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LEIN.° 001/97

Sumula: - Dispée sobre a Estratura Administrativa do Municipio de Esperanca Nova e
da outra providéncia.

A CAMARA MUNICIPAL DE ESPERANCA NOVA — ESTADO DO
PARANA, APROVOU e eu Prefeito Municipal, sanciono a seguinte:

LEI

ARTIGO 1° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Esperanga Nova, Estado do Parana, sera constituida dos Seguintes Orgaos:

1.0.0 - Orgio de Coordenacio Superior
1.1.0 - Gabinete do Prefeito
[.1.1.  — Supervisdo e Coordenagao Superior

2.0.0 - Orgio de Administra¢iio Especifica

2.1.1 - Secretana Geral da Administragio

2.1.1-a - Setor de Administra¢do Geral

2.1.1-b - Setor Juridico

2.1.1-¢ - Setor de Compra e Patriménio

2.1.1 - Departamento de Pessoal

2.1.2-a - Setor de Recursos Humanos

2.1.3 - Departamento de Tesouraria e Contabilidade
2.1.4 - Departamento de Tesouraria e Fiscalizacdo
2.1.5 - Departamento de Servigos Publicos
2.1.5-a - Setor de Limpeza Publica

2.1.5-b - Setor Rodeviario Municipal

2.1.5-¢ - Setor de Servigo Urbano

2.1.5-d - Setor de Obras Publicas

2.1.5-¢e - Setor de Oficina Mecéanica

2.1.6 - Departamento de Educagfo, Cultura e Esportes
2.16-a - Setor de Supervisio Escolar

2.1.6-b - Setor de Ensino Primario

2.1.6-¢ - Setor de Transporte Escolar

2.1.6-d - Setor de Cultura e Esportes

2.1.7 - Departamento de Satde e Assisténcia Social.
2.1.7-a - Setor de Assisténcia Social

2.1.7-b - Setor de Saude e Bem Estar Social.

2.1.8 - Departamento de Agricultura

2.1.8-a - Setor de Agricultura.
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ARTIGO 2° - A Administragio Municipal, podera ser assessorada por
6rgdos colegiados, no nivel de Consetho, instituidos por Decreto do Chefe do Executivo
Municipal, sem remuneragio aos seus membros, regendo por normas internas proprias, que
terdo como objetivo colaborar nos setores comunitarios.

ARTIGO 3° - A Secretaria Geral de Administragido compete:
1 — Departamento Administrativo

a)- Setor de Administragdo Geral;

b)- Setor Juridico;

c)- Setor de Compras e Patriménio;

I — Assistir ao Prefeito Municipal nas suas Fungdes politico administrativa,
cabendo-lhe

especialmente, o assessoramento para com orgdos da Prefeitura;

Il — Atender e fazer encaminhar os interessados aos orgéos competentes da
Prefeitura, para atendimento ou solu¢do de consultas ou reivindicagio;

Il — Registra e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IV - Manter o Prefeito informado sobre os noticiarios de interesses do
Municipio;

V — Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes Publicas;

VI — Planejar e coordenar as recepgdes e solenidades oficiais da Prefeitura
ou promovidas por ela;

VII - Transmitir e coordenar as ordens emanadas do Prefeito;

VIII — Encaminhar as correspondéncias e expedientes enderegados ao
Prefeito Municipal;

IX - Dispor sobre a estruturagiio e a organizagfio dos servigos municipais,
observados as normas legais;

X — Promover programas de aperfeicoamento do pessoal;

X [ - Providenciar os expedientes necessarios a admissdo e/ou demissio de
servidor;

X 1I - Promover a identificacdo e a matricula dos servidores e a expedigdo
de carteiras funcionais;

XIII - Coordenar a manutencio dos servigos de vigia, copa, cozinha e
limpeza do edificio da Prefeitura;

XIV - Padronizar, adquirir, guardar, distribuir e controlar todo material
utilizado na Prefeitura;

XV - Responder pela manuten¢io do equipamento de uso geral da
administragfo, bem como, sua grande e conservagio,

XVI — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivamento definitivo
dos papeis da Prefeitura;

XVII - Organizar os cadastros de processamentos de dados;

XVII — Dar atendimento aos municipes na regularizagdio militar sob todos
os pontos de vista, observadas a Lei do Servigo Militar,

XIX — A emissdio de CTPS conforme orientagio do Ministério do Trabalho;
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XX — Controlar e fiscalizar os pontos de servigos telefonicos de todo o
territério do Municipio;

XXI - Manter no ar os sinais de retransmissdo de canais de televisio;

