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LEI COMPLEMENTAR N° 581, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2009

(Oriunda do Poder Executivo)

Sumula: Altera a Organizagao dos Servigos da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio de lbaiti-PR, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE IBAITI, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais
APROVOU, e, eu PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte LEI

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterada a organizagao dos servigos da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de Ibaiti-
Pr, e define as alteragbes gerais e especificas das suas unidades administrativas e fixa normas gerais de

trabalho.

Art. 2° A Administragcdo Municipal compreende:

| — a administragao direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura das Secretarias Municipais
e orgaos diretamente vinculados ao Prefeito;
Il — a administrag&o indireta &€ composta pelos seguintes entes, dotados de personalidade juridica propria:

a)
b)
c)

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Ibaiti - IBAITIPREVI;
Fundagéo de Apoio a Crianga e ao Adolescente de Ibaiti- FACAI.
Fundagéo Hospitalar de Saude Municipal de Ibaiti; e

Paragrafo tnico. As entidades que compdem a Administragéo Indireta vinculam-se a Secretaria em cuja
area de competéncia estiver enquadrada sua principal atividade.

Art. 3° O sistema administrativo da Administragao Direta do Municipio de Ibaiti passa a ser composto dos
seguintes orgaos:

1.

1.1
1.2

21

2.3

3.1
3.2

4.1
4.2
4.3

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO, que s&o:
Procuradoria Geral do Municipio - PROGE
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno - CSCI
ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA, que s&o;
Secretaria Municipal de Governo - SEGOV

Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais - SEMAI
Secretaria Municipal de Gestao - SEGE

. : ¢ ALTERADO (A
ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL, que s&o: i N.245 W28 Q_/i,xm’%

Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD DECRETO N° —tle —f=——
Secretaria Municipal de Finangas — SEFI TR, S
PORTARIA N° =—de Z—T—I=]

ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA, que s&o:
Secretaria Municipal de Obras, Viagao e Servigos Urbanos - SOVSU

Secretaria Municipal de Educagao - SEDUC
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEAS
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4.4 Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Turismo - SAPMAT
4.5 Secretaria Municipal de Indastria e Comércio - SEMIC
4.6 Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer - SECE
4.7 Secretaria Municipal do Trabalho e Emprego - SMTE
4.8 Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento - SEMPO
4.9 Secretaria Municipal de Satde — SESA
5. ORGAOS DE ADMINISTRACAO INDIRETA, que s&o:
5.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Ibaiti — IBAITIPREVI
5.2 Fundagao de Apoio a Criancga e ao Adolescente de Ibaiti — FACAI
5.3 Fundac¢do Hospitalar de Saude Municipal de Ibaiti — F.H.M.S.I.
CAPITULO |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO — PROGE

Art. 4° A Procuradoria Geral compete prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal e as Secretarias
Municipais, especialmente nos assuntos de pessoal, licitagdo, desapropriagdo, doacdo, compra ou venda de
bens moveis e imoveis, empréstimos municipais; relativas a construgao, higiene, satde e transporte coletivos,
estudar, revisar ou redigir minutas e anteprojetos de leis, regulamentos, decretos, portaria, justificativas de veto,
assessorar na cobranga da divida ativa e de quaisquer débitos do Municipio que n&o sejam liquidados nos
prazos legais e regulamentares, representar o Municipio de Ibaiti em qualquer instancia judicial, atuando nos
efeitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou simplesmente interessada.

Art. 5° Ao Procurador Geral do Municipio compete as seguintes atribuigées:

| - emitir e opinar sobre a aplicagé&o de textos de leis, decretos, convénios, contratos e regulamentos de
interesse do Municipio;

Il - analisar e ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse do Prefeito ou do Municipio sob
aspectos juridicos;

Il - prestar assisténcia juridica ao Executivo Municipal,

IV - atender as consultas de ordem juridica solicitada pelo Prefeito Municipal e demais Secretarias
Municipais;

V — supervisionar e subdividir o trabalho entre os procuradores do Municipio;

VI - coligir informagdes sobre a legislacdo federal, estadual e municipal, cientificar o Prefeito Municipal
quando se tratar de assunto de interesse do Municipio;

VII - manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagio federal e estadual de
interesse do Municipio;

VIl - promover acompanhamento das questdes de natureza juridica de interesse do Municipio junto aos
orgéos estaduais e federais;

IX - representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando em feitos em que a mesma seja
autora ou re, assistente, optante ou simplesmente interessado;e

X - exercer outras atividades correlatas que forem determinados pelo Prefeito Municipal.
do Municipio.

