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REGIMENTO lNTERNO

DECRETO N°. 1.157/2010

“Dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Governo 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 atribuicdes legais e tendo em vista os dispostos nos
Artigos 52 e 53 da Lei Complementar n°. 024/2010, de 21/01/2010:

DECRETA

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

Art. 2° - Este Decreto, entrara em Ivigo’?- na data de sua
publicagéo revogadas as disposigfes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cambara, Estado do
Parana, em 21 de Junho de 2010.

E.R.G.C.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regimento Interno trata da Organizagdo
Administrativa da Secretaria Municipal de Governo, além dos especificados na Lei de
Reorganizagdo da Estrutura Bésica do Poder Executivo Municipal, dispée sobre as
atribuicdes gerais das unidades que a compde; define a linha de autoridade,
caracterizando suas relagbes e subordinacdes; descreve as atribuigdes especificas e
comuns dos servidores investidos nos cargos e funges da Secretaria Municipal
Governo, como da Assessoria de Comunicagio Social € Ouvidoria Municipal e fixa
normas gerais de trabalho.

TiTULO It
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Governo foi constituida dos seguintes 6rgaos e subdividida em outros érgaos conforme
disposto no art. 5°
| - Ouvidoria Municipal;
Il - Assessoria de Comunicagao Social

CAPITULO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Governo, compete & assisténcia
imediata ao prefeito nos assuntos pertinentes & Ouvidoria, 8 Imprensa e ao Expediente
Geral e nas seguintes atividades: de controle, do acompanhamento e da avaliagao
sistematica do desempenho das Secretarias na consecugdo dos objetivos
consubstanciados em seus planos, programas e convénios; a pesquisa de informagtes
técnicas, sua consolidacdo e divulgagdo sistematica dos atos emanados pelos
diferentes o6rgdos de coordenagio da administragdo com os municipes, entidades e
associacbes de classe, para solugdo das reivindicagbes; o registro e controle das
audiéncias puablicas; assistir o Prefeito em suas relagées com a Camara Municipal,
acompanhando a tramitagio de projetos de lei, controlando prazos e colaborando na
elaboracdo de mensagens, razdes de veto e informagbes; o assessoramento ao
Prefeito em suas relagdes politicas, publicas; fungbes sociais, de cerimonial; a
representacéo do Prefeito em solenidade§)oficiais; o desempenho das demais tarefas
que lhe forem cometidas pelo Prefeito., -

E.R.G.C.



Art. 4° -
|

\Y)

Vi

VI
VIl

Xl

Xl

Xlil

XV

XV

XVi

XV

Xviil

E.R.G.C.

MUNICiPIO DE CAMBARA

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR — 86390-000 ~

ESTADDO

DO PARANA

(43) 3532-3535 — pjmcambara@visaonet.com.br

Ao Secretario Municipal de Governo, compete:

assistir ao Prefeito nas suas relagbes com os municipes,
autoridades federais, estaduais € municipais;

auxiiar o Executivo Municipal nas suas fungdes
administrativas, politicas e sociais;

atender as pessoas que procurarem o Prefeito
encaminhando-as as autoridades, orientando-as para a
solugdo dos problemas ou reivindicagges;

marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito, controlando sua execugao

sugerir medidas tendentes & melhoria das relagoes da
Prefeitura com o publico;

representar oficialmente o Prefeito;

coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos com os Vereadores;
acompanhar,  riés 6rgaos municipais, a marcha das
providéncias determinadas pelo Prefeito;

organizar e manter arquivo de documentos e papéis que
sejam enderecados ao Prefeito, relativas a assuntos
pessoais ou politico, ou que por sua natureza devam ser
guardados de modo reservado;

fazer registro das audiéncias, conferéncias, reunides ou
visitas de carater oficiais realizadas pelo Prefeito,
coordenando as providéncias que se fizerem necessarias;
programar solenidades, coordenar a elaboragdo e
expedicdo de convites, anotando as providéncias que se
tornarem necessarias,

dirigir o cerimonial do Prefeito;

manter o cadastro atualizado de autoridades, instituigoes
e organizagoes; .

recepcionar hospedes e visitantes oficiais do governo
municipal;

controlar os prazos facultados pela Lei Orgénica do
Municipio, para sang¢éo ou veto das leis em tramitagéo na
Camara Municipal;

determinar a formalizagao dos atos oficiais que devam ser
assinados pelo Prefeito Municipal, promovendo a sua
numeracdo e publicagdo, assim como de avisos,
comunicacdes e quaisquer outras matérias de interesse
da Administrag¢ao;

assistir o Prefeito em suas relagbes com 37 Camara
Municipal, acompanhando a tramitagéo de projetos de lei,
controlando prazos e colaborando na oracao de
mensagens, razdes de veto e informagoe
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XIX - promover a elaboragido 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;

XX - executar outras atividades correlatas efou determinadas
pelo Prefeito.

