LEIN°® 1.483/97

SUMULA: DispSe sobre 2
Organizagio Administrativa
da Prefeitura de Clevelandia

i ¢ da outras providéncias.
TITULO 1

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA
AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Prefeitura Municipai adotarg o Planejamento como
instrumento de agdo para o desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural
da comunidade, bem como para a aplicagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros do Govemno Municipal.

Art. 22 . O Planejamento das atividades da Administracdo
Municipal obedecera as diretrizes estabelecidas neste titulo, tracado através da
elaboracgdo e manutengdo dos seguintes instrumentos:

| - Diretrizes Orcamentarias;
il - Plano Plurianuat:
Hi - Orcamentos Anuais;
IV - Pregramacéo Financeira Anual das Despesas,

Art. 3°. A elaboracdo e execucdo do Planejamento das atividades
Municipais guardars inteira consonancia com os Planos e Programas de Governo do
Estado e dos Org3os da Administrac&o Federal.

Art. 4° - A Acio do Municipio assistida pela atuacdo do Estado do
Parana e da Unifio, sera supletiva €, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos
materiais, humanos e financeiros disponiveis.

Art. 5° - A Administracdo Municipal, além dos controles fonnais
concementes & obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avalia¢do de seus diversos drgdos.

Art.6°- A Administracdo Municipal buscara elevar a produtividade
operacional qualitativa de seus 6rgdos através de rigorosa selegdo de candidatos ao
ingresso no seu Quadro de Pessoal, do treinamento e aperfeicoamenio dos servidores,
do estabelecimento de niveis de remuneracdo compativeis com a qualificagdo dos
recursos humanos e disponibilidades financeiras e do estabelecimento e observancia de

critério de promogso.

Art. 7° - A Administragdo Municipal recorrerd, sempre que
admissivel e aconselhavel, 3 execucdo de obras e servicos mediante contrato,
concessdo, permissdo ou convénio com pessoas ou entidades publicas ou particulares,
de forma a evitar novos encargos permanentes e ampliagdo desnecessaria de_‘S%lﬁ/;
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Art. 8°. A Administragio Municipal poderg promover a integracdo
da comunidade na vida politico-administrativa do Municipio através de orgdos

Art. 9° - Na elaboragfio e execucdo de seus programas, a
Prefeitura estabelecers o critério de prioridades segundo a essencialidade da obra ou
servico e o atendimento do interesse coletivo,

TiTULO It
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 10 - A Estrutura Basica da Prefeitura de Clevelandia, compde-
se dos seguintes Orgéos:

I- Orgdo de Assisténcia Imediata:
. Gabinete do Prefeito;

It - Orgdos de Assessoramento;
- Assessoria Juridica;
. Assessoria de Imprensa;
. Assessoria de Planejamento;
- Assessoria de Contabilidade.

M - Orgdos de Atividades-Meio:
. Secretaria de Administragio e Finangas;

IV - Orgios de Atividades-Fins:
. Secretaria de Saiide e Bem-Estar Social,
. Secretaria de Educacéo, Cultura e Esportes:
- Secretaria de Viagdo e Qbras;
- Secretaria de Agropecuéria;

Paragrafo Unico - Os Orgdos mencionados neste artigo

subordinam-se ao Prefeito por linha de autoridade integral g
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TiTULO Mt

DA COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS
DA PREFEITURA

CAPITULO |

DO ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

SECAO UNICA
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 11 - Ao Gabinete do Prefeito compete a coordenacdo da
Prefeitura com os Municipes, entidades o assoclacOes de classe; o atendimento e
encaminhamento de pessoas que procuram o Prefeito para solucdo de consultas ou
relvindicacées; o assessoramento ao Prefeito em suas relacées publicas, fun¢ées sociais
e de cerimonial acompanhar, junto as reparticGes Municipais, a marcha das
providéncias determinadas pelo Prefeito; coordenar os contatos do Prefeito com
entidades publicas e privadas, segundo a sua orientacdo; preparar o expediente a ser
assinado pelo Prefeito; preparar e providenciar a expedicdo de oficios, circulares,

publicas; providenciar a publicagdo de atos oficiais emanados pelo Prefeito; controlar o
uso de veiculos que estiio a servico do gabinete; incumbir-se das correspondéncias do

Prefeito; desempenhar as demais fungdes que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.
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CAPITULO It
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO1
DA ASSESSORIA JURIDICA

administrativos e darlhes onentacdo juridica convenientes; manter atualizada a
coletdnea de Leis e Decretos Municipais, bem como Legislacdo Estadual e Federal de
interesse do Municipio; desempenhar outras atribuicbes, correlatas que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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SECAO It
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA
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D

