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ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 - Cambara-PR — 86380-000 - (43) 3532-3535 — pjmcambara@visaonet.com.br

REGIMENTO INTERNO

DECRETO N°. 1289/2012

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

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito Municipal de Cambara, Estado do
Parana no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista os dispostos nos Artigos 49,50 e 51 da Lei
Complementar n® 027/2011, de 22/06/2011:

DECRETA

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

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Cambara, Estado do Parana, em 08 de
Agosto de 2012.

E.RG.C.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1° - O presente Regimento Interno trata da Qrganizagdo Administrativa da
Secretaria Municipal de Administragéo, alem dos especificados na Lei Complementar n® 027/2011, de
22/06/2011 de Reorganizagdo da Estrutura Basica do Poder Executive Municipal, dispde sobre as
atribuigdes 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 Licitagbes e Departamento de Compras e fixa normas gerais de trabalho.

TiTuLo 1l
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Administrag&o tém por competéncia, as atividades
gerais de administragdo no que concerne as tarefas de: pessoal, almoxarifado, arquivo, protocolo,
patriménio municipal, informatica servigos de zeladoria, compras, licitagdes e servigos no Municipio.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Administragdo compdem-se dos
seguintes Orgaos, imediatamente subordinados ao Secretario e estas sob responsabilidades dos
respectivos Diretores:

1. Departamento Administrativo:

2. Departamento de Recursos Humanos:
3. Departamento de Licitagdes;

4. Departamento de Compras.

Art. 3° - Ao Secretario Municipal de Administrag&o, compete:

| - autorizar a incineragéo periédica dos papéis administrativos, fichas e
outros documentos, de acordo com as normas que regem a materia,
informando ao 6rgao competente sobre esta providéncia;

Il - cooperar com a Secretaria Municipal de Planejamento na
elaboragdo de anteprojetos de leis, leis complementares,
regulamentos, decretos, mensagens, justificativas e outros atos
pertinentes a Secretaria;

Il - promover a lavratura dos atos referentes a admisséo e nomeagao de
pessoal e dos termos de posse;

IV - assinar ou promover a assinatura das carteiras de trabalho do
pessoal temporéario da Prefeitura, sujeito a Consolidag&o das Leis do
Trabalho e promover a sua escrituragéo;

V - propor ao Prefeito, a nomeagéo, promog&o, exoneragao, acesso,
demissdo, reintegragdo, em conformidade com as diretrizes de
pessoal da Prefeitura; .

VI - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis,
regulamentos e demais atos referentes a pessoal da Prefeitura e
estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da
legislagédo de pessoal;

VIl - manter articulagdes com os demais 6rgdos da Prefeitura, orientando
e verificando a execugdo das disposi¢des legais referentes a pessoal,
almoxarifado, recepgdo, patriménio publico, informatica e outras
normas;

VIl - conceder, nos termos da legislagéo em vigor, licenga e ferias aos
servidores da Prefeitura, ouvidos, quando forem apresentados os
casos, os responsaveis pelos 6rgdos onde 0s mesmos estejam
lotados;
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quando for autorizado pelo Prefeito, abrir concursos publicos para
provimento de cargos efetivos, expedindo as necessarias instrugbes
especiais e testes seletivos para pessoal temporario;

promover a realizagdo de licitagbes para a aquisicdo de materiais,
contratagdo de obras e servigos,

constituir comissao de licitagdo para a aquisigdo de material, obras e
Servigos,

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

efetuar locagéo dos préprios municipais;

executar as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e
alienag&o de bens méveis iméveis do Municipio;

fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros, em relagéo ao patriménio do Municipio;

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

promover a execugdo e controle de convénios, contratos, acordos e
ajustes celebrados entre Orgéos Estaduais e o Municipio e
superintender sua execugao,

promover a coordenagdo e controle, quando sujeitas a esta
providéncia, das atividades dos demais o¢rg&os integrantes da
estrutura basica da Prefeitura;

determinar a formalizagdo dos atos referentes a avaliagdo de
desempenhos, dos servidores municipais, no prazo estabelecido no
Plano de Carreira e regulamento pertinente;

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 Cambars;

promover a operacionalizagdo do sistema de administracdo de
material e patrimdnio, abrangendo fluxos de informagdes, controle e
configuragéo do equipamento e a organizagéo do almoxarifado;
coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades
relacionadas com a seguranga € a medicina do trabalho;

promover a realizag&o de sistema de informag&o padréo, de acordo
com as diretrizes gerals da politica de informatica,

proceder & autorizagdo para recolhimento de material inservivel ou
em desuso, efetivando a medida conveniente em cada caso;
promover o controle e a coordenagéo da zeladoria, telefonia, copa e
cozinha, arquivo, protocolo, almoxarifado e de informatica, e demais
servigos de carater administrativo;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo Executivo
Municipal.