Art. 5° - Secretaria Municipal de Governo compde-se dos seguintes
Orgsos:

| - Assessoria de Comunicagado Social;
I - Ouvidoria Municipal.

SEGAOI
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 6° - O ambito da agdo da Assessoria de Comunicagéo Social
compreende: a articulagao da promogéo e divulgagéo das realizagbes governamentais,
0 assessoramento do Prefeito no seu relacionamento com a imprensa escrita, falada e
televisiva; a prestagédo permanente de informacdes ao Prefeito sobre o comportamento
de opinido puablica com relagdo as atividades realizadas pelo Governo Municipal; a
execugao de outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Prefeito.

Art. 7° - A Assessoria de Comunicagéo Social, compete:
| - ordenar as relagdes municipais com a imprensa falada e
escrita e televisiva;
i - dinamizar a divulgagado dos atos do Poder Executivo;
Il - ordenar e manter as relagdes entre o publico e 0 gabinete;

IV - coligir criticas, sugestdes e solicitagbes originarias da
imprensa, relativa as atividades da Prefeitura;
V - manter acompanhamento diario dos noticiarios oficiais e
extra-oficiais de interesse da Prefeitura;
VI - manter contatos diarios com os organismos de imprensa
para relatar/divulgar as atividades da Prefeitura;
VII - promogéo das atividades e relagdes publicas internas e
externas; o
VIII - manter um fichdrio de datas civicas e festivas do

municipio e dos servidores da Prefeitura;
IX - coordenar as entrevistas do Prefeito € demais autoridades
municipais a serem concedidos a imprensa em geral;

X - promover pesquisas de opinido publica de interesse da
Prefeitura; . ;
XI - providenciar junto aos o6rgdos de divylgacdo a cobertura

das atividades turisticas no municipi

E.R.G.C.
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Xl - programar solenidades, expedir convites e tomar
providéncias necessarias para o fiel cumprimento dos
programas; '

Xill - promover a elaboragéo de relatorios a cerca das atuagbes
do Executivo Municipal, para informagéo ao publico;

XIV - representar o Prefeito, sempre dque para isso for
credenciado;

XV - entrosar-se com entidades, empresas e orgéos plblicos
ou privados, que de quaiquer modo desenvolvam
atividades turisticas,

XVl - providenciar, junto aos érgéos da imprensa, a divulgagao

das atividades e atos oficiais que meregam serem levados
ao conhecimento do pablico;

XVl - organizar e manter arquivo de recortes de jornais e
revistas, relativos a assuntos de interesse da Prefeitura;
XVII - consolidar e dar redagéo final a pronunciamentos a serem
feitos pelo Prefeito & imprensa em geral,
XIX - executar as demais atividades determinadas pelo Prefeito.
SEGAOII

DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 8° - O ambito da Ouvidoria Municipal compreende 0s seguintes: a
administragdo de atividades de planejamento governamental mediante a orientagao
normativa e metodoldgica as Secretarias Municipais na concepcdo e desenvolvimento
das respectivas programacoes, ao controle, ao acompanhamento e a avaliagao
sistematico do desempenho das Secretarias na consecugdo dos objetivos
consubstanciados em seus planos, programas e convénios; a promocgao de estudos,
pesquisas e projetos econémicos e institucionais; a pesquisa de informagdes técnicas,
sua consolidacdo e divulgagdo sistematica entre as Secretarias e demais 6rgaos; a
promogac do plangjamento institucional da administragao publica municipal; os estudos
relativos a criagao, transformacéo, ampliagdo, fusao, extingdo de o6rgaos e cargos;
administracdo e coordenagdo geral das obrigacdes e responsabilidades dos
funcionarios da Prefeitura; a assisténcia direta e imediata ao Prefeito no que concerne
as atividades do funcionalismo publico; a execugéo de outras atividades correlatas e/ou
determinadas pelo Prefeito.

