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REGIMENTO INTERNO

DECRETO N°. 1.159/2010

“Dispbe sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Planejamento
da Prefeitura Municipal de Cambara,
Estado do Parana e da outras
providéncias”.

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito Municipal de Cambara, Estado
do Parand, no uso de suas atribuicdes legais_e tendo em vista os dispostos nos Artigos
52 e 53da Lei Complementar n°. 024/2010, DE 21/01/2010:

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Planejamento, anexo ao presente Decreto, dele fazendo parte integrante.

Art. 2° - Este Decreto, entrara em vigor na data de sua publicagéo
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Muﬁicipai de Cambara, Estado do Parana, em
21 de Junho de 2010.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLLANEJAMENTO

TITULO I~
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°- O presente Regimento Interno trata da Organizagdo
Administrativa da Secretaria Municipal de Planejamento, além dos especificados na Lei
Complementar n°. 024/2010 de Reorganizagéo da Estrutura Basica do Poder Executivo
Municipal, dispde sobre as atribuigGes gerais das unidades que a compde; define a
linha de autoridade, caracterizando suas relagdes e subordinagbes; descreve as
atribuigbes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos e fungbes da
Secretaria, como: Departamento de Planejamento, Departamento de Defesa Civil, e
Coordenadoria de Controle Interno e fixa normas gerais de trabalho.

TiTULO It
DA ESTRUTURA BASICA
CAPITULO |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 2°- O ambito da Secretaria Municipal de Planejamento
compreende o0s seguintes: a administracdo de atividades de planejamento
governamental mediante a orientagdo normativa e metodolégica as Secretarias
Municipais na concepgéo e desenvolvimento das respectivas programagées; o controle,
o acompanhamento € a avaliagio sistematicos do desempenho das Secretarias na
consecugao dos objetivos consubstanciados em seus planos, programas € convénios;
a orientagdo aos érgdos na elaboragdo dos orgamentos anuais, plurianuais, leis de
diretrizes de bases, projetos, célculos, custos, e outros de interesse; a promogéo de
estudos, pesquisas e projetos econdmicos e institucionais; a pesquisa de informagdes
técnicas, sua consolidagdo e divulgagéo sistematica entre as Secretarias e demais
érgaos; a promogao do planejamento institucional da administracao publica municipal;
os estudos relativos a criagdo, transformagad, ampliagéo, fusdo, extingéo de orgéos e
cargos; administragdo e coordenagdo geral da Prefeitura; a assisténcia direta e
imediata ac Prefeito nas relagdes publicas e com a Camara Municipal; a recepgao, o
estudo e friagem do expediente encaminhado ao Prefeito; a transmiss&o e controle da
execugdo de ordens dele emanadas; a coordenacéo da elaboragéo de mensagens e
outros atos ao Legislativo Municipal e Estadual; a coordenagéo de medidas relativas. ao
cumprimento dos prazos de pronunciamento, pareceres e informagdes do T

E.R.G.C.
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Executivo as solicitagbes a Cémara Municipal; a execugéo de outras atividades
correlatas efou determinadas pelo Prefeito.

§1°- A Secretaria Municipal de Planejamento compbe-se dos
seguintes 6rgaos, imediatamente subordinados ao Secretario de Plangjamento, e
estas, integradas de unidade administrativas de responsabilidade do Diretor:

1. Departamento de Planejamento:
a) Divisdo de Programaco, Informagéo e Avaliagéo de Resultados.

2. Departamento de Defesa Civil:
a) Corpo de Bombeiros Comunitario;
b) Corpo da Guarda Municipal.
3. Coordenadoria de Controle Interno.

§2° - Ao Secretario Municipal de Planejamento, compete:
I - colidir dados sobfe metas prioritarias do Governo
Municipal para fim de elaboragéo de planos e programas;

Il - promover a coordenagdo e a elaboragao da Lei de
Diretrizes Orcamentarias de acordo com o plano de
Governo Municipal proposto;

Il - coordenar a elaboragdo do Orgamento Anual e do Plano
Plurianual consoante ao Plano de Trabalho do Executivo
Municipal,

IV - promover a elaboragdo, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Finangas, o Quadro das Cotas Trimestrais
para cada unidade orgamentaria, de conformidade com o
orgamento anual aprovado pelo Legislativo;

