

promover o exercicio "das atividades relativas ao controle
e fiscalizacdo dos servigos de utilidades publicas
concedidos ou permitidas, bem como a fiscalizagao das
posturas municipais;

promover a fiscalizagéo para o cumprimento da legislagao
especifica, nos casos dos concessionarios €
permissionarios de servigos publicos de utilidade publica,
tomando as providéncias cabiveis no caso de constatacao
de irregularidades,

elaborar relatérios periadicos, informando ao Secretario,
sobre as atividades e ocorréncias verificadas junto as
concessionarias e permissionarias de servigos publicos;
promover a fiscalizagao, periodicamente, dos pontos de
taxis e de veiculos de aluguéis, solicitando ao responsavel
as providéncias cabiveis, quando constatar
irregularidades;

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Secretario.

Secaol

Do Servico de
Concessao e Permissao

Art. 19. Ao Responsavel pelos Servigos de Concessao e Permisséo,

incumbi:

exercer as atividades relativas ao controle e fiscalizagao
dos servicos de utilidades publicas concedidas ou
permitidas, bem como a fiscalizagao das posturas
municipais;
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determinar as providéncias que se fizerem necessarios ao
fiel cumprimento dos contratos de concessdo e
permissao;

examinar relatérios, minutas ou propostas de contratos de
concessao ou permissao e emitir parecer;

proceder aos estudos e propor ao Diretor a fixacdo de
tarifas a serem cobradas pelos concessionarios ou
permissionarios, bem como a aplicagdo de multas e
demais penalidades a que estdo sujeitos pelo
descumprimento de suas obrigagdes;

estabelecer e controlar os padrées de qualidade e
eficiéncia a serem mantidos pelos servigos publicos
explorados por concessao ou permissao;

propor a realizagdo de concorréncia ptblica para a
concessao ou permissédo dos servigos plblicos;

fazer aplicar as disposigdes regulamentares referentes
aos servicos de utilidades publicas concedidas ou
permitidas;

atender as reclamagdes do publico sobre a execucdo dos
servigos de utilidades publicas concedidas ou permitidas;
propor ao Diretor do Departamento o cancelamento das
concessoes ou permissoes, encaminhando
circunstanciado relatério a respeito;

promover a execugdo de medidas de policia
administrativa a cargo do municipio, em assuntos relativos
a posturas municipais;

fiscalizar o cumprimento da legislacao especifica, nos
casos dos concessionarios e permissiondrios de servicos
plblicos de utilidade publica, tomando as providéncias
cabiveis no caso de constatagao de irregularidades;
elaborar relatérios periddicos, informando ao Diretor do
Departamento, scobre as atividades e ocorréncias
verificadas junto as concessionarias e permissionarias de
servigos publicos;

atender as reclamagdes do publico sobre a execug¢éo dos
servigos publicos e de utilidade publicas concedidas ou
permitidas que ihe estejam afetos;

promover as atividades relativas as feiras livres;

verificar a quantidade disponivel de termos de permissao
e comunicar ao chefe imediato para as providéncias
cabiveis;

participar na licitagdo de concessdo de placas de taxis,
moto — taxi seguindo as normas legais;

verificar a documentagéo apresentada pelo pretendente,
se estio dentro das exigidas por lei;

24



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

e ESTADO DO PARANA

AVENIDA BRASIL, 1082 - FONE/ FAX: (0**43) 3532-3535 - CEP 86390-000 - CAMBARA - PARANA
E-maijl: pcontabilidade@visaonet.com.br

o 57
TS T omTG TERRA

XVill

elaborar tabela com calculo de indice populacional para

concessac de placas de taxis, bem como nlmero de

pontos; o

XIX - providenciar a elaboragdo e manter atualizada a tabela de
precos das corridas de taxis, carros, motos, caminhdes
de alugueis;

XX - manter entrosamentoc com a Fiscalizagdo Tributaria e
Sanitaria, para fiscalizagdo nos veiculos concedidos
quanto a higiene, conservagao, bem como a validade do
alvara de concessio;

XXl - encaminhar ao DETRAN, os interessados que procurarem

0 setor, com a respectiva guia de transferéncia de alvara

de concessao;