DA COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - CSCI

Art. 6° A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno Municipal, tera suas atribuicbes conforme dispoe
as Leis n° 455, de 26 de dezembro de 2006; Lei n® 474, de 1° de outubro de 2007, Lei n°® 494, de 05 de
novembro de 2007 e Lei n° 511, de 23 de abril de 2008, sendo o 6rgdo central do sistema de Auditoria do
Municipio, que tem por finalidade orientar, prevenir e fiscalizar a agdo dos ¢rgdos e entidades municipais,
visando @ manutenc&o de servigos eficientes e de boa qualidade, a corregdo dos aspectos formais e morais da
administracdo e o cumprimento das normas e da legislagio pertinente do controle interno, bem como:
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| - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos programas
orgamentarios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e a eficacia, da gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos 6rgaos e nas entidades da Administragdo Municipal, bem
como a aplicagéo de recursos préprios por entidades de direito privado;

lll - exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres
municipais;

IV - promover o desenvolvimento institucional municipal;

V - promover o cumprimento das normas legais e técnicas; subsidiar e orientar o governo do Municipio,
exercido pelo Prefeito Municipal;

VI - subsidiar e orientar a gestédo publica, a cargo dos secretarios, administradores e responsaveis pela
arrecadacéo e aplicacdo de recursos publicos;

VIl - submeter & aprovagdo do Prefeito Municipal e executar o Plano Anual de atividades de Controle
Interno, procedendo as diversas atividades estabelecidas;e

VIII - proceder a normatizagao dos procedimentos de controle e gest&o.

Art. 7° A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno contara com dois (02) Auxiliares do Sistema de
Controle Interno, e competira ao Coordenador as seguintes atribuigdes:

| — determinar, quando necessario, a realizagido de inspegdo ou auditoria sobre a gestéo dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgaos e entidades publicos e privados;

I — dispor sobre a necessidade da instauragdo de servigos seccionais de controle interno na
administragdo direta e indireta, ficando, todavia, a designagéo dos servidores a cargo dos responsaveis pelos
respectivos orgaos e entidades;

[ll — utilizar-se de técnicas de controle interno e dos principios de controle interno da INTOSAI —
Organizacgéo Internacional de Instituicées Superiores de Auditoria;

IV - regulamentar as atividades de controle através de instrugdes normativas, inclusive quanto as
denuncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdo, associagdo ou sindicato a
Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades na administragdo municipal;

V - emitir parecer sobre as contas prestadas ou toma
das por ¢rgéos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;

VI — verificar as prestagdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

VIl — opinar em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagao;

VIIl — devera criar condigbes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orgamentos do Municipio;

IX — concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio;

X - responsabilizar-se pela disseminagdo de informagdes técnicas e legislagdo aos subsistemas
responsaveis pela elaboragao dos servigos;e

X| — realizar treinamentos aos servidores de departamentos e seccionais integrantes do Sistema de
Controle Interno;

§ 1°. O Coordenador do Sistema de Controle Interno Municipal valer-se-4 dos servigos de apoio
administrativo da Procuradoria Geral do Municipio, de especialistas de outros érgaos do Municipio |, ou de outras
instituicbes, no desenvolvimento de suas atividades, e apds conclusdes do Relatério de Gestéo Fiscal, do Chefe
do Poder Executivo.

§ 2° O Relatdrio de Gestao Fiscal, do Chefe do Poder Executivo e do Legislativo, e o Relatério Resumido
da Execucgéo Orgamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos artigos 52 e 54 da Lei Complementar n°
101/2000, além do contabilista e do secretario responsavel pela administragéo financeira, sera assinado pelo
Coordenador do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

Art. 8° A Secretaria Municipal de Governo compete assistir o Prefeito nas suas fungdes politico-
administrativas, cabendo-lhe as seguintes atribuigoes:

5
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| - assistir pessoalmente ao Prefeito;

Il - assessoramento para os contatos com os demais 6rgaos da administragéo direta e indireta;

Il - efetivar a recepgao, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito e a transmissdo e
controle da execugdo das ordens dele emanadas;