V - controlar o cumprimento do programa de trabalho do
Governo Municipal em termos Fisico-Financeiro;
VI - coligir e organizar dados relativos aos diferentes servigos

de atuagéo do governo, sob a forma de indicadores de
natureza econémica e social, para mensuragdo dos
resultados obtidos pelos oOrgaos da Prefeitura, na
consecucdo de seus programas de agdo para
coordenagéo geral e para o planejamento;

VIl - coletar, procéssar, distribuir e guardar dados e
informagdes que permitam a _elaboragado de planos,
programas e andlise da eficiéncia da administragao
publica e a coordenagdo das atvidades do Governo
Municipal;

VIl - realizar estudos, pesquisas e andlises visando a
proposicao de diretrizes, programas e projetos prioritarios;

IX - promover estudos e pesquisas visando a modernizagéo
administrativa dos. 6rgaos da Prefeitura;

X - promover estugdds que visem a implantacéo de programas
desburocragizgntes nas diversas areas de atuagao da

E.R.G.C.
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Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVIi

XVl

XIX

XX

XXl

1

promover a avaliagdo constante do desempenho das
unidades administrativas da Prefeitura, face aos objetivos
propostos pelo governo diante da atuag&o das mesmas;
desenvolver estudos e pesquisas relativas aos diferentes
setores econdmicos visando a identificagéo de projetos e
programas especificos;

analisar e compatibilizar estudos, projetos e programas
servicos;

promover o©. acompanhamento da execugdo dos
programas integrantes do Plano de Desenvolvimento
Integrado, visando atualizagdo e ajustamento dos
mesmos ao longo do tempo e analisando os resuitados
obtidos;

analisar os programas e projetos, bem como apurar sobre
sua eficacia, conveniéncia e oportunidade, especialmente
com relagéo aos que se referem a ampliagdo de servigos
e de investimentos pablicos;

promover |dent|f|cag:ao de fontes de recursos e proceder a
analise de possiveis recursos captaveis de realizagao e
utilizaveis na execugdo de planos e programas para a
melhoria da Admmlstragao Pdablica Municipal e atuac¢éo do
Prefeito; :

articular-se com outras entidades de pesquisas, para
inteirar-se das iniciativas e trabalhos de execugao;
promover estudos visando a identificagdo de recursos
internos mobilizaveis pelo governo, para implantagao de
projetos especiais;

rever, compatibilizar e harmonizar os planos e programas,
em suas diversas fases de desenvolvimento e nas suas
perspectivas locais;

realizar estudos e anélises visando estabelecer melhores
técnicas de planejamento do desenvolvimento municipal;
desenvolver estudos visando dar a Prefeitura instrumental
técnico, a fim de capacita-lo para estruturar seus diversos
servicos em moldes racionais indicadas pelas mais
modernas técnicas de administragéo publica;

realizar estudos e levantamentos relativamente a modelos
de abordagem -do desenvolvimento local nos aspectos
econdmico, social e institucional, envidando esfor¢os para
combater os desequilibrios;

promover, anualmente, a elaboragdo do Orgamento do
Governo Municipal, em articulagdo com a area fazendaria,
pautada no levantamento das carénciag€ necessidades
do Municipio, e da comunidade, b omo a integragéo
aos diversos 6rgéos da Prefeitur
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XXIV - promover o aperfeicoamento dos métodos e processos de
acompanhamento e controle da execugao orcamentaria;

XXV - elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Finangas a programacao financeira de desembolso;

XXVl - propor a fixacdo de prioridades na elaboragao de recursos

destinados ao atendimento de despesas, a vista de
programagéo financeira elaborada;

XXVil - apreciar os programas de trabalho em que os orgaos
baseiam suas propostas parciais de orgamento e atualizar
o custo de tais programas, a fim de harmonizé-las entre si
e com as diretrizes do governo;

XXVII - sugerir a adog8o de processo e a execugao de métodos
de aperfeicoamento que se fizerem necessarios para
melhorar o desempenho dos servidores, através de

_ cursos e reciclagem; '

XXIX - acompanhar, através de relatorios parciais das unidades,
o desempenho individual, bem como o custo dos projetos,
compatibilizando tais relatorios e tracando perfis dos
mesmos sobre o assunto e informando constantemente o
Prefeito para facilitar o processo decisorio;

XXX - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Prefeito.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Art. 3° - Ao Diretor do Departamento de Planejamento, compete:
| - assessorar a Secrefaria nos assuntos de natureza,
administrativas, operacional e de relacionamento com 0s
: : orgéos integrantes da estrutura;
- Il - providenciar a compra de material necessario ao 6rgao;
lil - promover a conservagéo dos equipamentos e maquinas
de uso geral da unidade; :