XXil - executar a manutengdo e controle do Terminal
Rodoviario;
XXHlI - encaminhar ao responsavel os pedidos de concessio

para os transportes coletivos;

XXIV - atender as reclamagdes do piblico quanto aos servigos
de transportes coletivos, comunicando ao chefe imediato,
para conhecimento e providéncias cabiveis;

XXV - manter controle rigoroso nos veiculos destinados ao
tfransporte escolar, fazendo cumprir normas proprias
quanto a seguranga e conservagido dos mesmos,
promovendo a identificacido de sua finalidade;

XXVI - fiscalizar, periodicamente, os pontos de taxis, motos e de
veiculos de aluguéis, informando ao responsavel ao
Chefe imediato quando constatar irregularidades;

XXVl - promover a fiscalizagdo relativa a exploracdo dos meios
de publicidade nas vias e logradouros publicos;
XXVIl - executar outras atribuigées correlatas e/ou determinados
pelo Diretor.
Secéo Il

Do Apoio & industria, Comércio
e Servigos

Art. 20. Ao Responsavel pelo Apoio & Inddstria, Comércio e Servigos,
incumbi:

| - executar levantamentos, estudos e pesquisas, voltadas a
promogdao econdmica do Municipio, buscando atrair
iniciativas industriais e comerciais;

Il - realizar estudos, pesquisas levantamentos especificos,
apdés conhecimento da estrutura de desenvolvimento
industrial e de prestagéo de servigos, € a comercializagéao
infermunicipal e regional;
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XV

XV

exercer a implantagéo de indlstrias ou casas comerciais
gue possam pelo aproveitamento dos recursos naturais e
humanos disponiveis, servir de base para o
desenvolvimento do Municipio;

organizar sistema de informagdes basicas sobre as
condicOes e as potencialidades econdmicas do Municipio,
para que possa dotar possiveis investidores de padrées e
critérios para novos empreendimentos econdémicos no
Municipio, informando ao Diretor;

orientar os possiveis investidores quanto as melhores
areas para industria e comércio, através de campanhas
idealizadoras em dados estatisticos e a realidade do
Municipio;

em conjunto com o 6rgdo competente, realizar a revisédo
da avaliagdo das decisbes tomadas efou a tomar no
campo de desenvolvimento econdémico do Municipio;
executar as agbes que visem a promocgao, estimulo e
desenvolvimento da atividade artesanal, objetivando
ampliar o mercado de trabalho do servigo informal da
economia, absorgao de mao-de-obra ociosa,
consequentemente propiciando ao arteséo condicdes de
desenvolvimento e auto-sustentacéo;

programar coordenar e confrolar os servicos de
organizag&o comunitaria, elaborando plano de expanséo;
colaborar com o Diretor na preparagao do orgamento
anual do orgao;

aprovar as despesas do servico e acompanhar a
execug¢ao orcamentaria;

promover cursos, palestras e conferéncias;

fixar, em regra, o horario de funcionamento dos
estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos
respeitada a legislagdo do trabalho;

regulamentar o plantdo de farmacias e o exercicio do
comércio eventual ou ambulante e estabelecer os dias e
locais de funcionamento de feiras livies em conjunto com
os Orgdos de Concessdo e Permissdo e de Servicos
Urbanos;

estudar e propor locais para permisséo de instalacdo de
circos e parques de diversées em conjunto com os
Servicos Urbanos e o 6rgéao de Fiscalizacdo de Obras e
Edificagoes ;

promover a vistoria que julgar necessaria quanto a
seguranga e higiene publica, estabelecer normas que
visem manter a higiene e limpeza das vias ptblicas,
coibindo o langamentc de lixo e detritos nas mesmas |,
como a lavagem de roupas nos locais pulblicos e, ainda o
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transporte de portadores de doencas infecto-contagiosas
sem as precaucdes necessarias;

Xvi - exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Diretor.