CAPITULO |

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Ao Diretor do Departamento Administrativo, compete:

instruir os processos pertinentes as alienagdes, desapropriagdes e
outros de acordo com a legislagéo vigente,

executar as medidas administrativas necessarias & aquisicdo e
alienagdo de bens patrimoniais, mantendo-os devidamente
cadastrados;

efetuar a locagéo de préprios do Municipio, com o aval do Secretario;
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promover a manutengéo e conservagao dos equipamentos de uso
geral de administragao, bem como sua guarda a conservagao,
comunicar prontamente ao Secretario, os desvios e faltas de bens
eventualmente verificados;

promover 0 tombamento anual, dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

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

assessorar e acompanhar 0S Processos de desapropriagbes em
conjunto com 0s Departamentos de Urbanismo e de Contabilidade,
executar as atividades relativas a expediente, protocolo de acordo
com as orientagdes do responsavel pelo Departamento;

verificar se 0s papeéis recebidos preenchem as condigbes gerais
estabelecidas em regulamento, recusando os que ndo atendam as
condigdes;

proceder € manter sob sua guarda, devidamente atualizada a
organizagdo do arquivo € respectivo fichario de leis, decretos,
portarias, ordens de servigos, projetos de leis e outros de interesse da
administragao;

promover a organizagao e manuteng&o do arquivo geral da Prefeitura;
supervisionar as informagdes aos diversos 6rgdos da Prefeitura, a
respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, e
fazer ou empresta-los mediante recibo, quando regularmente
solicitados;

executar outras atividades correlatas elou determinadas pelo
Secretario.

com relacéo aos servigos de administragao de protocolo, arquivo e

quanto aos servigos de protocolo geral:

a) executar as atividades relativas a expediente & protocolo, de
acordo com as orientagdes do responsavel;

b) executar o recebimento, numeracéo, distribuicéo e 0 controle da
movimentacdo de papéis nos orgéos da Prefeitura, solicitados
pelos municipes;

c) executar as buscas para fins de fornecimento de certiddes,
quando regularmente requeridas e autorizadas;

d) executar as juntadas solicitadas nos processos,

e) providenciar os servigos de digitagao e datilografia referentes as
atividades da Administracao;

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

g) orientar e atender 0S contribuintes que procuram a Prefeitura;

h) proceder & execugao e controle dos ficharios numérico e nominal
de todos os processos e papéis em andamento na Prefeitura;

i) coordenar as atividades de informagéo sobre © andamento de
processos;

j) proceder & emissao de protocolos a interessados;

k) proceder ao registro dos papéis em andamento, bem como 0
despacho final e a data do arquivamento;

I) controlar os prazos de permanéncia dos papéis em andamento
nos 6rgdos que os estejam processando, comunicando aos
responsaveis os casos de inobservancia dos Pprazos
estabelecidos;
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m) proceder ao atendimento dos pedidos de remessa de processos e

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 ndo atendam
as condigdes,

o) executar outras atividades correlatas.

2 - quanto aos servigos de arquivo:

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

b) executar a organizag&o e manuteng@o do arquivo geral da
Prefeitura;

c) propor, ouvida a Procuradoria do Municlpio e demais 6rgaos
diretamente interessados, a incineragao 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 encadernagaéo e o arquivamento
dos jornais e publicagdes 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 reprodugdo de
documentos e tiragem de copias de papéis;

h) executar outras tarefas correlatas.

3 - quanto aos servigos administrativos:

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

b) executar e controlar os servigos de reprodugéo de documentos de
interesse da Prefeitura; Y

c) executar a organizagdo de coletdnea de leis, decretos,
regulamentos e outros documentos de interesse da Secretaria;

d) receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia dirigida 2
Secretaria,

e) executar, controlar e fiscalizar os servigos de reprodugdo de
documentos e tiragem de copias de papéis,

f) executar outras atividades correlatas.