IV - orientar os 6rgdos da Secretaria quanto ao procedimento
de formular requisicdes de materiais e outros servicos;
V - promover o levantamento dos artigos empregados nos

servicos da Secretaria, verificando as que melhor
atendam as suas necessidades;

VI - assessorar, mediante normas e procedimentos
orgamentarios, a aplicacdo de critérios  técnico-
administrativos e econémicos entre as atividades
governamentais;

VIl - acompanhar a execugao dos programas, de forma a
oferecer aos executantes, dados e informagdes capazes
de controlar e avaliar o desenvolvimento dos mes

E.R.G.C.
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Vili coletar, processar, distribuir e guardar dados e
informagdes que permitam a elaboragdo de planos,
programas e analise da eficiéncia da administragao
publica e a coordenagdo das atividades do Governo
Municipal;

IX - determinar a formalizago dos atos oficiais que devam ser
assinados pelo Secretario e pelo Prefeito, promovendo a
sua numeragao e publicagdo, assim como de avisos,
comunicagdes e quaisquer outras materias de interesse;

X - mandar preparar ¢ expedir circulares de interesse do
orgéo, bem como instrucdes e recomendagoes emanadas

do Secretario;

Xi - fazer colecionar os autografos das leis, decretos e dos
demais atos emanados do Prefeito;
Xl - controlar os prazos facultados pela Lei Orgénica do

Municipio, para san¢éo ou veto das leis em tramitagéo na
Camara Municipal,

Xlli - coordenar a redacdo de mensagens, justificativas ou
razdes de vetos;

XIV - proceder ao recebimento das correspondéncias dirigidas
4 Secretaria, providenciando a sua distribuicao;

XV - determinar a formalizag&o dos atos oficiais que devam ser

assinados pelo Prefeito Municipal, promovendo a sua
numeragdo e publicacdo, assim como de avisos,
comunicagbes e quaisquer outras matérias de interesse
da Administragéo;

XVi - assistir o Prefeito em suas relagbes com a Camara
Municipal, acompanhando a tramitagéao de projetos de lei,
controlando prazos e colaborando na elaboragdo de
mensagens, razées de veto e informagbes;

XVIl - promover a elaboragdo de anteprojetos de leis,
regulamentos e outras normas pertinentes e providenciar
a sua publicagdio e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como o seu registro e controle;

XVIl - exercer outras atividades correlatas efou determinadas
pelo Secretario.

SUBSECAO |
Divisdo de Programacao, Informagao
e Avaliagao de Resultados

Art. 4° - Ao Chefe da Diviséo de Programagao informagao e Avaliagéo

de Resultados, compete:
| - coletar dados sobre metas pnontanas do Governo

Municipal para fim de elaboracédo de planos e pro ]

ERGC.
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\

VIl

Vil

Xl

Xl

Xl

de trabalho, repassando aos oOrgdos integrantes da
Estrutura Basica da Prefeitura para serem executados;
elaborar, em conjunto os demais 6rgéaos da Estrutura a
Lei de Diretrizes Orgamentarias, o Orgamento Anual e o
Planc Plurianual de acordo com o plano de Governo
Municipal proposto;

promover a elaboragéo, em conjunto com o Departamento
de Contabilidade, o Quadro das Cotas Trimestrais para
cada unidade or¢amentaria, de conformidade com o
orgamento anual aprovado pelo Legislativo;

anualmente, rever e atualizar o programa de Governo
Municipal, e coordenar as atividades referentes aos
cronogramas fisico-financeiros aprovados;

organizar dados relativos aos diferentes oOrgdos de
atuacdo do governo, sob a forma de indicadores de
natureza econdmica e social, para mensuragao dos
resultados obtidos  pelos orgéos da Prefeitura, na
consecucdo de seus programas de agdo para
coordenacgéo geral e para o planejamento;

coletar, processar, distribuir e guardar dados e
informagées que permitam a elaboragdo de planos,
programas € analise da eficiéncia da administragéo