IV - o registro e controle das audiéncias publicas do Prefeito;

V - Manter o Prefeito informado sobre o noticidrio de interesse do Municipio e assessora-lo em suas
relagdes publicas;

VI- coordenar a agenda, audiéncias, reunides do Prefeito e cerimonial;

VII - preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

VIl - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IX - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete;

X - manter contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

Xl - planejar, coordenar e executar a realizagéo de eventos patrocinados pelo Municipio;e

XIl - coordenar o registro em arquivos das ocorréncias levantadas para fins de conservagao do trabalho
jornalistico;

Art. 9° A Secretaria Municipal de Governo compor-se-a da seguinte unidade de servigo imediatamente
subordinada ao respectivo titular:

2.1.1 - DEPARTAMENTO DE GABINETE

SEGAO|
DO DEPARTAMENTO DE GABINETE

Art. 10 Ao Diretor do Departamento de Gabinete compete as seguintes atribuigdes:

| — coordenar as atividades politicas do Prefeito com os municipes, entidades privadas, associagdes de
classe, 6rgaos de representagdo dos governos federal e estadual sediados no Municipio e com o Poder
Legislativo;

Il — programar solenidades e providenciar o0 que se fizer necessario para o cumprimento das
programagdes, inclusive no que se refere a elaboragao dos protocolos oficiais da municipalidade;

Il = acompanhar o Prefeito em solenidades e atos publicos e representa-lo, quando para tal for
credenciada;

IV — estabelecer os contatos do Prefeito com érgédos e autoridades, de acordo com sua orientagéo;

V — agendar e acompanhar visitas do Prefeito as comunidades, bem assim nas inauguragdes de obras e
outros eventos publicos;

VI — realizar o levantamento e atualizagdo de dados relativos aos principais grupos sociais em que se
congrega a populagéo, identificando seus interesses;

VIl — observar a opinido publica a propésito das atividades da administragdo, avaliando criticas e
sugestdes, com o objetivo de propor solugdes capazes de melhorar a prestacdo dos servigos publicos e o
relacionamento entre o Municipio e a coletividade;

VIII - recepcionar visitantes, autoridades e hospedes oficiais do governo municipal;e

IX — orientar e auxiliar na organizagao de entidades ndo governamentais que tenham entre seus objetivos
colaborar com os poderes publicos municipais nas suas atividades.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS — SEMAI

Art. 11 A Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais & o 6rgdo encarregado de estudar, formular, e
implantar planos e programas para o desenvolvimento do Municipio;

Art. 12 Ao Secretario Municipal de Assuntos Institucionais compete as seguintes atribuigGes;

| - elaborar, executar, e administrar projetos e programas especiais para atender as necessidades
conjunturais de carater temporario que demandem a atuagéo do Municipio;

Il - analisar os processos e contratos de financiamentos em articulagdo com os demais o6rgaos do
Municipio;
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Il - apreciar e analisar e ou elaborar convénios, acordos entre o Municipio e as instituigdes Estaduais ou
Federais;

IV - promover estudos visando a identificagéo de recursos internos mobilizaveis pelo Governo Municipal,
para implantagao de projetos especiais;

V - promover a publicag&o dos atos oficiais, bem como divulgar as agdes, promogées, programas, projetos
e atividades da administragdo municipal em veiculos de comunicagdes;

VI - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de Leis, Decretos, Portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

VIl - manter atualizado o registro de nomes e endere¢os de érgdos e autoridades.

VIII - realizar as atividades de relagdes publicas do Municipio;

IX — executar outras atribuigbes correlatas que |Ihe for em determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal; e

X — formalizar e providenciar a expedigéo de atos oficiais do Municipio, tais como: regulamentos, portarias
e demais atos normativos da esfera de sua competéncia.