XXII - Controlar e fiscalizar os pontos de correios;

XXII - Dar assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagio
civil;

XXIV - Coordenar as relagdes publicas com a imprensa, com a autoridades
civis, politica e militares € com a Camara Municipal;

XXV — Promover a divulga¢des do Poder Executivo;

XXVI - Desempenhar as demais tarefas ou atividades correlatas;

XXV - Controlar o tramite de Projetos de Lei na Camara Municipal;

XXVII- Dar publicidade, de modo regular, aos atos municipais;

XXIX - Promover a transcrigio no Registro no Imoveis das Areas
pertencentes ao Municipio;

XXX - Fornecer a qualquer interessado, no prazo de quinze dias, certiddo de
atos municipais, depois de defenidos pelo Chefe do Executivo;

XXXI — Promover e coordenar os servigos de trinsito da competéncia
Municipal;

XXXII - Orientar, supervisionar e coordenar as atividades da administragdo
municipal;

XXX - Administrar os servigos gerais, arquivos e comunicacdes;

XXXIV — Preparar contratos, decretos, projetos de leis, leis, portarias,
expedigdo de correspondéncias e demais atos e;

XXXV — Desenvolver outras atividades afins, determinados pelo senhor
Prefeito Municipal;

XXXVI - Assessorar o Prefeito Municipal e demais orgdos da
Administragdo do Municipio nos assuntos de natureza juridica;

XXXVIL — Opinar sobre projetos de Lei a serem encaminhados ao
Legislativo Municipal;

XXXVII - Elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a
municipalidade seja parte interessada;

XXXIX — Proceder a cobranga pelas vias judiciais e extrajudiciais da Divida
Ativas;

XL - Atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelo
Prefeito Municipal ou seus diferentes érgéios da Prefeitura;

XLI - Representar o Municipio em juizo ou fora dele, nas agdes em este for
parte interessada;

XLIl - Instaurara ¢ assessorar as sindicdncias e os inquéritos
administrativos;

XLV - Providenciar a desapropriagdo e a emissdo de posse nos casos de
urgéncia ;

XLV — Resolver sobre os requerimentos, reclamagdes ou apresentagdes que
forem dirigidas ao municipio e;
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XLVI — Realizar as compras do Municipio, depois de cumpridas as
formalidades legais;

XLVII - Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

XLVII - Organizar e manter atualizado o registro de cadastro geral de todos
os bens moveis e imbveis pertencente ao Municipio;

XLIX — Controlar e executar todas as atividades relativas as licitagbes
pliblicas, compras e almoxarifado, cumprindo-se as determinadas leis.

2 — Departamento de Pessoal

a)- Setor de Recursos Humano

[ - Elaborar as folhas de pagamento e as relagdes de descontos obrigatorios e
autorizados, providenciados o seu recolhimento;

1I — Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugio das leis,
regulamentos e demais atos referente ao pessoal do Municipio, estabelecer normas
destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagéo do pessoal;

I — Promover o levantamento dos dados necessario a apuragdo do
merecimento dos servidores, para efeito de promogéo e acesso;

IV — Apurar o tempo de servigo do pessoal para todo ou qualquer efeito;

V — Promover o controle da freqiiéncia do pessoal do Municipio, para efeito
de pagamento e de tempo de servigo,

V1 - Formecer certidio do tempo de servigo dos servidores municipais, apos
deferimento do Senhor Prefeito;

VII — Preparar orientagio aos servidores em assuntos relativos a sua vida
funcional;

VIII — Promover a verificagdo dos dados relativos a situagdo familiar e
controle do salario-familia, dos adicionais de tempo de servigo e outras vantagens dos
servidores previstas na legislacéo;

VIX — Promover junto a Secretaria da Saide a inspe¢do médica para
admissio, concessdo de licenca aposentadoria e outros fins legais dos servidores;

X — Encaminhar aos 6rgdos municipais todas as correspondéncias relativas a
Pessoal;

XI — Instruir processos, com informagdes e pareceres, quando solicitados,
em consondncia com o setor de assuntos juridicos;

XII — Elaborar escalas de férias dos servidores municipais ouvindo os
Departamentos a qual pertencem;

XII1 - Organizar e manter atualizada as fichas da vida funcional e financeira
do pessoal, contendo, entre outros seguintes dados:

a)- Cadastro funcional

b)- Controle da notagdo nominal e numeérica dos servidores;

¢)- Servidores ocupantes de cargo de chefia, dire¢fo e assessoramento;

d)- Controle financeiro dos servidores;