~plblica e a coordenagédo das atividades do Governo

Municipal,

realizar estudos, pesquisas e analises visando a
proposicao de diretrizes, programas e projetos prioritarios;
promover estudos e pesquisas visando a modernizagéo
administrativa dos 6rgéos da Prefeitura;

promover estudos que visem a implantagéo de programas
desburocratizantes nas diversas areas de atuagdo da
Prefeitura; _

promover a avaliagdo constante do desempenho das
unidades administrativas da Prefeitura, face aos objetivos
propostos pelo governo diante da atuacéo das mesmas;
desenvolver estudos e pesquisas relativas aos diferentes
servigcos econdmicos visando a identificagao de projetos e
programas especificos,

analisar e compatibilizar estudos, projetos e programas
setoriais e seccionais;

promover o acompanhamento da execugdo dos
programas integrantes do Plano de Desenvolvimento
Integrado, visando atualizacdo e ajustamento dos
mesmos ao longo do tempo e analisando os resultados
obtidos; o
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XIV - promover estudos visando a identificagdo de recursos
internos mobilizaveis pelo governo, para implantacao de
projetos especiais;

XV - rever, compatibilizar e harmonizar os planos e programas,
em suas diversas. fases de desenvolvimento e nas suas
perspectivas locais;

XVI - realizar estudos e andlises visando estabelecer melhores
técnicas de planejamento do desenvolvimento municipal,

XVl - desenvolver estudos visando dar a Prefeitura instrumental
técnico, a fim de capacita-lo para estruturar seus diversos
servicos em moldes racionais indicadas pelas mais
modernas técnicas de administragdo publica;

- realizar estudos e levantamentos relativamente a modelos

XV

: de abordagem do desenvolvimento local nos aspectos
econdmico, social e institucional, envidando esfor¢os para
combater os desequilibrios;

XIX - propor a fixagao de prioridades na elaboracéo de recursos
destinados ao atendimento de despesas, a vista de
programacao financeira elaborada;

XX - apreciar os programas de trabalho em que os oOrgéaos
baseiam suas propostas parciais de orgamento e atualizar
o custo de tais programas, a fim de harmoniza-las entre si
e com as diretrizes do governo;

XXl - sugerir a adogdo de processo e a execucdo de métodos
de aperfeicoamento que se fizerem necessarios para
melhorar o desempenho dos servidores, através de
cursos e reciclagem; '

XXIl - acompanhar, através de relatérios parciais das unidades,
o desempenho individual, bem como o custo dos projetos,
compatibilizando tais relatérios e tragcando perfis dos
mesmos sobre o assunto e informando constantemente o
Prefeito para facilitar o processo decisorio;

XXill - coordenar e instruir as unidades de trabalhos quanto aos
aspectos técnicos e a forma de execugdo das atividades,
eventualmente ou permanentemente; '

XXIV - promover o -controle, acompanhamento e orientagéo
quanto as atividades relativas a pessoal e sua
movimentagao; _

XXV - quanto as atividades tecnologia de informatica:

a) promover a realizagdo de sistema de informacgao
especializado em assuntos, de natureza municipal de
acordo com as informagdes recebidas dos diversos
6rgaos integrantes da Administragao Municipal,

b) tracar as diretrizes gerais da politica de informati
de processamento de dados da Prefeitura;

E.R.G.C.
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c)
d)
f)

9)

h)

)

k)

1)

promover a adogdo de um sistema padrao de
referéncias de dados; '
armazenar, tratar, recuperar-e tornar disponivel aos
6rgaos municipais as informagdes processadas;
orientar os o6rgdcs competentes quanto ao
processamento das informagdes necessarias ao
desenvolvimento e controle das atividades
financeiras, contabeis, cadastrais, de pessoal e de
patriménio da Prefeitura;

orientar os o6rgdos competentes quanto ao
processamento de  dados relativos a imoveis,
edificagbes, obras, logradouros pulblicos e
benfeitorias, ' com objetivo de fornecer dados
necessarios a emissao do IPTU;

orientar o o6rgdo competente quanto  ao
processamento de informagdes relativas a bens
patrimoniais do Municipio;

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

em colaboragao com o 6rgao de Controle e Execucao
Orcamentaria, emitir projegbes de receita e da
despesa do Municipio, para fins de elaboragao de
or¢gamento;

obter, junto as diversas unidades administrativas da
Prefeitura, informagbes passiveis de serem
processadas, que possibilitem a agilizagao dos
servicos prestados ao Municipio;

processar a folha de pagamento dos servidores
municipais;

m) processar informagdes que digam respeito ao ensino

n)

p)

a)

basico a cargo do Municipio;

coletar e processar dados que digam respeito a
saide publica e a promogdo social desenvolvidas
pela Prefeitura de acordo com informagoes
repassadas pelos 6rgéos competentes;