4 - qguanto aos servigos de zeladoria e manutengéo:

a) providenciar e coordenar os servigos de telefonia, fax e telex da
Prefeitura;

b) manter controle do uso de telefone nos diversos 6rgdos da
Prefeitura especialmente as ligagbes interurbanas, com a
finalidade de reduzir despesas com a telefonia;

c) propor o treinamento das telefonistas da Prefeitura, objetivando o
aperfeicoamento das mesmas e a conseqllente melhoria dos
servigos de atendimento ao publico usuério,

d) organizar e manter atualizado o cadastro de telefone instalados
nos diversos orgéos da Prefeitura;

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

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

4
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g) controlar 0 USO das solicitagdes diariamente, por unidades
administrativas, informando ao responsavel para as providéncias
quando ocorrer excesso,

h) efetuar abertura e fechamento das repartigbes municipais nas
horas regulamentares,

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

j) providenciar a limpeza & conservagao das areas internas e
externas das reparticdes municipais,

k) providenciar a limpeza e conservacao dos moveis e instalagbes
das repartigbes municipais;

|) providenciar e coordenar a seguranga € vigilancia diurna e
noturna dos proprios municipais;

m) verificar ou mandar verificar, periodicamente, as instalagbes
elétricas, efetuar a abertura € fechamento das e hidraulicas das
repartigbes municipais, providenciando 0s reparos necessarios ao
seu perfeito funcionamento;

n) providenciar a ligagao de ventiladores condicionadores de ar,
luzes e demais aparelhos elétricos e 0 seu desligamento no final
do expediente;

o) verificar e controlar a instalag&o e o uso de equipamentos contra
incéndio nas repartigdes municipais;

p) zelar pela conservagao dos materiais e equipamentos utilizados
nos servigos dos proprios municipais;

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

r) ter sob sua responsabilidade copia de todas as chaves dos
proprios da Prefeitura, tanto das portas de acesso externo, como
das reparticdes internas do prédio,

) executar outras tarefas correlatas.

- quanto aos servigos de copa e cozinha:

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

b) providenciar a limpeza € conservagao 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 €
cozinha,

e) solicitar e controlar os materiais de limpeza € géneros
alimenticios utilizados, informando a0 chefe imediato para
aquisig&o, quando for o caso;
executar outras atividades correlatas.

quanto ao servigo de patriménio publico, incumbe:

a) executar as medidas administrativas necessarias a aquisicao e
alienagdo de bens patrimoniais, mantendo-0s devidamente
cadastrados;

b) proceder ao recolhimento de material inservivel ou em desuso e
providenciar depois de autorizada pelo Secretario, a efetivag@o da
medida conveniente em cada caso, a sua redistribuigéo,
recuperagéo ou venda, comunicando, neste caso, a Escriturago
Contabil, para efeito de baixa nos registros contabeis;

c) promover em conjunto com o érgéo responsavel a manuten¢ao dos
equipamentos de uso geral de administragdo, bem como sua
guarda a conservagao; \

———
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d) comunicar prontamente ao Diretor, 08 desvios e faltas de bens
patrimoniais eventualmente verificados;

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

f) fornecer ao 6rgdo de Escrituragio Contébil, dados necessarios
sobre bens patrimoniais para elaboragao do orgamento,

g) registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens
patrimoniais, mediante informagao dos érgaos municipais que as
promovem;

h) realizar os servicos de fiscalizagdo quanto as obrigagdes
contratuais assumidas por terceiros em relagao ao Patrimdnio da
Prefeitura;

i) promover e controlar o remanejamento de equipamentos e material
permanente, de um érgé&o para outro, assinando a requisigéo de
transferéncia do material, juntamente com 0 6rgéo requisitante;

j) assessorar e acompanhar 0s processos de desapropriagbes em
conjunto com os érgéos de Urbanismo e de Controle e Execugao
Orgamentaria,

k) acompanhar e fornecer dados a Assessoria Técnica com relagéo
aos processos de desapropriagdes;

) promover a avaliagdo efou reavaliagdo patrimdnio da Prefeitura,
encaminhando o processo a apreciagao de seus superiores;

m) organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico
financeiro dos bens patrimoniais da Prefeitura,;

n) fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros, em relagao do patriménio da Prefeitura;

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

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

q) manter sob sua guarda e controle as escrituras e transcrigdes dos
iméveis pertencentes a municipalidade;

r) providenciar a caracterizagdo e identificagdo dos bens
patrimoniais da Prefeitura, promovendo © seu controle por
unidade administrativa e por espécie,

s) registrar em fichas proprias, os reparos e reformas dos bens
patrimoniais da Prefeitura, bem como dar baixa com o aval do
Secretario, daqueles que estejam imprestaveis ou obsoletos para
o servigo publico municipal;

t) executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo
Secretario.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 5° - Ao Diretor de Departamento de Recursos Humanos, compete:
| - promover o recrutamento e a selecéo dos candidatos a ingressarem
no Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura;

