PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAMIRANGA
ESTADO DO PARANA

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Guamiranga,

deste Estado, é constituida dos seguintes 6rgaos:

| - Orgéos Colegiados de Aconselhamento:

1 - Conselhos Municipais e Comissdes Especiais a eles vinculados.

Il — Assessoramento Direto ligado a Autoridade do Chefe do
Executivo Municipal.

1 - Gabinete do Prefeito;

2 — Assessoria Juridica ao Prefeito Municipal;

3 — Assessoria de Planejamento;

4 — Controle Interno.

Il — Org&os Auxiliares:

1 — Secretaria de Administracao;

2 — Secretaria de Financas.

IV — Orgéos de Administragéo Especifica:

1 — Secretaria de Educacéao, Cultura e Esportes;

2 - Secretaria de Saude;

3 - Secretaria de Promocéo Social;

4 — Secretaria de Agricultura, Pecuéria e Meio Ambiente;

5 — Secretaria de Obras e Servicos Publicos

§ 1° - Os orgéos colegiados vinculam-se ao Prefeito por coordenacéo.

§ 2° - Os 6rgdos mencionados nos incisos Il, 1ll e 1V, subordinam-se

ao Prefeito por autoridade integral.

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DO GABINETE DO PREFEITO
O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo de assessoramento que tem por

incumbéncia coordenar a representacdo politica e social do Prefeito, assistir o
Chefe do Executivo nas relagbes com o0s municipes, entidades de classe,

associagdes comunitarias e com os 0rgdos da administracdo publica municipal,
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coordenar as acdes dos demais 6rgdos componentes da administracao, prestar

assisténcia ao Prefeito e fazer as rela¢des publicas do Governo Municipal.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Assessoria Juridica, Cargo em Comissédo, ligado diretamente a

autoridade do Chefe do Executivo Municipal, compete: prestar assessoramento
juridico direto ao Prefeito Municipal, prestando orientacdo juridica e legislativa,
emitindo pareceres sobre questdes juridicas e administrativas solicitadas, bem
como demais procedimentos que nao envolvam a representacao direta na defesa

dos interesses da fazenda municipal junto aos 6rgaos judiciarios.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

A Assessoria de Planejamento € o 6rgao incumbido de implementar,

coordenar e manter processo permanente de planejamento, atuando junto as
secretarias municipais, visando promover o desenvolvimento do Municipio, 0 bem
estar da populacdo e a melhoria da prestacdo dos servicos publicos municipais,
competindo-lhe ainda a execucédo das tarefas relacionadas ao planejamento das
acOes do Governo Municipal, a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
Integrado do Municipio; a assessoria aos demais 6érgaos municipais quanto as
técnicas de planejamento, controle, organizacdo e métodos, além de outras
tarefas que |he sejam determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal

objetivando o desenvolvimento do municipio e das atividades publicas .

DO CONTROLE INTERNO

7

O Controle Interno é a unidade orcamentaria responsavel pela

fiscalizacdo do Municipio, com atuacao prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos e objetivara a avaliacdo da acao governamental e da gestao fiscal
dos administradores, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, a legitimidade, a

economicidade, moralidade, a aplicacdo das subvencdes e a rendncia de receitas.
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DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Compete a Secretaria de Administragdo acompanhar os programas e

projetos em desenvolvimento, dos érgaos e entidades da administracdo municipal,
coordenar as reunides do secretariado na auséncia do Prefeito, coordenar e
supervisionar a elaboracdo de convénios, ajustes e termos de cooperacao;
executar as atividades de racionalizacdo administrativa, promovendo estudos,
andlises e reformulagdo de rotinas administrativas, executar as atividades
relativas ao setor de Recursos Humanos como o recrutamento, a selecdo, ao
treinamento, aos controles funcionais e as demais atividades de pessoal; a
padronizacdo, a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material; ao tombamento,
registro, inventarios, protecdo e conservacdo dos bens moveis, imodveis e
semoventes; ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento
definitivo dos documentos da Prefeitura; a geréncia da aquisi¢do e padronizacao
de materiais e servicos para uso da administracdo; a elaboracdo dos
procedimentos administrativos relativos as licitagbes publicas zelando pelo
cumprimento da legislacdo pertinente e buscando condicBes favoraveis ao
municipio nas compras; ao assessoramento aos demais O6rgdos quanto aos
assuntos de administracdo geral, e também administrar o edificio sede da
Prefeitura e outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

A Secretaria de Administracdo é constituido dos seguintes
Departamentos diretamente subordinados ao respectivo titular:

1) Departamento de Administragéo ;

2) Departamento Compras e Licitacdes.