SECAO I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
Art. 14 - A Assessoria de Planejamento compete o planejamento e

aos demais o6rgios da Administragdo; a elaboragdo e coordenacdo na execugdo de
Projetos e Planos do Governo Municipal, a coordenagio na elaboragdo da proposta
orgamentaria anual de investimentos, bem como na programacao anual de despesa,
adequando oS recursos aos objetivos das metas governamentais constantes do Plano de
Desenvolvimento integrado, a promocdo de estudos e pesquisas sdcio-econémicas
ligadas a sua area de atuacdo e de carater multi-disciplinar ou de prioridade: a pesquisa
de dados e informacdes técnicas, sua consolidagio, analise e divulgacdo sistematica
entre os diversos orgdos Municipais, Estaduais e Federais; a promocdo de acoes
modemizadoras da = Estrutura Organizacional Municipal: o acompanhamento
metodologico com sistemas de controle e avaliagdo do processo, bem como o
estabelecimento de fluxo de informacGes entre os diversos orgéos objetivando facilitar o
processo decisério e coordenacdo das atividades governamentais; desempenhar outras
atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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SECAO Iv
DA ASSESSORIA DE CONTABILIDADE

Art. 15 - A Assessoria de Contabilidade compete executar a politica
econdmica e financeira do Municipio, bem como o controle e a escrituragdo contabil e
financeira da municipalidade; escriturar as receitas e despesas oriundas dos fundos
vinculados; manter atualizado o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio,
registrar atos e fatos administrativos de acordo com o plano de contas em vigor;
proceder a emissdo de empenho visando assegurar o controle eficiente da execugao
orcamentaria da despesa; promover a organizacdo do arquivo da contabilidade; verificar
todos os documentos contabeis; assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e
outras apuracbes, com os servidores encarregados; assinar, juntamente com 0
Secretédrio de Administracdo e Financas, os balancos, balancetes, programas de
aplicacdo, prestacdo de contas e outros documentos de apuracéo contabil; elaborar e
encaminhar a prestacdo de contas anual do Prefeito, de conformidade com as
disposices legais; comunicar ao Chefe do Executivo a existéncia de qualquer
anormalidade nas prestacGes de contas dos tomadores de adiantamento; ievantar os
resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial através de balancos,
balancetes, relatorios e outras demonstraces contabeis; efetuar o controle dos restos a
pagar provenientes dos exercicios anteriores; registrar e controlar as aquiisicdes,
alienagcbes e/ou concessdes de imdveis, instruindo os respectivos processos, quando
autorizados por autoridade competente; promover a anulacdo de empenhos, quando
assim for conveniente, comunicando o fato ao 6rgéo interessado; promover a liquidacéo
de despesa, bem como a conferéncia de todos os elementos constantes dos processos
respectivos; instruir e informar processos sobre pagamentos, saldos de verbas e demais
assuntos pertinentes; realizar o controle dos créditos especiais e da transferéncia da
verbas mediante o acompanhamento das Leis e Decretos especificos; executar outras
atribuicSes correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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CAPITULO I

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO|

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

municipais, objetivando assegurar tfodas as dimensSes do controle intemo da
administracdo, dos recursos financeiros, permitindo anslise e avaliagBes comprovadas
do desempenho organizacional, por meio do sistema de planejamento, promovendo:

§ 1° As atividades -meio compreendem:

a- administracdo patrimonial, compreendendo o inventario
fisico, registro, conservacio, repasse e alienacdo;

b- transporte oficial de autoridades e de objetos, bem como 2
aquisic&o, guarda, manutencéo e alienacdo de veiculo;

c- zeladoria relativa as atividades de portaria, limpeza e
conservagdo, vigilancia e administracio dos proprios
municipais, e do servico de copa;

d- administracdo de material, compreendendo a aquisicio,
recebimento, guarda, controle e distribuicdo;

e- comunicacio, compreendendo atividades de protocolo, rota
administrativa de expediente, telefonia e telex;

f- reprografia, atividades de reproducéo mediante as técnicas
de fotocopias, eletrocopias, microfimagem, heliografias e
xerografia.

g- documentag3o, compreendendo atividades de biblioteca
técnico-administrativ. , arquivo, microfilmagem de
documentos e piantas detalhadas e reproducdo de atos
oficiais; :

h- a elaboragso do cronograma financeiro de desemboiso para
programas, projetos e atividades do Govemno;

i- a dotacdo de medidas asseguradoras de equipamentos
orgcamentarios; et

J- aauditoria de forma e contetido dos atés e fatos financeiros;

k- atomada de contas dos responsaveis por adiantamentos:

- a administracdo de procasso decisério govarnamental com
dados relativos a custos e desempenhos financeiros; e
a inspecéo do processo de lancamentos de tributos; SMOPAL o 5
n- amovimentagHo das contas bancarias da Prefeitura; 7.x s
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©O- a elaboracdo do calendario de pagamento;

pP- afixacdoe alteracdo dos limites fiscais;

G- ¢ conhecimento diagrio, do movimento econémico e
financeiro;

§ 2° - Considera-se ainda atividades-meio a execucdo de forma
centralizada, das atividades concementes a recursos humanos no que refere a:

a- administracgo, contratacdo ou Nomeacao, posse, lotacdo de

pessoal sob qualquer regime juridico;

b- a locagdo de recursos humanos nos diversos Orgdos da
Prefeitura e seu remanejamento;

C- avaliagcio de desempenho para fins de promogao,
treinamento, disponibilidade ¢ dispensa;

d- administragio de cargos, fungdes e salarios;

e~ atualizagdo de cadastro de pessoal, objetivando o inventario
e diagnostico permanente da forga de trabatho disponivel,
facilitando o recrutamento, programacédo e admissdes,
concessdes de direitos e vantagens:

f- analise de custos para subsidiar o processo decisério no que
se refere a reajustes salariais periddicos;

g- promocéo de programas médico-assistenciais aos servidores
municipais.

§ 3° - As atividades -meio prestadas pela area da administracdo da
Prefeitura serdo debitados aos 6rgdos usudgrios mediante assentamentos contabeis,
promovido pela 4rea fazendaria,

_ § 4° - Na proposta orcamentéria, consignar-se-&c a drea de
administracio as dotagBes destinadas a atender as despesas com atividades-meio de
toda Administracgo Municipal, conforme ja definido no paragrafo anterior.

§ 5° - A drea de administrag&o alimentara a area fazendaria com
dados e informacgdes para analise de custos para fins orcamentarios.
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SECAO I
SECRETARIA DE SAUDE E BEM-ESTAR SOCIAL

Art. 17 - A Secretaria de Satde e Bem-Estar Social & o érgdo
encarregado de propor as diretrizes e metas da politica de satide e bem-estar social, a
ser adotada pelo Municipio; encarregado das atividades de protecdo a satide da
populacdo do Municipio em especial no atendimento basico mediante a adoc¢a@o de
medidas preventivas e de controle eficaz as doencas de massa; manter entrosamento
com org&os publicos e entidades particulares, visando a cooperacio administrativa e o
estabelecimento de convénios; promover junto a populag@o, campanhas preventivas de
educacdo sanitaria; promover atividades de promoc¢3o social visando obter a participacdo
da comunidade; solicitar apoio técnico e financeiro de org&os Estaduais e Federais, cuja
atuaglo vise a saude e o bem-estar social da populagdo; promocdo social com
programas especiais de atendimento ao trabalhadores, desempregados, indigentes,
criangas e adolescentes carentes, idosos, indigenas, nutrizes, reacentados, portadores
de deficiéncias, visando a atuacdio e aplicacdo de recursos destinados a acfio social
promover pesquisas em assuntos de satde pablica, incluindo a bioestatistica e a coleta
de fatos médicos, sanitériios, sociais e econdmicos, envolvidos nas causas das doencas;
promover acbes conscientizadoras, mobilizadoras e socializadoras, visando tormar as
pessoas, grupos e comunidades cada vez mais participativa e agentes de
desenvolvimento através de uma acéo integrada; executar outras atividades correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.
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SECAO It

SECRETARIA DE EDUCAGAQ, CULTURA E ESPORTES

sistema educacional do Municipio; pela atualizacdo permanente da acdo educativa,
ajustando-se a realidade local, regional e nacional; pela elevacdo do nivel de

publicas estaduais e federais; promover a formac&o de bandas, orquestras e corais:
estabelecer a politica de recreacdo, orientacdo e iniciacdo esportiva, visando a
integracdo social e o desenvolvimento psicomotor da crianca e do adolescente;
administrar os proprios recursos municipais, destinados a praticas culturais e
desportivas; divulgar os recursos turisticos e os calendarios de festividades tipicas e
regionais, bem como promover e explorar os recursos turisticos existentes no municipio;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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SECAO IV
SECRETARIA DE VIAGAO E DE OBRAS