Subsecao |
Servico de Apoio ao Turismo

Art. 21. Ao responsavel pelo Turismo compete:
| - supervisionar as informagdes ao publico a cerca das
atividades desenvolvidas pelo Municipio;

Il - promover as recepgoes de visitantes e turistas;

lll - providenciar junto ac 6rgdo de comunicagdo a coberiura
jomalistica de todas as atividades realizadas pelo
Departamento;

IV - favorecer os contatos enire municipes que exergam
atividades de natureza turistica, para esclarecimentos e
solugbes de assuntos de seu interesse ou da
administragéo; '

V - acompanhar junto aos 6rgaos municipais, a marcha das
providéncias determinadas pelo Prefeito em assuntos de
natureza jornalistica;

VI - supervisionar e coordenar a manutencao de cadastro
atualizado dos contribuintes que exercam atividades
relaciocnadas com o turismo, propondo medidas que visem
melhoria das condi¢fes de atendimento aos turistas;

VIl - entrosar-se com entidades, empresas e 6rgaos publicos
ou privados, que de qualquer modo desenvolvam
atividades turisticas;

VIl - coligir criticas, sugestbes e solicitagbes originarias da
imprensa, relativas as atividades da Prefeitura;

IX - manter um fichario de datas civicas e festivas do
Municipio;

X - promover pesquisa de opiniao pulblica de interesse do
Municipio;

Xl - atender ou fazer atender as pessoas que procuram a
Prefeitura em busca de informagdes de natureza turistica;

Xl - programar solenidades, expedir convites e tomar
providéncias necessarias para fiel cumprimento do
programa a ser desenvolvido;

()

L

Xl - manter um fichario de datas civicas e festivas do
Municipio;
XIV - exercer outras atividades relacionadas ao turismo efou

determinadas pelo Secretario.

Capitulo V
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Da Geréncia de Defesa ao Consumidor

Art. 22. Ao Responsavel pela Geréncia de Defesa a0 Consumidor

incumbe:

I
I

Vi

Vii

VI

Xl

Xl

assessorar o Secretario nas atividades administrativas,
operacionais e de relacionamento com os 6rgaos
integrantes da estrutura;

providenciar a compra de material necessario ao 0rgao;
promover a manutengéo dos equipamentos e maquinas
de uso geral da unidade, bem como sua guarda a
conservacao;

cumprir hormas para aquisicdo de bens e Servigos,
recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim como
para as solicitagbes das unidades integrantes da
Secretaria; _

orientar os demais 6rgdos da Secretaria quanto ao
procedimento de formular requisigdes de materiais e
outros servigos,

promover estudo de redugdo de materiais € o0
levantamento dos artigos empregados nos servicos da
Secretaria, verificando as que melhor atendam as
necessidades;

acompanhar a execugdo dos programas, de forma a
oferecer aos executantes, dados e informagbes capazes
de controlar e avaliar o desenvolvimento dos mesmos;
coletar, processar, distribuir e guardar dados e
informagdes que permitam a elaboragao de planos,
programas e analise da eficiéncia do oérgdo e a
coordenagéo dessas atividades;

mandar preparar e expedir circulares de interesse do
6rgéo, bem como instrugdes e recomendacoes emanadas
do Secretario;

proceder ao recebimento das correspondéncias dirigidas
a Secretaria, providenciando a sua distribui¢ao;

fornecer dados sobre pessoal e materiais diversos
utilizados nos veiculos a disposigao da Secretaria quando
solicitado;

exercer ouiras atividades correlatas e/ou determinadas
pelo Secretario.

Capitulo VI

Geréncia de Tecnologia de Informatica

Art. 23. Ao Responsavel pela Geréncia de Tecnologia de Informatica,

incumbe:
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- promover a realizagdo de sistema de informagéao
especializado em assuntos, de natureza municipal de
acordo com as informagdes recebidas dos diversos
érgdos integrantes da Administragéo Municipal,

- tragar as diretrizes gerais da politica de informatica e de
processamento de dados da Prefeitura;

- promover a adogdo de um sistema padrao de referéncias
de dados;

- armazenar, tratar, recuperar e tornar disponivel aos
érgaos municipais as informagdes processadas;

- orientar os 6rgaos competentes quanto ao processamento
das informactes necessarias ao desenvolvimento e
controle das atividades financeiras, contabeis, cadastrais,
de pessoal e de patriménio da Prefeitura;