Ao Departamento de Administracao incumbe as atribui¢cdes de gerir os
assuntos de conservacao, limpeza, comunicacdo, arquivo e de definir os
procedimentos administrativos em todos os 0rgaos da estrutura da Prefeitura, bem
como, acompanhar e coordenar o tramite de processos nas reparticoes
municipais; gerir os assuntos relacionados a sele¢do, admisséo e treinamento de
pessoal, controle de frequiéncia, elaboracdo da folha de pagamento, contra-

cheques, relatorios mensais, controle dos recolhimentos a previdéncia social e ao
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regime proprio previdenciario e demais encargos sociais, e atribuicdo de guarda,
controle, distribuicdo e manutencédo de todos os bens publicos.

Compete ao Departamento de Compras e Licitacdes prestar assessoria
ao Prefeito Municipal e demais 6rgdos, objetivando a geréncia da aquisicdo e
padronizacdo de materiais e servicos para uso da administracdo; a elaboracéo
dos procedimentos administrativos relativos as licita¢cdes publicas zelando pelo
cumprimento da legislacdo pertinente e buscando condi¢cdes favoraveis ao
municipio nas compras e ainda desempenhar outras tarefas relacionadas com as
compras e licitacdes e o seu controle em todos os 6rgaos; assim como zelar pelo
cumprimento as normas legais relacionadas as licitagcdes publicas.

Os servigos de alistamento militar, expedicao de carteira de trabalho, e
cédula de identidade civil, e outros servicos que vierem facilitar o atendimento da
populacdo do Municipio e que venham a ser instalados em decorréncia do
cumprimento de legislagdo ou convénios, serdo subordinados diretamente a

Secretaria de Administragéo.

DA SECRETARIA DE FINANCAS
A Secretaria de Financas € o 6rgao incumbido de exercer as atividades

referentes ao langamento, arrecadacéao e fiscalizagao de tributos e demais rendas
municipais; ao recebimento, pagamento, a guarda e movimentacéo de valores do
Municipio; ao registro e controle contabil da administracdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; coordenar o processo de elaboracdo orcamentéria,
fiscalizar normas de programacao financeira e acompanhar a execucdo do
orcamento, estudar e propor medidas que visem a racionaliza¢cdo dos métodos de
trabalho dos 6rgdos da Prefeitura, prestar assessoria aos 6rgdos da
municipalidade quanto as técnicas de planejamento, controle, organizacéo e
meétodos na area orcamentaria e financeira.

A Secretaria de Finangcas compdem-se dos seguintes Departamentos

subordinados diretamente ao respectivo titular:

1) Departamento de Arrecadacgéo e Tributacao;
2) Departamento de Contabilidade.
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O Departamento de Arrecadacéo e Tributacdo tera como atribuicéo o
recebimento, guarda, controle e movimentacédo de valores financeiros, efetuar os
pagamentos e registrar o movimento de receita e despesa do Municipio; efetuar o
cadastramento imobiliarios, mobiliarios e de contribuintes, avaliacdo imobiliaria,
lancamento, arrecadacdo e fiscalizacdo de tributos, taxas e demais receitas
municipais, bem como aplicar multas e sangdes nos casos definidos na legislacéo
tributéria do municipio.

O Departamento de Contabilidade tera como atribuicdo executar o
controle financeiro, orcamentéario e contabil, bem como, elaborar o orcamento
anual, os balancetes mensais, balancos e prestacdes de contas de convénios,
contratos, termos de ajustes, transferéncias voluntarias, relatérios e
demonstrativos da execucdo orcamentaria e financeira , gestdo fiscal,
demonstrativos de avaliacdo das metas e riscos fiscais, elaboracédo da LDO, do
PPA, LOM, Audiéncias Publicas, e demais obrigacdes orcamentarias e
financeiras previstas na LRF e de atribuicdo municipal..

DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

A Secretaria de Educacéo e Cultura compete as atividades relativas a

educacdo; relacionamento com os 6rgaos federais e estaduais da éarea,
objetivando a execucdo de programas educacionais; promover a execucao de
programas e campanhas de educacdo e cultura; manter os servicos de
alimentacao escolar e transporte escolar; difundir e estimular a cultura em todos
0S seus aspectos; proteger o patrimoénio histérico e cultural do Municipio; executar
programas recreativos e folcloricos;

A Secretaria de Educacdo e Cultura compreende o Departamento de
Educacdo e Cultura diretamente subordinadas ao respectivo titular, ao qual
compete o planejamento, supervisédo, orientagdo, controle e acompanhamento do
desempenho da Rede Municipal de Ensino, em consonancias com as normas dos
sistemas Federal e Estadual de educagé&o; administrar as unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino; elaborar e coordenar estudos, planos, programas,

projetos e pesquisas que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do
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municipio; manter o atendimento da merenda escolar e do transporte escolar, em
conjunto com o Estado e a Unido através de convénios, parcerias ou termos de

ajustes.

DA SECRETARIA DE ESPORTES, TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO

A Secretaria de Esportes, Turismo, IndGstria e Comércio compete:

| - Na &rea de Esporte cabe a Secretaria promover e estimular a préatica
de atividades desportivas e de lazer, em geral no municipio; organizar eventos
esportivos e de lazer, campeonatos urbanos e rurais; promover estudos e efetivar
a criacdo de areas esportivas para a populacdo do municipio; apoiar e difundir
atividades desportivas e de lazer e sua préatica; participar da politica de
construcao, reparacgao, reconstrucao e prestacéo de servicos de conservacao de
guadras de esporte e de centros de atividades desportivas de qualquer espécie;
elaborar programas em conjunto com as Secretarias Municipais; universalizar
diversbes de carater popular e promover eventos na area esportiva para a
comunidade; promover olimpiadas comunitarias e estudantis; promover cursos e
eventos pertinentes a seus objetivos; firmar convénios, contratos, acordos e
ajustes com 0Orgaos e entidades publicas e privadas, observada a legislacao
pertinente, na consecucdao de seus objetivos; prestar apoio as iniciativas de
esporte no Municipio e na regido; desempenhar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Il - Na area do Turismo tem por finalidade formular e executar a politica,
a promocdao e a exploracdo do turismo e atividades afins no Municipio; executar e
promover 0 apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse turistico, bem
como realizar eventos e executar atividades compativeis e correlatas com a sua
area de atuacao; firmar convénios e parcerias publicas e privadas para
desenvolvimento do turismo no Municipio como estratégia propulsora de seu
crescimento econdmico e social; promover integracdo da comunidade local com
a atividade turistica e com os turistas de modo a tornar cotidiano o relacionamento
cordial e pratica da receptividade mineira; promover eventos com vistas a

promover fluxo turistico e proporcionar oportunidade de geracdo de renda para a
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populacdo buscando o aprimoramento constante da qualidade da recepcédo ao
turista, do atendimento adequado e qualidade dos servicos colocados a sua
disposicao; promover cursos de capacitagdo para atividades de interesse do
turismo; dinamizar a integracao do turismo local com o turismo regional e retomar
a conducdo de estratégias politicas de interesse local e regional visando o
incremento da atividade; implantar e gerenciar, se necessario, os fundos
municipais pertinentes a sua pasta; desempenhar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