-

Art. 9° - Ao Ouvidor Municipal, compete: e
| - promover investigagbes a respeito das reclamagdes sobre
servigos publicos municipais informando ao Executivo

Municipal para as providéncias cabiveis;

Il - receber e registrar as queixas e reclamacgoes
apresentadas contra os servigps' da Prefeitura, sugerindo
os corretivos que se fizeregi necessarios do ponto de
vista de relagdes publica
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L - acompanhar as providéncias tomadas com relagdo as
queixas e reclamagdes contra os servicos da Prefeitura;

IV - dar orientac@o & coordenar as atividades dos 6rgéos que
compdem a estrutura administrativa da Prefeitura;

V - desenvolver as atividades de pesquisa, informacao,
controle e execugdo de atos emanados sobre
funciondrios, tais como: avaliagdo de desempenho,
admiss&o e demissao, freqiiéncia, carga horaria, efc;

VI - coligir informagdes sobre o uso de veiculos por
funcionarios plblicos no que diz respeito ao controle e
notificagdes recebidas pelo Detran;

VIl - dar suporte técnico aoc CPAD -~ Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar no que conceme as suas
atividades;

VIl - coligir e organizar dados relativos aos diferentes servigos

de atuagdo do governo, sob a forma de indicadores de
natureza econdmica. e social, para mensuragao dos
resultados obtidos pelos o6rgdos da Prefeitura, na
consecugcdo de seus programas de acdo para
coordenacgéo geral e para o planejamento;

IX - coletar, processar, distribuir e guardar dados e
informacbées que permitam a elaboragéo de planos,
programas e analise da eficiéncia da administragéo
publica e a coordenagdo das atividades do Governo
Municipal;

X - realizar estudos, pesquisas € analises visando a
proposicao de diretrizes, programas e projetos prioritarios;

Xl - promover estudos e pesquisas visando a modernizagéo
administrativa dos érgaos da Prefeitura;

Xil - promover estudos que visem a implantagado de programas
desburocratizantes nas diversas areas de atuacgdo da
Prefeitura; '

Xl - promover a avaliagdo constante do desempenho das

unidades administrativas da Prefeitura, face aos objetivos
propostos pelo governo diante da atuacéo das mesmas;

XIV - desenvolver estudos e pesquisas relativas aos diferentes
setores econdmicos visando a identificagdo de projetos e
programas especificos;

XV - analisar e compatibilizar estudos, projetos e programas
Servicos;
XVl - acompanhar, através de relatdrios parciais das unidades,

o desempenho individual, bem como o custo dos projetos,
compatibilizando tais relatorios e tragando perfis dos
mesmos sobre o assunto e informando constantemente o
Prefeito para facilitar o processo decisorio;

ER.G.C.
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XVIl - exercer outras afividades correlatas efou determinadas
pelo Prefeito.

TiTULO 1l

DAS ATRIBUICOES GERAIS DAS CHEFIAS
E DEMAIS SERVIDORES
CAPITULO |-

DO SECRETARIO MUNICIPAL, i
DO OUVIDOR MUNICIPAL E DO ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Art. 10 - Além de suas atribuigbes proprias definidas na Lei de
Estrutura Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem
ainda, ao Secretario Municipal, ao Ouvidor e Assessor:

| - despachar com o Prefeito Municipal;

Il exercer a direc@o geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que lhe sao
subordinados;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do 6rgéo sob sua responsabilidade;

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

V - proferir despachos decisorios em processos de sua
competéncia; '

VI - encaminhar as Secretarias de Administragdo e Finangas,

na época estabelecida, dados necessarios a elaboracao
da proposta orgamentaria, das diretrizes orgamentarias e
do plano plurianual; =

VIl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatorio das atividades do érgéo que dirige;
VIl - expedir instrugdes as unidades sob sua dire¢do, para boa
execucao das leis e regulamentos;
IX - determinar a realizacdo de sindicancia para apuragao

sumaria de faltas graves e irregulares, bem como sugerir
a instauragéo de inquéritos administrativos;

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

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

Xlt - promover a movimentagdo de pessoal por unidade
administrativa que lhe sdo subordinadas, procedendo
imediata comunicagdo ao Departamento de ursos
Humanos, das remocdes e/ ou permutas efetuad

E.R.G.C.
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Xlil - aprovar a escala de férias de servidores lotados nos
6rgéos sob sua subordinagao;
XIV - proferir despachos decisérios em processos atinentes a

assuntos de competéncia dos oOrgdos que dirige, €
interfocutérios nagueles cuja decisao esteja fora de suas
atribuigbes;