- orientar os orgaos competentes quanto ao processamento
de dados relativos a iméveis, edificagdes, obras,
logradouros ptiblicos e benfeitorias, com objetivo de
fornecer dados necessarios a emissaoc do IPTU;

- orientar o 6rgdo competente quanto ao processamento de
informagoes relativas a bens patrimoniais do Municipio;

- processar dados relativos ao controle de estoques,
entradas e saidas de materiais utilizados pela Prefeitura;

- em colaboragdo com o ¢6rgao de Controle e Execucao
Orcamentaria, emitir projegdes de receita e da despesa
do Municipio, para fins de elaboragéo de or¢camento;

- obter, junto as diversas unidades administrativas da
Prefeitura, informagdes passiveis de serem processadas,
que possibilitem a agilizagéo dos servigos prestados ao
Municipio;

- processar
municipais;

- processar informagdes que digam respeito ao ensino
basico a cargo do Municipio;

- coletar e processar dados que digam respeito "a saude
ptiblica e a promogao social desenvolvidas pela Prefeitura
de acordo com informagées repassadas pelos Orgéos
competentes;

- coligir, armazenar e processar dados demograficos do
Municipio de acordo com informagdes repassadas pelo
6rgao competente;

- coligir e avaliar dados, comparar custos, beneficios
vigentes e recomendar a administragac uma linha de
acao,

- efetuar a operacionalizagdo do sistema, abrangendo
fluxos de informacgdes, configuragdo do equipamento e
organizagéo do pessoal,

a folha de pagamento dos servidores
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propor a implantagdo de microfilmagens de documentos e
papéis de interesse da Prefeitura;

promover a realizagio de estudos e pesquisas de
informagdes especializadas em assuntos do Municipio;
promover a organizagdo e a atualizagdo do arquivo,
contendo dados de carater administrativo, politico e
econdmico do municipio;

promover a manutengdo e o controle de uso dos
equipamentos a cargo dos varios 6rgéos da Prefeitura;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Diretor do Departamento.

Capitulo VII
Da Assessoria Técnica

Art. 24. Ao Responsavel pela Assessoria Técnica, compete:

.. ‘\l
O
|
I
I
\Y,
Y;
Vi
~ Vil
Vil
IX
X

assessorar a Secretaria nos assuntos de natureza,
administrativas, operacional e de relacionamento com 0s
orgéos integrantes da estrutura;

providenciar a compra de material necessario ao 6rgao;
promover a conservagio dos equipamentos € maquinas
de uso geral da unidade;

orientar os érgaos da Secretaria quanto ao procedimento
de formular requisicbes de materiais e outros servigos,
promover o levantamento dos artigos empregados nos
servicos da Secretaria, verificando as que melhor
atendam as suas necessidades;

assessorar, mediante normas e procedimentos
orcamentarios, a aplicagdo de critérios técnico-
administrativos e econdémicos entre as atividades
governamentais;

acompanhar a execugdo dos programas, de forma a
oferecer aos executantes, dados e informagbes capazes
de controlar e avaliar o desenvolvimento dos mesmos;

- coletar, processar, distribuir e guardar dados e

informacbes que permitam a elaboragdo de planos,
programas e andlise da eficiéncia da administragéo
publica e a coordenacdo das atividades do Governo
Municipal,

determinar a formalizagéo dos atos oficiais que devam ser
assinados pelo Secretario e pelo Prefeito, promovendo a
sua numeragido e publicagdo, assim como de avisos,
comunicagdes e quaisquer outras materias de interesse;
mandar preparar e expedir circulares de interesse do
6rgdo, bem como instrugbes e recomendagdes emanadas
do Secretario;
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fazer colecionar os autégrafos das leis, decretos e dos
demais atos emanados do Prefeito;

controlar os prazos facultados pela Lei Orgéanica do
Municipio, para sancédo ou veto das leis em tramitagdo na
Cémara Municipal;

coordenar a redagdo de mensagens, justificativas ou
razGes de vetos;

proceder ao recebimento das correspondéncias dirigidas
a Secretaria, providenciando a sua distribuig&o;
determinar a formalizacao dos atos oficiais que devam ser
assinados pelo Prefeito Municipal, promovendo a sua
numeragéo e publicagdo, assim como de avisos,
comunicacdes e quaisquer outras matérias de interesse
da Administragao;

assistir ao Secretario em suas relagdes com o Prefeito,
acompanhando a tramitacdo de projetos de lei
controlando prazos e colaborando na elaboragdo de
mensagens, razdes de veto e informacdes

promover a elabora¢&o de anteprojetos de leis,

regulamentos e outras normas pertinentes e providenciar
a sua publicagdo e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como o seu registro e controle;

exercer outras atividades correlatas efou determinadas
~ pelo Secretario.