Art. 13 A Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais compor-se-a da seguinte unidade de servigo
imediatamente subordinada ao respectivo titular:

2.2.1 - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

SECAO |
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 14 A Assessoria de Comunicagdo & o 6rgdo incumbido do servigo de comunicagdo social do
governo municipal, especialmente na organizagao de eventos publicos da agenda do Chefe do Poder Executivo,
bem como das relagdes com as pessoas e 6rgaos de quaisquer esferas de governo e com a iniciativa privada.

| - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicagéo interna e
externa de agdes do Municipio de Ibaiti, bem como redigir matérias sobre atividades do Municipio e distribui-las a
imprensa para divulgagéo;

Il - acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicagédo social relacionadas as
atividades do Municipio, a autoridades ou a servidores, visando & edigéo e distribuigdo dos informativos diarios
de divulgagao interna;

Il - produzir material de divulgagdo para as agdes de programas institucionais e de eventos produzidos
pelo Municipio;

IV - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informag&o necessérias ao desempenho de sua
competéncia, em especial as que possam fornecer tratamento estatistico as matérias veiculadas sobre a atuagao
do Municipio;

V - promover o relacionamento entre o Municipio e a imprensa e zelar pela boa imagem institucional;

VI - coordenar os trabalhos jornalisticos nas dependéncias do Municipio e a cobertura de eventos oficiais
realizados pelo Municipio;

VIl - agendar entrevistas a serem concedidas a Veiculos de comunicagéo e, quando solicitado, assessorar
o Prefeito, Secretarios, Servidores e as demais autoridades em entrevistas; e

VIl - observar a legislagdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execugéo de suas atividades;
providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, em home page sob responsabilidade
do Municipio, de suas agdes institucionais.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SEGE

Art. 15 A Secretaria Municipal de Gestao é o 6rgéo encarregado de coordenar e integrar as agdes das
secretarias municipais e outros 6rgaos da Administragdo Municipal, cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:

| — a coordenagéo e integragcdo das agdes das secretarias municipais e outros érgéos da Administragéo
Municipal;

Il — a coordenagédo dos sistemas de fiscalizagdo do Municipio;

lll — a articulagao das agdes de Governo e a execugao destas;

IV — a coordenacéo das atividades de processamento de dados e o desenvolvimento da informatizagao;

V — a coordenagao das atividades de Gestao Estratégica do Governo;
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V| — a coordenagéo das atividades de auditoria;

VIl — a coordenacgéao das atividades de Ouvidoria do Municipio;

VIl - a promogé&o de integragdo do Municipio de Ibaiti s demais regides do Estado objetivando cumprir
as metas estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

IX — a andlise da conveniéncia da criagéo e extingdo de fundos especiais; e

X — o controle e a fiscalizagdo da gestao dos fundos municipais.

Art. 16 Ao Secretario Municipal de Gestdo compete as seguintes atribuicbes:

| — coordenar a integragdo das agfes das secretarias municipais e outros orgdos da Administragéo
Municipal e os érgaos de fiscalizagdo do Municipio;

Il — a coordenagao do relacionamento entre o Chefe do Poder Executivo e os orgaos da Administragio
Municipal;

Ill — coordenar as relagdes permanentes do Executivo Municipal com entidades associagées e demais
organizagdes, governamentais ou nao;

IV - transmitir aos orgdos da Administragdo Municipal as determinagdes do Prefeito Municipal,
promovendo a integragao dos orgdos destinatarios, acompanhando o seu cumprimento;

V — elaborar trabalhos e atividades de sua esfera de competéncia, por ato do Prefeito Municipal ou
integrantes da estratégia global do Municipio;

VI — sugerir ajustes na estrutura organizagdes ou operacional dos 6rgaos do Municipio e na legislagao
municipal,

VIl — coordenar o desenvolvimento e o acompanhamento do Planejamento estratégico de Governo, a
programag&o de metas, o controle de resultados e a compatibilizagdo das agbes de governo entre os érgéos da
Administragdo do Municipio;

VIl - elaborar os Planos, Programas e Projetos Governamentais, caracterizados como estratégicos, assim
como subsidiar informagdes as demais Unidades Administrativas que tenham competéncia de elaboragdo de
projeto especificos de captagao de recursos e/ ou realizagdo de convénios com os Governos Estadual e Federal,
respectivas Autarquias, Fundagdes e instituigdes de Fomento; e

IX — desenvolver, adaptar e/ ou acompanhar os indicadores de desempenho do Governo Municipal, em
toda a sua dimensao.