3 — Departamento de Tesouraria e Contabilidade
I — Elaborar o or¢amento geral do Municipio dentro dos prazos legais e

acompanhar a sua Execugfo;
4
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IT — Dirigir e executar a politica administrativa, contabil, econémica e das
finangas do Municipio; ‘

Il - Controlar os investimentos publicos e a capacidades de endividamento
do Municipio;

IV — Promover a Execugdo do orgamento do Municipio pelo desembolso
programado dos recursos financeiros alocados aos érgdos municipais;

V — Cumprir as exigéncias feitas pelo controle externo da admmlstrag:ao
publica;

VI — Elaborar o Balan¢a Geral do Municipio no final de cada exercicio
financeiro;

VIL - Montar as prestacdes de contas dos recursos recebidos do Estado e da
Unido, a titulo de convénios, auxilios, subvengdes e fundos perdidos;

VIII — Direcional aos setores orcamentarios as despesas e pagamentos na
conformidade do or¢gamento e dos créditos abertos legalmente;

IX — Enviar a Camara Municipal, no prazo legal, o Projeto de Lei das
Diretrizes Orgamentarias, Or¢amento Anual e Plano Plurianual de Investimentos;

X - Superintender a guarda e a aplicagdo da receita dentro das
disponibilidades orgamentarias ou dos créditos votados pela Cdmara;

XI - Encaminhar ao Tribunal de Contas:

a) Até trinta e um de marco de cada ano as Contas e o Balango Geral do
Municipio, juntamente com as Contas da C4mara Municipal;

b) Até trinta e um de janeiro de cada ano, o Or¢amento Municipal, em vigor
no Municiio;

¢) Dentro de dez dias contados da respectiva publicagéo, o teor dos atos que
alterem o orgamento municipal provenientes da aberturas de créditos adicionais
suplementares e outro;

d) Até o prazo de dez dias, contados da data da sua respectiva publicagdo, a
copia de lei, decretos, instrugdes e portarias de natureza financeira, tributaria e
oragmentaria municipal;

e) Até o ultimo dia do més subsegiiente o Balancete Financeiro do
Municipio, no qual se deverd demonstrar discriminadamente a receita e despesa
orgamentaria, do periodo, bem como os recebimentos de natureza extra-orcamentaria nele
efetuados, conjugados com os saldos em caixa e em bancos, provindos do més anterior e
com os transferidos para o més seguinte,

XII - O recebimento, pagamento, guarda e movimentag¢do do dinheiro e
outros valores do Municipio;

XII - Manter o controle das contas bancarias e aplicacdes financeiras do
Municipio;

4 — Departamento de Tributag¢do e Fiscalizagdo

[ - Estudar e pesquisar a previsfio da receita e aperfeicoamento da
Legislacdo Tributaria do Municipio;

II - Promover a inscrigdo e controle da Divida Ativa;

II- Langar, controlar e arrecadar, os impostos, taxas e tarifas da competéncia
do Municipio;

S
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IV — Promover a fiscaliza¢do dos Tributos municipais, inclusive o Imposto
Sobre a Circulagdo de Mercadorias e Servigos “ICMS ”;

V — Fiscalizar a postura, ambulante e servico de taxis e pagamento e
propaganda volante;

VI- Impor multas estipuladas nos contratos bem como as que forem devidas
a0 Municipio e expedir ordem necessaria as suas cobrangas;

VII - Fixar as tarifas dos servigos publicos concedidos e permitidos e
aqueles explorados pelo municipio, de acordo com os critérios gerais em lei local ou
convénio;

VII - Fazer aferir, pelos padrdes legais, os pesos, as medidas e balangas em
uso nos estabelecimentos comerciais e similares, quando para isso o Municipio houver
firmado convénio na forma da Lei;

X1V — Superintender a arrecadago dos tributos, pregos e outras rendas.