Il - promover, em colaboragdo com 0s demais 6rgdos da Prefeitura, o
treinamento e aperfeigoamento dos servidores municipais;

Il - propor ao Secretario, a nomeagao, promog&o, exoneragéo, admissao,
reintegragéo e demissdo de servidores, em conformidade com as
diretrizes de pessoal da Prefeitura;

ﬁ
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aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis,

regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura,

estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da
legislagéo de pessoal,

promover o levantamento dos dados necessarios a apurag@o do

merecimento dos funcionarios, para efeito de promogao e acesso,

promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal, para todo e

qualquer efeito;

examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens,

deveres e responsabilidade dos servidores;

promover o fornecimento de certidbes de tempo de servigo dos

servidores municipais;

colaborar com o Secretario, na articulagéo com 08 demais érgéos da

Prefeitura, orientando e verificando as disposigdes legais referentes a

pessoal,

promover junto ao Departamento de Assisténcia & Saude a inspegao

médica para admissao, concessé&o de licenga, aposentadoria e outros

fins legais, dos servidores da Prefeitura;

instruir processos, com informagdes e pareceres, quando solicitado,

conectando para tal, com ao Departamento Técnico da Secretaria de

Planejamento e Coordenagéo Geral,

promover agbes para a implantagao do sistema de administragao de

cargos, salarios e carreira,

promover agbes para implantagéo de processos de avaliagdo de

desempenho dos servidores da Prefeitura, em trabalho conjunto com

os demais 6rg&os municipais;

providenciar a preparagdo dos contratos de pessoal temporario,

relativo a servigos especializados de acordo com as normas legais

pertinentes, quando for o caso;

sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

coordenar o controle e preparagéo das folhas de pagamento dos

servidores, com as devidas contagens e descontos previstos em

legislagéo especifica;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario.

quanto aos servigos de Recrutamento, Selegéo e Treinamento de

Pessoal, incumbe:

executar o recrutamento, apos a autorizagdo da autoridade

competente, de candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da

Prefeitura, mediante:

a) elaboragéo do Regulamento Geral e Regulamentos Especificos
de Concurso Publico para provimento de cargos no servigo
publico municipal; .

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

c) elaboragéo do resumo dos cargos a serem preenchidos, com
denominagdo, descrigao sintética das atribuicdes e
responsabilidades, exemplos tipicos de tarefas, caracteristicas
especiais e qualificagbes exigidas,

d) a publicagdo e divulgagéo do ato legal de recrutamento de
candidatos a cargo publico;

e) a coordenag&o do processo de concurso, com acompanhamento
desde sua abertura até a posse do candidato aprovado.

executar, em colaboragdo com outros Grgaos, programas de

treinamento e aperfeigopamento dos servidores municipais;

———
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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 aperfeigoamento profissional e cultural;

por ocasido da elaboragdo do orgamento, informar o dérgao

competente da necessidade de ser mantida dotagdo suficiente para

atender despesas com aperfeicoamento e capacitagdo de servidores

municipais;

emitir parecer sobre os requerimentos de servidores requerendo a

concessao de licenga para frequentar curso de aperfeigoamento ou

especializag&o fora da cidade;

propor a concessao de facilidades aos servidores que por iniciativa

prépria tenha obtido bolsa de estudo ou inscrigdo em cursos de

aperfeigoamento ou especializag&o, desde que a modalidade de que

trate seja correlata a sua formagéo e atividade profissional,

elaborar termo de posse dos candidatos aprovados e nomeados a

ocuparem os cargos vagos, mediante:

a) habilitagao prévia em concurso publico;

b) cumprimento das condigdes especiais previstas em lei e
regulamento,

c) apresentagéo do titulo de nomeagéo por parte do candidato.

promover o levantamento dos dados necessarios para efeito de

programagao de cursos de treinamento;

organizar e manter atualizado o cadastro de concursos publicos de

nivel municipal e o cadastro de cursos de treinamento, contendo,

entre outros dados, os seguintes:

a) fipos de concurso efou de cursos de treinamento elou
aperfeigoamento;

b) cdpias de editais, contendo o regulamento dos concursos,

c) fichas de inscrigéo de candidatos;

d) relagdo dos candidatos inscritos;

e) normas e instrugbes aos candidatos inscritos;

fy fichas de identificagéo dos candidatos inscritos;