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

XVl - propor ao Departamento de Recursos Humanos a
admissao e dispensa de pessoal
XVIl - indicar ao Prefeito o nome do servidor para o

preenchimento das funcbes de chefias que lhe s&o
subordinadas, ou propor a sua destituicdo, como também
para compor comissges;

XVIl - promover reunifes de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tracar diretrizes, dirimir duvidas,
ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do
Municipio e da estrutura da Prefeitura;

XIX - baixar instrugdes, ordens de servico e outros atos que

visem a boa execucgao dos trabalhos das unidades sob
seu comando;

XX - delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares,
atribuigdes que Ihe s&o préprias;

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

XXl - manter rigoroso controle das despesas dos orgaos sob
sua responsabilidade;

XXl - visar atestados e certidGes a qualquer titulo, fornecido
pelos érgaos sob sua dire¢ao;

XXIV - assinar a correspondéncia, papéis € documentos
relacionados com o 6rgao que dirige;

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

CAPITULO Ii
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 11 - Aos servidores cujas atribuicdes néo foram especificadas
neste Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Governo cumpre
observar as prescricoes legais estabelecidas no Anexo da Descrigdo de Cargos
constante do Sistema Cargos, Vencimentos e Planos de Carreiras e outras disposigdes
regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe s&o acometidas,
cumprir ordens, determinagées, instrugdes- superiores, formular sugestoes, visando o
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aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentos quando autorizados e mais 0s
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coletar, processar, distribuir e guardar dados e
informacdes que permitam a elaboragdo de planos,
programas e analise da eficiéncia da administracao
plblica e a coordenagdo das atividades do Governo
Municipal;

promover identificagéo 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 Administragdo Publica Municipal e atuag&o do
Prefeito;

promover estudos visando a identificacdo de recursos
internos mobilizaveis pelo governo, para implantagdo de
projetos especiais;

realizar estudos e analises 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 esforgos para
combater os desequilibrios;

propor a fixagéo de prioridades na elaboragéo de recursos
destinados ao atendimento de despesas, a vista de
programagéo financeira elaborada;

ordenar as relagdes municipais com a imprensa falada e
escrita e televisiva;

dinamizar a divulgagao dos atos do Poder Executivo;
coordenar as entrevistas do Prefeito e demais autoridades
municipais a serem concedidos & imprensa em geral;
promover a elaboragéo de relatérios a cerca das atuagoes
do Executivo Municipal, para informag&o ao publico;
representar o .Secretério, sempre que para isso for
credenciado; ,

providenciar, junto a imprensa, a divulgacdo das
atividades e atos oficiais que meregam serem levados ao
conhecimento do publico;

executar as demais atividades determinadas pelo
Secretario. -
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TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO |
DAS SUBSTITUICOES

Art.12- A substituicio remunerada podera ocorrer nos
impedimentos legais ou temporarios de ocupantes de cargos de diregao.

§ 1° - A subordinagéo cabera ser’ripre ao hierarquico inferior dentro da
reparticao. '

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

Art. 13 - Serdo substituidos em suas faltas e nos impedimentos
eventuais com mais de 30 (trinta) dias, se for o caso:
| - o Secretario Municipal pelo Assessor de Comunicacao ou
Ouvidor; |
i - o Assessor de Comunicagdo e o Ouvidor por outro Chefe
de sua livre escolha.

Paragrafo unico - Os substitutos serao designados previamente para
cargos e fungdes que trata este artigo.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Governo, discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada graficamente
pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte integrante do
Regimento.

Art. 15 - Os orgaos inferiores integrantes da Secretaria Municipal de
Governo integram fungbes de natureza técnica e operacional na forma Lei
Complementar n°®. 024/2010 da Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal,
constituindo extensdes da estrutura organica.

Art. 16 - Os o6rgdos integrantes da est/ruttura administrativa da
Secretaria Municipal de Governo devem funcionar pieﬂeit riente articulados entre si,

em regime de mutua colaboragéo, visando ofe macdes, sugestoes e dados

que melhorem o andamento dos servigos municipa
;

E.R.G.C.
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Art. 17 - O horario de funcionamento dos 6rgéaos sera fixado pelo
Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servigos a natureza das fungdes e
as caracteristicas das reparticGes, obedecido os limites maximos e minimos
estabelecidos em lei.

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

Art. 18 - Os casos nao previstos neste Regimento e 0s omissos seréao
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislag¢ao vigente.

Art. 19 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua
publicacdo e do respectivo Decreto, revogando-se as disposicdes em contrario.

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

E.R.G.C.