[l - Na area da Industria e do Comércio incumbe a promocéo, o
estimulo e o apoio no processo de desenvolvimento das atividades industrial,
comercial e de prestacao de servicos; elaborar estudos, pesquisas e diagndésticos
relativos a alternativas de desenvolvimento do Municipio; organizar, programar,
orientar e controlar as atividades relativas ao fomento das areas comercial,
industrial e de prestacdo de servicos no Municipio; articular, estimular e fomentar
o relacionamento dos setores industriais, comerciais e de servicos com 0rgaos
afins, com vistas a implementacdo de programas de desenvolvimento municipal
e regional; estimular e apoiar iniciativas privadas ou publicas relacionadas com o
desenvolvimento tecnolégico e com a qualificacdo de recursos humanos que
venham a beneficiar empresas do Municipio; negociar convénios e parcerias com
orgaos, governamentais ou ndo, que atuam na area com a finalidade de
desenvolver as empresas locais; estimular a criacdo de empresas, fornecendo
apoio possivel, técnico ou material as pessoas ou entidades interessadas; apoiar
e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio; promover
acbes para o surgimento de feiras, novos negocios, empresas nascentes,
condominios empresariais, distritos empresariais e industriais no Municipio;
cuidar dos aspectos atrativos da infraestrutura disponivel no Municipio; empenhar-
se na formacéo e requalificacdo da mao de obra local, através de parcerias com
instituicbes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;
administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promocao
empresarial concedidas e permitidas no Municipio; promover e a apoiar 0

surgimento de novos postos de empregos, bem como de sistemas de
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relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais Secretarias
e O0rgdos; desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais estudos para
a implantacdo de agroindustrias; planejar campanhas e promover eventos na sua
area de competéncia; desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

A Secretaria de Esportes, Turismo, Indistria e Comércio compreende
o Departamento Esportes, Turismo, Industria e Comércio diretamente
subordinado ao respectivo titular, ao qual compete promover, estimular e apoiar o
processo de desenvolvimento das atividades relacionadas ao esporte, turismo,
indUstria e comercio como ainda prestar apoio outras atividades inerentes ao seu

campo de atuacgéao.

DA SECRETARIA DE SAUDE.

A Secretaria de Saude incumbe manter os servicos de assisténcia

médico e odontoldgica a populacdo do Municipio, fiscalizar o cumprimento das
posturas referente ao poder de policia de higiene publica; manter convénios com
a Unido e o Estado para a execucdo de campanhas e programas de saude
publica; promover o atendimento na area de salude a pessoas carentes de
recursos e coordenar a politica municipal relacionada ao setor de salde e ainda
a integracdo ao Sistema Unico de Salde e outras atividades relacionadas ao
setor.

A Secretaria de Saude compdem-se das seguintes unidades
subordinadas diretamente ao respectivo titular:

1) Departamento de Saude;

2) Departamento de Assisténcia Médica e Odontolégica.

Compete ao Departamento de Saude a promocao de medidas relativas
a protecdo da saude da populacao; controlar e fiscalizar as acdes e servigcos de
saude, através da execucgdo direta ou de servicos de terceiros; promover as agdes
de salde integrando-se a rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico

de Saude e Sistema Estadual de Saude;
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Ao Departamento de Assisténcia Médica Odontolégica compete a
assisténcia primaria nas areas médicas e odontoldgicas a populacdo mediante
politicas sociais, econbémicas e ambientais que visem a reducdo, prevencao e
eliminacao do risco de doencas; promover a fiscalizacdo médico-sanitaria; criar e
divulgar programas de prevencdo de deficiéncias e controlar doencas
transmissiveis, zoonoses, e de alimentos, através da manutengdo da vigilancia

sanitaria e epidemioldgica.

DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL.

A Secretaria de Promocdo Social é o 6rgdo responsavel pela

coordenacado da politica publica de Promocao Social, incumbido de elaborar e
acompanhar a execucdo de programas e projetos destinados a crianca e ao
adolescente, ao idoso, a maternidade, a familia e as pessoas portadoras de
deficiéncias, nas diversas areas de atendimento, prestar Assisténcia Social as
pessoas carentes, auxiliar e orientar entidades publicas e privadas que atuam no
setor, elaborar e acompanhar projetos soOcio-econbmicos, a assisténcia
comunitaria e acdes que visem a cidadania das pessoas, no ambito da
competéncia do Municipio.

A Secretaria de Assisténcia Social compdem-se das seguintes
unidades subordinadas diretamente ao respectivo titular:

1) Departamento de Promocé&o Social;

2) Departamento de Assisténcia a Crianga, Adolescentes e
ldosos.

Compete ao Departamento de Promogao Social a execugao de todas
as acgbes que objetivem o desenvolvimento social do municipio, prestando
assessoria técnico-administrativa as entidades e instituicdes sécio-comunitarias e
as instancias de gestdo das politicas de protecdo social, os conselhos da area
social, no que se refere a organizacdo e desenvolvimento de seus objetivos.