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

h) relagdo detalhada, dos 6rgéos ou entidade competentes a
ministrarem cursos de treinamento aos servidores municipais;

i) outras informag&es julgadas necessarias.

proceder ao levantamento, por area de habilitagéo profissional, dos

possiveis candidatos a cursos de aperfeigoamento ou especializagao;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario.

quanto aos servigos de administrag&o de pessoal, incumbe:

providenciar os expedientes necessarios & admisséo ou exoneragao
de servidor, bem como a lavratura de atos referentes a pessoal,
promover a identificagdo e a matricula dos servidores da Prefeitura e
a expedig&o das carteiras funcionais;

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

promover o levantamento dos dados necessarios a apuragédo do
merecimento dos servidores, para efeito de promogao e acesso,
promover a apuragio do tempo de servigo do pessoal, para todo e
qualguer efeito;

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

ﬁ
8
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10

11

12

13

14
15

16

17

18

examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens

deveres e responsabilidade;

realizar a verificagdo dos dados relativos & situag&o familiar e o

controle do abono-familia, dos adicionais por tempo de servigo e

outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em vigor;

prestar orientagdo aos servidores em assuntos relativos a sua vida
funcional,

providenciar junto ao Departamento de Salde a inspegdo medica

para admiss8o, concesséo de licenca, 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

aprovagao do Prefeito;

realizar a organizagéo e manutengdo atualizada das fichas da vida

funcional e financeira do pessoal, contendo, entre outros, o0s

seguintes registros:

a) cadastro funcional dos servidores;

b) controle da lotagdo nominal e numérica dos servidores,

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

d) controle financeiro dos servidores.

proceder & implantagdo de processos de avaliagéo de desempenho

dos servidores da Prefeitura;

receber servidores recém-admitidos e orienta-los quanto as normas

de funcionamento da unidade na qual vai ser lotado;

executar o recolhimento dos encargos sociais, em articulagdo com a

Tesouraria;

preparar os contratos de pessoal, relativos a servigos especializados

e de pessoal tempordrio, de acordo com as normas legais

pertinentes, quando for o caso;

aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis,

regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura e

sugerir normas destinadas a uniformizar a aplicagéo da legislagao de

pessoal,

quanto as atividades de seguranga e medicina do trabalho:

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

b) cumprir e fazer cumprir as normas de segurancga e medicina do
trabalho;

c) orientar e instruir os servidores municipais quanto a precaugao no
sentido de evitar acidentes de trabalho ou doengas ocupacionais,
nos desempenhos de suas tarefas,

d) orientar as chefias no sentido de observarem as normas de
seguranga e medicina de trabalho, adotando medidas de
prevencéo de acidentes junto aos seus subordinados;

e) promover campanha interna de prevengdo de acidentes, com
palestras, cursos e audiovisuais, aos servidores municipais;

f) orientar os encarregados pelos servigos de armazenamento e
manipulagdo de inflaméaveis e explosivos, das precaugdes a
serem adotadas no sentido de prevengéo de acidentes,

g) sugerir a adogdo de vestudrios e equipamentos de protecao
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 exposig&o aos seus efeitos;

ﬁ
9

E.R.G.C.



19

MUNICIiPIO DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR - B6390-000 — (43) 3532-3535 - pjmcambara@vlsaonet.com.br

h) propor a adogao de adverténcias, avisos e sinalizagbes nos locais
e ambientes de trabalho que requerem esse tipo de prevengao de
acidentes;

i) propor, apos estudos efetuados, a criagdo de uma Comissao
Interna de Prevengéo de Acidentes - CIPA,

j) recomendar seja adotado em cada 6rgdo a instalagdo de
equipamento para combater incéndio;

k) verificar, periodicamente, as instalagbes dos diversos 6rgaos,
quanto: as escadas, rampas de acesso, pisos, corredores,
coberturas, passagens, ventilagao, iluminag&o, limpeza e higiene,
se apresentam as condigbes minimas de seguranga e perfeito
estado de conservagio, recomendando as providéncias
necessarias para corrigir as irregularidades constatadas.

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario.