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

coligir e avaliar dados, comparar custos, beneficios
vigentes e recomendar & administragdo uma linha de
acgéo;

efetuar a operacionalizagéo do sistema, abrangendo
fluxos de informacées, configuracéo do equipamento
e organizagao do pessoal, -
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r) propor a implantagdo de microfimagens de
documentos e papéis de interesse da Prefeitura;

s) promover a realizacdo de estudos e pesquisas de
informagbes especializadas em assuntos do
Municipio; - -

t) promover a organizagédo e a atualizagao do arquivo,
contendo dados de carater administrativo, politico e
econbémico do municipio; :

u) promover a manutengdo e o controle de uso dos
equipamentos a cargo dos varios Orgdos da
Prefeitura; '

X) executar outras atividades correlatas determinadas
pelo Diretor do Departamento.

SEGAOII
DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL

Art. 5° - Ao Diretor do Departamento de Defesa Civil, compete as
disposigdes constantes de leis e regulamentos proprios e os seguintes: entende-se por
defesa civil, para efeitos do presente regimento, .o conjunto de medidas preventivas, de
socorro, assistenciais e recuperativas, destinadas a evitar consequéncias danosas de
eventos previsiveis, preservar o moral da populagac e restabelecer o bem-estar,
quando da ocorréncia desses eventos

Paragrafo Unico - Ao Diretor do Departamento de Defesa Civil,
compete:

assessorar e assistir o Comandante do Corpo de

Bombeiros Comunitario € o Corpo do Guarda Municipal

nos assuntos de defesa civil e cumprir missbes e

determinagdes pertinentes a sua area de atuagéo ou a ele

confiadas;

I - planejar, executar, coordenar e fiscalizar as atividades e
0s servicos de seus subordinados;

Il - despachar o expediente da reparticdo, expedir e aprovar
instrugbes, normas . e ordens, para o seu regular
funcionamento; ... -

IV - determinar a instauragdo de inquéritos técnicos e
sindicancias, quando necessarios, sobre assuntos
relativos ac érgéo;

V - atender as requisicdes de autoridades que forem de sua
competéncia e encaminhar ao Secretario de Planejamento
aquelas que nao lhe competirem;

VI - orientar e fiscalizar seus subordinados, visando ao

perfeito engdminhamento dos assuntos pertinentes a sua

ERG.C
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Vil expedir ou elaborar pareceres, relatorios e informagdes de

sua competéncia;

VIl - providenciar o fornecimento de recursos financeiros
necessarios a execu¢do de suas atribuicbes
regulamentares;

IX - elaborar e encaminhar ao Secretario de Planejamento
relatorio trimestral e anual das ocorréncias verificadas na

reparticdo e nas unidades administrativas subordinadas;

X - praticar atos de competéncia do Comandante do Corpo
de Bombeiros Comunitario, por delegagao deste;
Xl - manter aberto canal de comunicagdo com as unidades

administrativas estaduais e municipais, com o objetivo de
permanente {roca de informacbes necessarias ao
planejamento e a execucédo das atividades de defesa civil;

Xll - propor & autoridade competente a decretagéo ou
homologacéao de situagbes de emergéncia e de estado de
calamidade publica, observados os critérios estabelecidos
pelo Decreto federal no 895, de 16 de agosto de 1993, e
encaminhar a quem de direito os documentos que se
fizerem necessarios;

Xl - propor a criagdo de comissdes técnicas para a realizacéo
de estudos, pesquisas e trabalhos especializados de
interesse da defesa civil;

XIV - solicitar a colaboragdo das unidades administrativas,
estaduais e municipais, para o apoio na execugio de
atividades de defesa civil;

XV - recomendar as diversas unidades administrativas
integrantes do .sistema, acdes prioritarias que possam
minimizar os efeitos de desastres naturais ou
antropogénicos;

XVl - submeter a apreciagdo do Secretario de Planejamento os
assuntos que excedam sua competéncia,;
XVII - desempenhar oufras atividades correlatas efou

determinadas pela chefia imediata.