TiITULO Il

DAS ATRIBUICOES GERAIS DAS CHEFIAS

E DEMAIS SERVIDORES

CAPITULO |

DO SECRETARIO MUNICIPAL,

DOS DIRETORES, GERENTES E ASSESSORES TECNICOS

Art.25. Além de suas atribuicbes proprias definidas na Lei de Estrutura
Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem ainda, ao
Secretario Municipal, aos Diretores, Gerentes e Assessores Técnicos, os seguintes:

I

despachar com o Prefeito Municipal;

exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvolvidas pelos o6rgaos que |he sdo
subordinados;

prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do 6rgao sob sua responsabilidade;
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- apresentar ac Prefeifo, na época propria, 0 programa
anual dos trabalhos a cargo das unidades sob sua
direcao,

- proferir despachos decisorios em processos de sua
competéncia;

- encaminhar as Secretarias de Finangas, na época
estabelecida, dados necessarios a elaboragdo da
proposta orgamentaria, das direfrizes or¢amentarias e do
plano plurianual,

- apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatério das atividades do drgdo que dirige;

- expedir instrugdes as unidades sob sua direcdo, para boa
execucgao das leis e regulamentos;

- determinar a realizagdo de sindicdncia para apuragio
sumaria de faltas graves e irregulares, bem como sugerir
a instauracao de inquéritos administrativos;

- fazer comunicar os servicos administrativos de bens
moveis e equipamentos, para efeito de atualizagédo de
cadastro; -

- prestar ao Prefeito informacdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de deciséo;

- promover a movimentacdo de pessoal por unidade
administrativa que lhe sdc subordinadas, procedendo a
imediata comunicagado ao Departamento de Recursos
Humanos, das remog¢des e/ ou permutas efetuadas;

- aprovar a escala de férias de servidores lotados nos
orgéos sob sua subordinacao;

- proferir despachos decisérios em processos atinentes a
assuntos de competéncia dos oOrgdos que dirige, e
interlocutdrios naqueles cuja decisdo esteja fora de suas
atribuigdes;

- sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para proporcionar o bom andamento dos
servicos sob sua responsabilidade;

- propor ao Departamento de Recursos Humanos a
admissdo por concurso publico efou teste seletivo e
dispensa de pessoal;

- indicar ao Prefeito o nome do servidor para o
preenchimento das fun¢gdes de chefias que lhe s&o
subordinadas, ou propor a sua destituigdo, como também
para compor comissoes;

- promover reunibes de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tracar diretrizes, dirimir duvidas,
ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do
Municipio e da estrutura da Prefeitura;
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baixar instrugdes, ordens de servico e outros atos que
visem a boa execucdo dos trabalthos das unidades sob
seu comando;

delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares,
atribuicdes que lhe sao proprias;

manter rigoroso controle das entradas e saidas de
material requisitado ac almoxarifado e de outros
materiais;

manter rigoroso controle das despesas dos 6rgédos sob
sua responsabilidade;

visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecido
pelos 6rgados sob sua diregio;

assinar a correspondéncia, papéis e documentos
relacionados com o orgéo que dirige;

cumprir as demais atribuicbes que ihe forem conferidas
em leis e regulamentos.