CAPITULO Il

DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Art. 6° - Ao Diretor do Departamento de Licitagdes, compete:

|

Il
i
v
Vv
Vi
Vil

Vil

Xl

Xl

X

promover a compra de material necessario as unidades da Prefeitura,

em estreita observancia com as normas pertinentes;

instruir os processos pertinentes as licitagdes e dispensas, de acordo

com a legislagdo vigente,

promover a elaboragdo e manutengdo atualizada do cadastro de

fornecedores;

executar a padronizagéo e especificag@o dos materiais, a fim de

facilitar o seu controle,

controlar os prazos de entrega de material elou servigos,

providenciando as cobrangas, quando for o caso;

providenciar a realizagao de licitagdes para aquisi¢@o de materiais e

servigos, .

submeter ao exame do Secretario os resultados das licitagdes

realizadas;

providenciar a formalizagdo do pedido de material ou servigo

requisitado pelos érgaos da Prefeitura, recebido do Departamento de

Compras para as providéncias cablveis;

promover a execugdo da elaboragéo do catalogo de materiais,

contendo, entre outras informagdes, as seguintes:

. nome de material,

. unidade de medida;

. especificagdes técnicas,

.codigo do material, se de expediente, de limpeza, de transformagao
industrial, permanente, etc.

executar a aquisigdo de materiais e servigos 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 Departamento de Compras, devidamente

carimbada o aceite do material para as providéncias cabiveis;

instruir processos pertinentes as licitagbes e dispensas, de acordo

com a legislagéo vigente;

estabelecer normas para aquisigdo de bens e servigos, recebimentos

e entrega de bens adquiridos, bem como para as proprias requisicoes

dos érg&os da Prefeitura;

ER.G.C.
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XIV - integrar, quando designado, comiss&o de licitagdo para aquisig&o de
bens e servigos;
XV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da
Prefeitura;
XVl - controlar os prazos de entrega dos materiais, providenciando a
cobranga, quando for o caso;
XVIl - executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario.

CAPITULO IV

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 7° - Ao Diretor do Departamento de Compras, compete:

Vi

Vi

Vil

Xl

Xl
X
XV

XV

XVI

XVII

E.R.G.C.

providencia junto ao departamento de Licitagdo a compra de material
necessario as unidades da Prefeitura, em estreita observancia com
as normas pertinentes, ‘

promover a elaborag&o e manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

executar a padronizagdo e especificagdo dos materiais, a fim de
facilitar a compra e o seu controle;

controlar os prazos de entrega de material
providenciando as cobrangas, quando for o caso;
orientar os servidores responsaveis por suprimentos de fundos,
quanto a utilizagdo do numerario e & prestagéo de contas:

controlar o consumo de material por espécie e por reparticdo, para
efeito de previs&o de gastos, visando, também, redugéo de custos;
proceder a aquisi¢do de materiais para caracterizagao e identificagéo
dos bens patrimoniais da Prefeitura;

comunicar prontamente ao Secretdrio, os desvios e faltas de
materiais 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 s3o fatos
geradores da execugdo da despesa e depende de empenho prévio e
da existéncia de dotag@o orgamentaria para sua consecugéo;
estabelecer normas para aquisi¢do de bens e servigos, recebimento e
entrega dos bens adquiridos, assim como para as solicitagbes dos
orgaos interessados;

solicitar ao Departamento de Licitag&o a realizago de licitagdes para
aquisicao de materiais e servigos;

orientar os 6rgéos da Prefeitura quanto ao procedimento de formular
requisicdes de materiais e servigos;

fornecer ao Departamento de Planejamento e ao Departamento de
Contabilidade, dados necessarios sobre materiais para elaboragéo do
orgamento;

promover estudos que visem redugdo das variedades de materiais
utilizados pela Prefeitura e uniformizar-lhes a nomenclatura;
providenciar a formalizagdo do pedido de material ou servigo
requisitado pelos diferentes érgéos da Prefeitura, encaminhando ao
Departamento de Licitagdo, para as providéncias cabiveis;

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

elou servicos,
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proceder a revisdo de todas as requisigdes do ponto de vista da
nomenclatura e das especificagdes, solicitando aos o6rgéos
requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor
caracterizar o material pedido, seguindo padrbes adotados na
Prefeitura e constantes do catalogo de materiais;

XIX - promover o estabelecimento de normas claras e precisas para
aquisigao, recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim como
para as requisicdes das unidades administrativas;

XV

XX - promover a fiscalizagdo quanto ao abastecimento de materiais das
diversas unidades administrativas com objetivo de prevenir abusos;
XXl - promover a execugdo da elaboragdo do catilogo de materiais,

contendo, entre outras informagdes, as seguintes:

. nome de material;

. unidade de medida;

. especificagées técnicas;

.codigo do material, se de expediente, de limpeza, de transformagéo
industrial, permanente, etc.