SUBSEGAO | i
DO CORPO DE BOMBEIROS COMUNITARIO

Art. 6° - Ao Corpo de Bombeiros Comunitarios, incumbi:

| - organizar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as
atividades do Corpo de Bombeiros Comunitario, visando
ao fiel cumprimento de suas missoes e de seus encargos,
nos termos da législagcéo pertinente;

I - expedir regimentos internos, normas gerais de acgaé
diretrizes, planos gerais e setoriais, instrugdes e o




MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADO DO

PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambaré-PR —~ 86390-000 — {43) 3532-3535 - pimcambara@visaonet.com.br

VI
Vil

VI

Xl

Xl

Xl

XV

XV
XVI
Xvil
Vil

XIX

as diversas organizacdes do Corpo de Bombeiros
Comunitario;

elaborar e submeter a aprovagdo do Diretor do
Departamento de Defesa Civil os planos, programas e
projetos de interésse da comunidade;

propor ao Secretario a adog&o de medidas e providéncias
relativas ao Corpo de Bombeiros Comunitario, inclusive
quanto as que dependam de encaminhamento ao Prefeito
Municipal;

assessorar 0 Secretario em todos os assuntos que digam
respeito &s atividades do Corpo de Bombeiros;

manter o Secretario devidamente informado de todo o
expediente que dependa de sua decisao;
constituir comissbes e grupos de
estabelecendo suas incumbéncias;

decidir, originariamente ou em grau de recurso, todos 0s
assuntos pertinentes ao pessoal do Corpo de Bombeiros
Comunitario, nos limites de sua competéncia;

movimentar a equipe, afasta-los do exercicio de suas
funcdes, dentro.dos limites de sua competéncia legal;
distribuir, controlar e fiscalizar os bens patrimoniais,
materiais de consumo e servigos de terceiros, destinados
ao funcionamento da corporacao;

elaborar o planejamento de construgbes, aquisicéo de
bens patrimoniais e de consumo, dentro do plano de
expansao da corporagao; .

supervisionar a manutengdo e conservagao dos bens
patrimoniais, as obras, o transporte, controlar a
estocagem de materiais de uso e consumo e distribui-los
conforme as necessidades dos setores requisitantes;
controlar os niveis de qualidade e quantidade, ©
reaproveitamento e a disponibilidade do material
permanente € de uso e consumo da corporagao;

preparar, apds prévia autorizagao do ordenador de
despesas, a documentagdo referente ao empenho de
despesas e sua'emissao;

manter intercambio com os demais Corpos de Bombeiros
Comunitarios e Militares, quando for necessario;

delegar competéncias do seu cargo com o conhecimento
prévio do Secrétario;

exercer outras atribuicdes previstas na legislagao
especifica aplicavel;

despachar diretamente com o Diretor do Departamento de
Defesa Civil;

submeter a consideragao do Diretor do Departamento de ,
Defesa Civil os assuntos que excedam sua competgricia;

trabalhos,
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XX

desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAOII

DO CORPO DA GUARDA MUNICIPAL

Art. 7° - Ao Corpo da Guarda Municipal, incumbi:

I
I

Vi

VIl

Vill

IX

Xl
Xl
Xl
XV

XV
Xvi

dirigir a Guarda Municipal de Cambara técnica,
operacional e disciplinarmente;

planejar, coordenar e fiscalizar todos os servicos que
forem exercitados pela Guarda Municipal;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e
superiores; L

propor e aplicar penalidades cabiveis aos Guardas
Municipais de acordo com este Regimento;

presidir as reunides por ele convocadas;

manter relacionamento de cooperagdo mutua com todos
os orgaos publicos;

receber todas as documenta¢Bes oriundas de seus
subordinados e as encaminhadas a Guarda Municipal de
Cambara, decidindo as de sua competéncia e opinando
em relacao as que dependerem de decisdes superiores;
fiscalizar a entrada e saida de materiais relativos a
Guarda Municipal de Cambara;

levar quinzenalmente ao Chefe do Executivo o Boletim
Interno Diario, contendo todas as informagdes relativas ao
emprego do efetivo disponivel, instrugdo ministrada,
ocorréncias atendidas, assuntos de interesse da Guarda
Municipal, situagdo das viaturas, quildmetros rodados nas
jornadas, consumo de combustivel, horas trabalhadas e
situagao disciplinar no periodo;

instrucéo profissional aos guardas municipais, bem como
fiscalizar o cumprimento do programa de instrugao, a ser
seguido pelos demais instrutores;.