Art. 17 A Secretaria Municipal de Gestdo compor-se-a da seguinte unidade de servigo imediatamente
subordinada ao respectivo titular;

2.3.1 - DEPARTAMENTO DE QUVIDORIA MUNICIPAL

DO DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA MUNICIPAL
Art. 18 Ao Diretor do Departamento de Ouvidoria Municipal compete as seguintes atribuigoes:

| — atuar na qualidade de canal de comunicagdo aberto, de carater informal e acesso direto entre a
populagd&o e administragdo municipal;

Il — receber denuncias de fatos ou condutas irregulares, ilegais ou danosas, na érbita administrativa;

Ill — promover as medidas administrativas habeis & apuracéo das denuncias recebidas e articular-se com a
Procuradoria Geral, quando cabiveis providéncias judiciais;

IV — participar de comissdes de sindicancias e processos administrativos instaurados em decorréncia de
solicitagédo do orgao;

V - planejar, organizar e executar auditorias, com o objetivo de inibir, reprimir e fazer cessar
irregularidades e ilegalidades cometidas contra a administragdo municipal;

VI — ensejar a participagdo do cidadao na administragdo publica, através do encaminhamento e solugdo
de reclamagées junto aos 6rgdos municipais;

VIl — requisitar informagdes e providéncias dos érgdos municipais, para o atendimento de direitos e
satisfagdo de interesses individuais e coletivos;

VIl — desenvolver agbes e apresentar sugestdes no sentido da melhoria na qualidade dos servigos
publicos em geral e da conscientizagdo do servidor municipal quanto a importédncia de sua atuagdo na
concretizacdo dos direitos da cidadania;

IX — efetuar o acompanhamento e avaliagao periodica dos resultados de suas atividades;

X — desempenhar as fungdes previstas em convénios celebrados pelo Municipio com o Estado ou a Unido,
para a expanséo e integragao das atividades de ouvidoria nas respectivas esferas de governo; e
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Xl — realizar estudos no campo da administragdo publica, pesquisar e reunir informagdes necessarias as
decisdes na orbita administrativa e juridica.

Paragrafo unico. O cargo de diregdo da Ouvidoria Municipal devera ser exercido exclusivamente por
servidor efetivo.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — SEMAD

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragdo, compete executar as atividades relativas aos
expedientes, documentagéo, comunicagdes, protocolos, arquivos e zeladoria, ao recrutamento, selegdo,
treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades do pessoal; da padronizagéo, aquisigéo,
guarda, distribuigdo e controle de todo o material utilizado no Municipio; de tombamento, registro, inventario,
protecé@o e conservacdo dos bens iméveis, de manutengéo do equipamento de uso geral da administragdo, bem
como a sua guarda e conservagao, de recebimento distribuicdo, controle do andamento e arquivamento definitivo
dos papéis do Municipio, da conservagao interna e externa do prédio da Prefeitura, moveis e instalagdes.

Art. 20 Ao Secretario Municipal de Administragdo compete, as seguintes atribuigdes:

I — supervisionar as atividades relativas & administragdo de pessoal, material, patriménio, protocolo,
arquivos, conservagéo e vigilancia, zelando para que se cumpram as respectivas normas;

Il — orientar e fiscalizar a aplicagdo de legislagdo de pessoal, propondo as alteragdes que julgar
conveniente;

lll = examinar e opinar em questbes relativas aos direitos, aos deveres e vantagem dos servidores
municipais;

IV — propor a nomeagdo, promog&o, acesso, reintegragdo, readmissdo, exoneracdo e demissdo de
servidores, em conformidades com as diretrizes de pessoal do Municipio;

V — propor ao Prefeito Municipal a lotagdo nominal e numérica dos servidores, nos diversos orgéos do
Municipio, ouvida as chefias respectivas;

VI — estudar e discutir com os orgéaos interessados e especialmente a Secretaria de Finangas, proposta
orgcamentéria no ambito pessoal e material;

VIl — supervisionar os processos de licitagdo para a aquisigao e locagao de bens, servigos, obras e para
alienacdo de bens moveis e imadveis;

VIIl - coordenar as atividades de recebimento guarda e distribuigdo de material;

IX — supervisionar as atividades de registro e controle dos bens méveis e imdveis e semoventes do
Municipio;

X — propor a constituigdo de comisséo de licitagdo para aquisi¢cdes de materiais, obras e servigos;

Xl — supervisionar as operagdes de comunicagdo administrativas notadamente no que concerne ao
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;

XIl — promover os servigos de vigilancia dos propésitos municipais;