XXIl - realizar a compra de material necessario as unidades da Prefeitura,
conforme observancia do Secretario;

XXl - controlar os prazos de entrega de material e/ou servigos,
providenciando as cobrangas, quando for ocaso;

XXIV - executar a elaboragdo e manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores de acordo com a orientagéo do Secretario;

XXV - formalizar o pedido do material ou servigo requisitado pelas unidades
administrativas, tornando as providéncias cabiveis;

XXVI - executar a aquisigdo de materiais e servigos para as atividades da

Prefeitura, sempre através de licitagdo, ressalvado os casos de
dispensa prevista em lei;

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

integrar, quando designado, comiss&o de licitagéo para aquisigdo de
bens e servigos,

XXIX - quanto as atividades de Almoxarifado Central, incumbe:

a) - manter o almoxarifado tecnicamente organizado, de modo a atender
as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material;

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

c) - receber, guardar, conservar, distribuir e controlar os materiais
adquiridos para os 6rgéos da Prefeitura;

d) - manter o controle geral de estoques dos materiais por espécie,
mediante o registro das estradas e saidas;

e) - executar a revisdo de todas as requisigdes recebidas, verificando se
estdo de acordo com as normas estabelecidas;

f) - elaborar mensalmente relatério das entradas saidas e saldos dos
materiais do Almoxarifado, informando ao 6rg&o de escrituragdo
contabil para os devidos registros contébeis;

g) - executar a manutengéo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao, classificagdo e registro, os materiais
de consumo estocados no Almoxarifado;

XXVII

XXVIII

h) - executar o fornecimento de materiais as unidades administrativas,
regularmente requisitadas;

i) - controlar os materiais dentro dos padres adotados pela Prefeitura;

j) - controlar o consumo de material por espécie e por repartigio, para

efeito de previsao de gastos, visando, também redugdes de custos;

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

efetuar o controle e a fiscalizag&o dos sub almoxarifados, bem como
a fiscalizagéo rigorosa do fornecimento de combustiveis, lubrificantes,
medicamentos, com o aval do Secretario;

orientar, aos 6rgdos da Prefeitura, quanto a maneira de formular
requisigdes, guardar, conservar € controlar materiais de consumo,
utensilios, equipamentos e outros necessarios;

executar o levantamento dos estoques de materiais existentes,
anualmente, de preferéncia no més de dezembro, por espécie, para
fins de incorporagéo no Balango Patrimonial do Municipio, informando
ao 6rgao de escrituragéo contabil, apos aval do Secretario;

manter estreito entrosamento com o Departamento de Licitagdes,
para fins de aquisigéo, registro e controle e distribuigdo a quem de
direito;

efetuar a revisio de todas as requisicbes do ponto de vista da
nomenclatura e das especificagdes, 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 Departamento de
Licitagbes as faturas e notas fiscais referentes a aquisig@o de material
permanente;

providenciar a carga aos 0rgaos 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 efetivagéo da medida conveniente em
cada caso,

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

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

executar as providéncias para apuragao dos desvios e faltas de bens
patrimoniais eventuaimente verificados, comunicando esse fato ao
Secretario, para as providéncias cablveis;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario
Municipal.

TiTuLo M

DAS ATRIBUIGOES GERAIS DAS CHEFIAS

E DEMAIS SERVIDORES

CAPITULO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL E
DOS DIRETORES

E.R.G.C.
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Lei Complementar n°

027/2011 de Estrutura Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem ainda,
a0 Secretario Municipal e aos Diretores, os seguintes:

1l
v

A
Vi

Vil

Vil

Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVII

XVill

XIX

despachar com o Prefeito Municipal;

exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e controlar as atividades
desenvolvidas pelos 6rgéos que |he s&o subordinados;

prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua competéncia e do
brgéo sob sua responsabilidade;

apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades sob sua dire¢ao;

proferir despachos decisorios ém processos de sua competéncia;
encaminhar as Secretarias de Finangas e de Planejamento, na época
estabelecida, dados necessarios 2 elaboragdo da proposta
orcamentdria, das diretrizes orgamentarias e do plano plurianual;
apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o relatorio das
atividades do érgao que dirige;

expedir instrugdes as unidades sob sua direcio, para boa execugao
das leis e regulamentos;

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

fazer comunicar os servigos administrativos de bens moveis e
equipamentos, para efeito de atualizag@o de cadastro,