proceder a mudangas no plano operacional quando a
situagao exigir;

ter iniciativa necessaria ao exercicio do comando e usa-la
sob sua inteira responsabilidade;

imprimir a todos ;0s seus atos maxima corregao,
pontualidade e justi¢a;

procurar conhecer seus comandados com o maximo
critério;

organizar o horario da Guarda Municipal de Cambarg;
atender as ponderagbes justas de todos os seus
subordinados, quando feitas em termos, e que forme de
sua competéncia,

ER.G.C.
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XVIi

XV

XiX

XXIi
XXil

XXIV
XXV

publicar em Boletim Interno da Guarda Municipal, notas
referentes a atos; e fatos relativos aos seus comandados
e que devam constar de suas folhas de alteragdes;
despachar ou informar os requerimentos, consultas,
queixas, pedidos e reconsideragbes de seus
subordinados;

enviar ao Gabinete do Prefeito, mensalmente, o relatorio
das atividades da Guarda Municipal;

estabelecer as Normas Gerais de Acdo (N.G.A) da
Guarda Municipal; r

coordenar com os demais componentes da Guarda
Municipal, todas as medidas que se relacionem com a
informagéao, visando o bem comum;

planejar e organizar, com base nos manuais existentes e
programa, toda a instrugéo da Guarda Municipal;
relacionar e organizar o arquivo e toda documentacao de
instrucao para facilitar consultas e inspegoes;

elaborar planos de cerco nas diversas areas do Municipio;
encarregar-se das ligagbes com a imprensa, notadamente
para fins de esclarecimento ao publico, respeitando e
fazendo respeitar as limitagbes impostas pelo sigilo e
determinagbes superiores.

SEGAO Il

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 8°- A Coordenadoria de Controle Interno, compete: efetuar
estudos e propor medidas visando promover a integracao operacional do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal; homogeneizar as interpretagdes sobre
procedimentos relativos as atividades a cargo do Sistema de Controle interno do Poder
Executivo Municipal; sugerir procedimentos para promover a integragao do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo com outros sistemas da Administragao; formular
propostas de metodologias para avaliagao e aperfeicoamento das atividades do
Sistema de Controle interno do Poder Executivo Municipal.

~TituLom

DAS ATRIBUIGOES GERAIS DAS CHEFIAS

E.R.G.C.

E DEMAIS SERVIDORES

CAPITULO |

DO SECRETARIO MUNICIPAL,
DOS DIRETORES E COORDENADO

13
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Art.9°- Além de suas afribuicbes préoprias definidas na Lei de
Estrutura Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem
ainda, ao Secretario Municipal, aos Diretores e Coordenador, os seguintes:

!
It

1\

Vi

VI
Vil

IX

Xl

Xl

Xl
XV

XV

XVI

despachar com o Prefeito Municipal;

exercer a diregao geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvolvidas pelos o6rgdos que Ihe s&o
subordinados;

prestar assisténcia- ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do 6rgao sob sua responsabilidade;
apresentar ao Prefeito, na época propria, o 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 or¢amentaria, das dlretnzes orcamentarias e do
plano plurianual; -

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

expedir instru¢des as unidades sob sua diregao, para boa
execugio das leis e regulamentos;

determinar a realizagdo de sindicancia para apuracao
sumaria de faltas graves e irregulares, bem como sugerir
a instauracéo de inquéritos administrativos;

fazer comunicar os servicos administrativos de bens
moveis e eguipamentos, para efeito de atualizagdo de
cadastro; -

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

promover a movimentagdo de pessoal por unidade
administrativa que lhe sdo subordinadas, procedendo a
imediata comunicacdo ao Departamento de Recursos
Humanos, das remogdes e/ ou permutas efetuadas;
aprovar a escala de férias de servidores lotados nos
6rgaos sob sua subordinagao,

proferir despachos decisdrios em processos atinentes a
assuntos de competéncia dos orgdos que dirige, e
interlocutérios naqueles cuja decisédo esteja fora de suas
atribuictes,

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

propor ao Departamento de Recursos Humanos a
admissao por concurs Ublico efou teste seletivo e
dispensa de pessoal,

E.R.G.C.
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XVl indicar ao Prefeito o nome do servidor para o
preenchimento das- fungdes de chefias que lhe sao
subordinadas, ou propor a sua destituicdo, como também
para compor comisses;

XVIIl - promover reunibes de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tragar diretrizes, dirimir davidas,
ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do
Municipio e da estrutura da Prefeitura;

XIX - baixar instrugbes, ordens de servico e outros atos que
visem a boa execucio dos trabalhos das unidades sob
seu comando; ‘

XX - delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares,
atribuigdes que lhe sdo proprias; '