Xl — supervisionar os servigos de portaria e zeladoria;

XIV — proceder & medida que visem & elaboragédo de circulares; instrugbes e recomendages emanadas
do Prefeito Municipal de interesse da administragdo, bem como fazer com que sejam conhecidos pelos
servidores publicos municipais;

XV — examinar e encaminhar expedientes a ser assinado ou despachado pelo Prefeito Municipal;e

XVI — formalizar e providenciar a expedigcdo de atos oficiais do Municipio, tais como leis; decretos,
regulamentos; portarias e demais atos normativos a serem assinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 21 A Secretaria Municipal de Administragdo compde-se das seguintes unidades de servigos
imediatamente subordinadas ao respectivo titular.

3.1.1 —- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS i

3.1.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS, MATERIAL E PATRIMONIO
3.1.2.1 - DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

3.1.3 - DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS

Fone/Fax (43) 3546-1056 - Site: www.ibaiti.pr.gov.br ; ‘
Praga dos Trés Poderes, 23 - CEP 84.900-000 - IBAITI - PARANA j



PREFETTUGRA MUNICGIRAL DE (/AR

ESTADO DO PARANA
CNPJ 77.008.068/0001-41

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 22 Ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos compete as seguintes atribuigdes:

| — exercer a administragdo do pessoal a servigo do Municipio;

Il - promover as relagbes do trabalho, mediante o recrutamento e a selegdo do pessoal e orientagdo
funcional;

Il - preservar a seguranga do trabalho, zelando pelas normas legais e regulamentares:

IV — administrar os cargos e os salarios do pessoal de servigo publico da municipalidade:

V — apropriar a carga horaria de trabalho dos servidores em suas atividades e providenciar a elaboracao
da folha de pagamento mensal, com obedi&ncia as leis vigentes;e

VI - zelar pela prética das politicas de recursos humanos ditadas pela legislacdo vigente e pelos critérios
préprios da administragdo municipal.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 23 O Departamento de Compras, Material e Patriménio € o drgdo da Secretaria Municipal de
Administragdo que tem a incumbéncia de promover o abastecimento e consumo de material por espécie e
reparticdo, para fins de previsdo, controle das despesas e custos; programar, coordenar e controlar as atividades
relativas a administrag&o do material e patriménio do Municipio, cabendo-lhe as seguintes atribuicdes:

| - planejar, zelar e prover os materiais necessarios para os encargos do Municipio;

Il = negociar os materiais e 0s servigos externos necessarios para o cumprimento das obrigacdes afetadas
ao Municipio;

Il - propugnar na aquisigdo de materiais e equipamentos, pela qualidade adequada, observagédo do
tempo oportuno e condigdes econémicas mais favoraveis;,

IV — prover os estoques minimos necessarios para a preservagdo das necessidades mais prementes do
servico;

V - pesquisar alternativas econémicas e buscar sempre o menor custo para os materiais necessarios para
a agao administrativa do Municipio;

VI — aplicar tecnicas adequadas para a armazenagem de materiais, evitando desperdicios, deterioragéo,
perdas, obsolescéncia e desvios;

VIl — providenciar a venda, com obediéncia as cautelas legais, dos materiais sem uso ou inserviveis:

VIII - promover as licitagbes para obras, compras e servigos a serem contratados pelo Municipio;

IX — padronizar os materiais, sua guarda, distribuigio e controle; e

X - levantar as possibilidades de recuperagdo dos materiais avariados ou deteriorados pelo uso ou
manuteng&o superada, visando o seu reaproveitamento ou alienagao.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 24 A Divisdo de Material e Patrimédnio € o 6rgao da Secretaria Municipal de Administragéo que tem
como incumbéncia programar, coordenar e controlar as atividades relativas & administragio do material e
patriménio do Municipio, cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:

| — efetuar o tombamento, registro, inventério, protegéo e conservagdo dos bens da municipalidade,
através do controle patrimonial;

Il — estabelecer sistema de comunicagdo ou ordens exclusivamente escritas, na conducgédo de todas as
fases o processo de compras; e

[Il — manter estreito entrosamento com o Departamento de Contabilidade tendo em vista que a compra &
de fato geradoras da execugdo de despesas e depende do empenho prévio e da existéncia de dotacéo
orgamentario para consecugao.
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