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

promover a movimentagéo de pessoal por unidade administrativa que
lhe si3o subordinadas, procedendo a imediata comunicagdo ao
Departamento de Recursos Humanos, das remogdes e/ ou permutas
efetuadas;

aprovar a escala de férias de servidores lotados nos 6rgéos sob sua
subordinagao;

proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de
competéncia dos 6rgéos que dirige, e interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora de suas atribuigdes;

sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias
para proporcionar 0 bom andamento dos servigos sob sua
responsabilidade,

propor ao Prefeito a admissdo por concurso publico efou teste
seletivo e dispensa de pessoal;

indicar ao Prefeito o nome do servidor para o preenchimento das
funcdes de chefias que lhe s&o subordinadas, ou propor @ sua
destituicao, como também para compor comissdes;

promover reunides de coordenagéo entre seus subordinados, a fim de
tragar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos
de interesse do Municipio e da estrutura da Prefeitura;

baixar instrugdes, ordens de servico e outros atos que visem a boa
execugao dos trabalhos das unidades sob seu comando;

delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares, atribuigdes que Ihe
sdo proprias;

manter rigoroso controle das entradas e saidas de material
requisitado ao aimoxarifado e de outros materiais;

manter rigoroso controle das despesas dos oérgdos sob sua
responsabilidade;

visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecido pelos érgaos
sob sua diregao;

ﬁﬁﬁ—s—
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XXIV - assinar a correspondéncia, papéis e documentos relacionados com o
érgéo que dirige;

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

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.9° - Aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas neste Regimento,
integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Administrag&o, cumpre observar as prescrigdes legais
estabelecidas no Anexo da Descrigdo de Cargos constante do Sistema Cargos, Vencimentos e Planos
de Carreiras e outras disposigbes regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe s&o
acometidas, cumprir ordens, determinagdes, instrugdes superiores, formular sugestbes, visando o
aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentos quando autorizados e os seguintes:

I - dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sédo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuldos;

Il - comunicar ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos as
transferéncias de pessoal e de bens patrimonial ao Diretor do
Departamento Administrativo;

Il - realizar a distribuicdo de processos e atividades zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclus&o;

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

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

VI - promover o controle da freqliéncia e permanéncia do pessoal no

servigo, autorizando, desde que necessario o afastamento temporario
durante o expediente; -

VIl - determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de falta
ou auséncias sem autorizag&o;

VIl - reunir os servidores subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo
assuntos diretamente ligados as atividades que Ihe s&o afetas;

IX - propor ac Secretario as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou
a melhoria das atividades do pesscal que compde a equipe de
trabalho;

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

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

Xl - requisitar material necessario & execugdo dos servigos afetos ao
orgao que dirige e as unidades subordinadas;

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

XIV - 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 |lhe forem subordinados;

XV - cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho sob sua
responsabilidade;

XVI - zelar pela fiel observancia e execugéo do presente Regimento e das
instrugdes para execug@o das atividades;

XVIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo seu
Secretario.
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TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO |
DAS SUBSTITUICOES

Art.10 - A substituicio remunerada podera ocorrer nos impedimentos legais ou temporarios de
ocupantes de cargos de direcio.

§ 1°- A subordinag&o cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da reparticio.

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

Art.11 - Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos eventuais com mais de 30
(trinta) dias, se for o caso:
I - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento:
Il - o Diretor de Departamento pelo Secretario Municipal ou por outro chefe por
ele indicado;
Paragrafo Gnico - Os substitutos serfio designados previamente para cargos e fungbes que
trata este artigo.
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.12 - A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de Administragao,
discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada graficamente pelo Organograma Geral da Prefeitura
Municipal, que passa a fazer parte integrante do Regimento.

Art.13 - Os orgéos inferiores Integrantes da Secretaria Municipal de Administragio integram
fungdes de natureza técnica e operacional na forma Lei Complementar n°. 027/2011, de 22/06/2011 da Estrutura
Administrativa Basica da Prefeitura Municipal, constituindo extensées da estrutura orgénica.

Art.14 - Os orgéos integrantes da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Administracdo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de muitua colaboragéo, visando
oferecer informagdes, sugestdes e dados que melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art.15 - O horario de funcionamento dos érgéos sera fixado pelo Prefeito Municipal, atendendo
as necessidades dos servigos 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 legislagéo especifica.

Art.16 - Os casos néo previstos neste Regimento e os omissos serfio resolvidos pelo Prefeito
Municipal, nos termos da legislagio vigente.

Art.17 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagio e do respectivo
Decreto, revogando-se as disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ESTADO DO PARANA,
em 08 de Agosto de 1012
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