Ao Departamento de Assisténcia a Crianga, Adolescentes e Idosos
incumbe a coordenacdo, controle e execucdo dos programas assistenciais

visando amparar e proteger as criancas e adolescentes em situacdo de risco
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familiar; desenvolvimento de programas de orientacdo as familias carentes e

projetos de cidadania aos idosos.

DA SECRETARIA DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente incumbe prestar

assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas; promover programas
educativos e de extensdo rural, integrado aos 6rgaos federais e estaduais que
atuam na area; e ainda atuar, dentro dos limites da competéncia municipal, como
elemento regularizador e fiscalizador do abastecimento da populacdo na defesa
do meio ambiente e preservacdo de mananciais e recursos naturais.

A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compdem-se dos
seguintes Departamentos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1) Departamento de Agricultura e Pecuaria;

2) Departamento de Meio Ambiente.

Compete ao Departamento de Agricultura e Pecuaria desenvolver e
estimular as atividades agricolas e pecuarias do Municipio, mediante acdes e 0
estabelecimento de programas de apoio ao produtor rural.

Ao Departamento de Meio Ambiente caber&o as atribuigbes de efetuar
o planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da politica de
preservacao ambiental do municipio; o desenvolvimento de pesquisas referentes
a fauna e a flora; o levantamento e cadastramento das areas verdes, a fiscalizagcéo
das reservas naturais urbanas e rurais; o combate permanente a poluicao
ambiental, a preservagédo dos mananciais e de orientar e fiscalizar as atividades

de impacto ambiental.

DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
A Secretaria de Obras e Servicos Publicos compete as atribuicdes

relacionadas a construgcdo, restauragdo e conservacdo das estradas publicas
municipais visando a garantia do acesso e escoamento da safra agricola; a
guarda, conservacao e distribuicdo da frota de veiculos e maquinas rodoviarias

da Prefeitura; a execucao dos servicos de manutencdo de parques, pracas e
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jardins publicos; a administracdo dos cemitérios municipais; a manutencao dos
servicos de iluminacédo publica; a construgdo, restauracao e conservacéao de ruas
da sede do municipio; fiscalizar o cumprimento das posturas municipais; a
construcdo e a conservacdo de prédios municipais; fiscalizar os servicos
permitidos ou concedidos pelo Municipio; executar servicos de topografia;
promover a elaboracéo de projetos de obras publicas, bem como a sua construgéo
e conservagdo. Compete ainda a Secretaria 0 desempenho das atividades
relativas ao desenvolvimento do Municipio nos setores industrial, comercial,
agropecuario e de prestacao de servicos e outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

A Secretaria de Obras e Servigcos Publicos € composto de duas
unidades, subordinadas diretamente ao seu respectivo titular:

1) Departamento de Servi¢cos Urbanos;

2) Departamento Rodoviario Municipal.

O Departamento de Servigcos Urbano compete promover a abertura,
execucao, conservagdo e manutencdo das ruas, galerias pluviais e vias de
transito, limpeza e conservacdo das pracas, jardins, logradouros publicos e
terrenos no perimetro urbano; a coleta e destino adequado do lixo doméstico,
hospitalar e industrial, a manutencéo, conservacdo e limpeza de cemitérios, a
geréncia e administracdo do sistema vidrio urbano no que diz respeito a
sinalizacdo e sentido de transito; fiscalizacdo das posturas municipais;
manutencao do sistema de iluminacao publica; atendimento das redes de agua e
esgotos, bem como a execucédo e atendimento das demais tarefas ligadas a sede
urbana do municipio.

O Departamento Rodoviario Municipal compete executar as atividades
concernentes a abertura, manutengcao, conservacéo, revestimento e melhorias
das estradas e caminhos rurais, em pontes e bueiros visando garantir o trafego
normal de veiculos e o escoamento da producdo; a manutencéo e controle da
frota de veiculos pesados, maquinas e equipamentos rodoviarios sob sua
responsabilidade, bem como de outras tarefas que lhe forem atribuidas
objetivando a melhoria e as condi¢cdes de vida dos habitantes da area rural do

municipio.
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