Art. 19 - A Secretaria de Viacdo e Obras é o 6rgdo incumbido de
conservacao de obras publicas municipais, assim como dos proprios da municipalidade:;
do licenciamento, fiscalizagdo, estudo, exames, despacho de documentos para a
execucdo de obras particulares; urbanizagdo municipal; o cumprimento das normas
municipais pertinentes a obra; controlar os custos das obras; preparar e especificagdo
dos materiais utilizados; promover a demolicdo de construgbes; executar trabalhos
topograficos, obras de galerias de aguas pluviais, meio-fios, guias e sarjefas; atualizagio
da planta cadastral do municipio, dos registros de empreitadas de logradouros

deficiéneia ou irragularidads; sxecutar consertos de reparos; fornecer copias de projetos;

T

executar ievantamentos plani-altimétricos, se necessario, aos estudos e proietoe da vias
publicas; manter atualizado o codigo de obras do municipio; manter arquivo de projetos
aprovados; sugerir providencias cabiveis por parte da Prefeitura, no caso de
irregularidades nas obras: autorizar a expedicdo do “habite-se” das novas edificagbes;
manter em arquivo, todos os estudos, projetos, calculos e orcamentos das obras
EXEluidsas, sm andamento e dos servicos de limpeza publica, a manutencdao dos
logradouros publicos, inclusive no que se refere a sua arborizacio e administrac3o dos
cemitérios; a manutencdo dos servicos publicos Municipais de abastecimento; a
fiscalizagdo dos servicos publicos, concedidos ou pemmitidos; & Coiistiugao &
canssrvagdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do
Municipio; a elaboracdo e execucdo do plano rodoviario municipal; a participagic em
2studos & projatas figados 2 astradas municipais e suas obras de arte; a manutenggo,
conservacdo e guarda de todos os equipamentos rodoviarios da municipalidade. a
execucdo dos servigos de iluminagéo e atividade de transito; executar outras atividades

CoiTsiatas Gus the forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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SECAO V
SECRETARIA DE AGROPECUARIA

Art. 20 - A Secretaria de Agropecudria compete: colaborar com
¢rgdos Federais, na defesa e vigildncia zoosanitaria. no sentido de evitar o ingresso e a
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TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Ficam criados todos os érgdos componentes e
complementares da organizac¢éo basica da Prefeitura, mencionadas nesta Lei, conforme

anexos | e ll, os quais serdo instalados de acordo com as necessidades e conveniéncias
da administragso,

Art. 24 - No Regimento da Prefeitura, de que trata o artigo 220
Prefeito Municipal podera delegar competéncia as diversas chefias para proferir
despachos decisorios, podendo a qualquer tempo, evocar a si, a seu critério, a
competéncia delegada.

Parégrafo Gnico - A delegat;.éo de competéncia, mencionada neste
artigo, far-se-a de conformidade com o disposto na Lei Organica do Municipio de
Clevelandia, promulgada em 04 de abril de 1990.

e

Art. 25 - As reparticBes municipais devem funcionar perfeitamente
articutadas em regime de mdtua colaboragio.
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Paragrafo dnico - A subordinagdo hierdrquica define-se no
enunciado das competéncias de cada orgdo administrativo e no Organograma Geral da
Prefeitura (Anexo | e i), que acompanha a presente Lei.

Art. 26 - A Prefeitura, através da Administragdo, dara atencdo
especial ao treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na medida das

disponibilidades do Municipio e da necessidade de aperfeicoamento do seu quadro de
pessoal.

Art. 27 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,
ficando revogada a Lei Municipal N° 1.218/89 de 30/11/1989, N° 1.239/90 de
04/10/1990, e demais disposigGes em contrério.

Gabinete do Prefeito Municipal de Clevelandia,
Estado do Paran4, aos 09 dias do més de abril de 1997,

—~IDEVALDO ZARDO
Prefeito Municipal
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“ORGANOGRAMA GERAL”

ANEXO | - PARTE INTEGRANTE DA LEI N° 1.483/97

PREFEITO
GABINETE
ASSESSORIA ASSESSORIA
JURIDICA DE PLANEJAMENT
ASSESSORIA ASSESSORIA DE
DE_IMPRENSA

CONTABILIDADE

ADMINISTRACAO
E FINANCAS
| | |
CRETARIA DE SAUD SECRET. EDUCACAO, SECRETARIA VIACAO SECRETARIA DE
BEM-ESTAR SOCIAL CULTURA E ESPORTES E OBRAS AGROPECUARIA
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“ORGANOGRAMA GERAL”
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