XXl - manter rigoroso controle das entradas e saidas de
material requisitado ao almoxarifado e de outros
materiais;

XXIl - manter rigoroso controle das despesas dos 0rgéos sob
sua responsabilidade;

XXIlil - visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecido
pelos 6rgaos sob sua diregao;

XXIV - assinar a correspondéncia, papéis e documentos
relacionados com o 6rgéo que dirige;

XXV - cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas
em leis e regulamentos. -

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.10 - Aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas
neste Regimento que atuam na Secretaria Municipal de Planejamento cumpre observar
as prescricbes legais estabelecidas no Anexo da Descricdo de Cargos constante do
Sistema Cargos, Vencimentos e Planos de Carreiras e outras disposigoes
regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe séo acometidas,
cumprir ordens, determinagées, instrugdes superiores, formular sugestoes, visando o
aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentos quando autorizados, e os
seguintes:

| - dirigir e controlar os trabalhos que Ihe s&o afetos,
respondendo pelos éncargos a eles atribuidos;

Il - comunicar ao Departamento de Recursos Humanos as
transferéncias de pessoal e de bens patrimonial ao
Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Administragao,

Il - determinar a distribuicio de processos e atividades aos
seus subordinados, zelando pela fiel ob ancia dos
prazos fixados para seu estudo e conclus

E.R.G.C.
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Vi

Vi

Xl

XI

XMl

XV
XV

XVl
XV

XVl

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

promover o controle da freqiiéncia e permanéncia do
pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario o
afastamento temporério durante o expediente;

determinar o desconto em folha de pagamento para 0s
casos de falta ou auséncias sem autorizagéo;

participar de reuniées com a chefia imediata ouvindo
sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as
atividades que lhe sao afetas;

propor ao Diretor as medidas necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhoria das atividades do pessoal
que compde a equipe de trabalho;

prestar ao superior imediatas informacbes e
esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decis&o
ou que devam subir as instancias superiores para outras
consideragdes; :

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

solicitar a requisicao de material necessario a execugao
dos servigos afetos ao 6rgéo que trabalha e as demais
unidades; y

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

manter sempre a disciplina do pessoal;

propor a aplicagdo de medidas disciplinares que
excederem a sua competéncia e, aplicar aquelas que
forem de sua alcada, nos termos da legislagdo em vigor,
quando for o caso; ;.

cumprir, rigorosamente, 0 horario de trabalho;

zelar pela fiel observancia e execugado do presente
Regimento e das instrucbes para execucao das
atividades; :

executar outras atividades correlatas determinadas pelo
seu superior imediato.

TITULO IV

DAS DISPOSlQ()ES GERAIS E FINAIS

E.R.G.C.

CAPITULO/

16
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DAS SUBSTITUICOES

Art.11 - A substituicdo remunerada podera ocorrer nos impedimentos
legais ou temporarios de ocupantes de cargos de direg&o.

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

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

Art12 - Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos

eventuais com mais de 30 (frinta) dias, se for o caso:
| - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento ou

Coordenador;
Il - o Diretor de Departamento pelo Secretario ou

Coordenador.

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

CAPITULO Ii
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.13 - A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Planejamento, discriminada no artigo 5°. deste Regimento, sera representada
graficamente pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte
integrante do Regimento.

Art.14 - Os drgaos inferiores integrantes da Secretaria Municipal de
Administracdo de Planejamento integram funges de natureza técnica e operacional na
forma Lei Complementar n°. 024/2010 da Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura
Municipal, constituindo extensdes da estrutura organica.

Art15- Os O4rgdos integrantes da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Planejamento devem funcionar perfeitamente articulados entre
si, em regime de mutua colaboragao, visando oferec ormacoes, sugestdes e dados
que melhorem o andamento dos servigos municipgi

E.R.G.C.
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Art.16 - O horario de funcionamento dos o6rgaos sera fixado pelo
Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servicos a natureza das fungdes e
as caracteristicas das repartigbes, obedecido os limites maximos e minimos
estabelecidos em lei.

Paragrafo Unico - Para o pessoal ndo subordinado ao regime
estatutario, ou que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera
observada a legislacéo especifica. .

Art17 - Os casos néo previstos neste Regimento e os omissos seréo
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislagdo vigente.

Art18 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua
publicacéo e do respectivo Decreto, revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ESTADO DO PARANA, em
21 de Junho de 2010.

E.R.G.C.