CAPITULO il

DOS ASSESSORES

Art.26. Aos Assessores, compete:

VI

VI

VIl

- dirigir e controlar os ftrabalhos que Ihe sdo afetos,

respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

comunicar ao Departamento de Recursos Humanos as
transferéncias de pessoal e de bens patrimonial ao
Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Administracéo e Finangas;

determinar a distribuicdo de processos e atividades aos
seus subordinados, zelando pela fiel observancia dos
prazos fixados para seu estudo e concluséo;

propor ao seu superior a escala de férias de seus
subordinados;

apresentar, quando solicitado, ao seu superior, relatérios
sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades
subordinadas ou pela equipe de trabalho;

promover ¢ controle da freqiéncia e permanéncia do
pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario o
afastamento temporario durante o expediente;

determinar o desconto em folha de pagamento para os
casos de falta ou auséncias sem autorizagéo;

reunir os servidores subordinados, ouvindo sugestdes ou
discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que
lhe séo afetas;
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propor ao Secretario as medidas necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhoria das atividades do pessoal
que compde a equipe de trabalho;

prestar ao superior imediatas informagbes e
esclarecimentos sobre assuntos em fase final de deciséo
ou que devam subir as instancias superiores para outras
consideragdes;

assinar e visar documentos emitidos ou preparados pela
unidade que dirige, encaminhando-os, quando for o caso,
a apreciagdo do seu superior imediato;

autorizar requisicao de material necessario a execucao
dos servicos afetos ao 6rgdo que dirige e as unidades
subordinadas;

atender as pessoas que procurarem a Prefeitura para
tratarem de assuntos de sua competéncia;

manter a disciplina do pessoal sob sua direcao;

propor a aplicagdo de medidas disciplinares que
excederem a sua competéncia e, aplicar aquelas que
forem de sua algada, nos termos da legislagéo em vigor,
aos servidores que Ihe forem subordinados;

fazer cumptir, rigorosamente, o horaric de trabalho sob
sua responsabilidade;,

zelar pela fiel observancia e execugdo do presente

" Regimento e das instrugdes para execug@o das

atividades;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo
seu superior imediato.

CAPIiTULO III

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.27. Aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas neste
Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Administracéo, Industria
e Comércio cumpre observar as prescricoes legais estabelecidas no Anexo da
Descricdo de Cargos constante do Sistema Cargos, Vencimentos e Planos de
Carreiras e outras disposicdes regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que |lhe sdo acometidas, cumprir ordens, determinacoes, instrugdes superiores,
formular sugestdes, visando o aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentos

quando autforizados.

TITULO IV

DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO |
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DAS SUBSTITUICOES

Art.28. A substituicdo remunerada podera ocorrer nos impedimentos
legais ou temporarios de ocupantes de cargos de diregao.

§ 1°. A subordinagio cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da
reparticao.

§ 2°. Nos impedimentos legais de duragéo inferior a 30 (trinta) dias, o
substituto sera escolhido livremente.

Art.29. Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos
eventuais com mais de 30 (trinta) dias, se for o caso:
| - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento ou
Gerente;
I - o Diretor de Departamento por um dos Gerentes;
IV - o Gerente por outro Chefe ou Assessor de sua livre
escolha;

Paragrafo (nico - Os substitutos serdo designados previamente para
cargos e fungdes que trata este artigo.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.30. A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Administracao, Industria e Comércio, discriminada no artigo 5°, deste Regimento, sera
representada graficamente pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa
a fazer parte integrante do Regimento.

Art.31. Os érgaos inferiores integrantes da Secretaria Municipal de
Administracgo, Indastria e Comércio integram fungbes de natureza técnica e

" operacional na forma Lei Complementar n°. 014/2008 da Estrutura Administrativa

Basica da Prefeitura Municipal, constituindo extensdes da estrutura organica.

Art.32. Os 6rgios integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo, Industria e Comércio devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo, visando oferecer informagées,
sugestoes e dados que melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art.33. O horario de funcionamento dos o6rgaos serd fixado pelo
Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servicos a natureza das fungdes e
as caracteristicas das reparticoes, obedecido os limites maximos e minimos
estabelecidos em lei.
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Paragrafo Unico - Para o pessocal ndo subordinado ao regime
estatutario, ou que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera
observada a legislagéo especifica.

Art.34. Os casos nao previstos neste Regimento e os omissos serao
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislagao vigente.

Art.35. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua

publicacdo e do respectivo Decreto, revogando-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ESTADO DO PARANA, em
26 de Junho de 2009.
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