XV - Distribuir os avisos de langamento do ITR e controlar a arrecadagio
desse tributo;

XVI1 - Conferir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo INCRA e as
que o Prefeito Municipal determinar;

XVII - Efetuar o langamento da cobranca da taxa de conservagio de
rodovia;

5 — Departamento de Servigos Piiblicos
a)- Setor de Limpeza Publica

b)- Setor Rodoviario Municipal

¢)- Setor de Servigos Urbanos

d)- Setor de Obras Publicas

e)- Setor de Oficina Mecénica

XII — Responsabilizar-se pela educagdo e disciplina em todas as atividades
esportivas, no dmbito municipal;

XUI - Promover as arrecadagdes de cobrangas de ingressos ou de locagio
de pragas de esporte e recolher & Tesouraria Municipal;

XIV - Organizar e fazer realizar os jogos Abertos ou Olimpiadas
Municipais, em perfeita consondncia com os demais érgdos da Administragio Municipal;

XV — Organizar e preparar o selecionado de atletas do Municipio, para
participar em certames oficiais ou extra-oficiais do Estado de Caracter intermunicipal ou
mterestadual;
XVI - Manter sob a sua guarda e responsabilidade todos os materiais, equipamentos e
veiculos desportivos, mantendo-os sob cadastro, comunicando ao secretario da
administragdo os eventuais desvios e faltas, bem como as razdes deste:

XVII - Promover o registro dos clubes e atletas dos Municipios, mantendo
sobre eles cadastros atualizados;

XVIII - A Execugdo de programas culturais, desportivos e recreativos;

XIX — Promover a maratona cultural entre as escalas municipais;
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XX - Incentivar a participagdo comunitaria nas atividades esportiva do
Municipio;

XXI — Valorizar as manifestacdes culturais dos diversos seguimentos da
populacgdo local;

XXII — Proteger, conservar e recuperar o patriménio cultural, historico,
natural e cientifico do Municipio;

XXIII - Elaborar os planos que visem desenvolver o turismo no Municipio;

XXIV - Elevar o padrio de eficiéncia no setor de turismo;

XXV — Aconselhar o Prefeito nas medidas normativas e providéncias
necessarias para incentivar o turismo local,

XXVI — Acompanhar e manter estreito entrosamento com 0S Orgios
congéneres existentes nos pais, com o objetivo de promover o Municipio como atragdo
turistica,

XXVII - Implantar, manter ¢ disciplinar o transporte escolar do Municipio,

6 — Departamento de Educagdo Cultura e Esporte
a)- Setor de Supervisdo Escolar;

b)- Setor de Ensino Primario;

c)- Setor de Transporte Escolar;

d)- Setor de Cultura e Esporte.

I - Desempenhar a atividades relativa a educacfo municipal,

I — Planejar, acompanhar e controlar ¢ desempenho da rede do Municipio,
em consonéancia com os sistemas federal e Estadual;

Il - Administracdo as unidades escolares do municipio;

IV — Apoiar as atividades culturais, artisticas e cientificas no ambito
municipal,

V- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades iniciativas que
propiciem a oportunidade de acesso a populagio aos beneficios da educagéo e cultural ;

VI — Manter a administrar biblioteca, teatros museus e outras instituicdes
culturais que forem criados pela a administragdo municipal;

VI - Superintender os programas da Merenda Escolar;

VI - Planejar, coordenar e promover a execugdo das atividades esportivas e
recreativas no ambito municipal;

IX — Manter e administrar os estadios e cachas esportivas;

X — FElaborar programas e difundir orientacdes técnicas adequadas de
preparacdo e praticas desportivas;

XI- Promover as festividades esportivas e culturais locais;

IV — Promover a execugdo do orgamento do Municipio pelo desembolso
programado dos recursos financeiros aloucados aos 6rgfos municipais;

V — Cumprir as exigéncias feitas pelo controle externo da administragdo
publica;

VI — Elaborar o Balango Geral do Municipio no final de cada exercicio
financeiro;
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VII — Montar as presta¢des de contas dos recursos recebidos do Estado e da
Unido, a titulo de convénios, auxilios, subvencdes e fundo perdido;

VI — Direcional aos setores or¢amentarios as despesas e pagamentos na
conformidade do orgamento e dos créditos abertos e dos créditos abertos legalmente:

IX — Enviar a Cdmara Municipal no prazo legal, o Projeto de Lei das
Diretrizes Orgamentarias, Anual e Plano Plurianual de Investimentos;

X - Superintendente a guarda e a aplicacdo da receita dentro das
disponibilidades or¢amentarias ou dos créditos voltados pela Camara;

XI - Encaminhar ao Tribunal de Contas:

a)- Até trinta e um de margo de cada ano as Contas e o Balango Geral do
Municipio, juntamente com as Contas da CAmara Municipal;

b)- Até trinta e um de janeiro de cada ano, o Orgamento Municipal, em vigor
no Municipio;

¢)- Dentro de dez dias contados da respectiva publica, o teor dos atos que
alterem o orgamento municipal provenientes da de aberturas de crédito adicionais
suplementares e outros;

d)- Até o prazo de dez dias contados da data da sua respectiva publicagdo, a
copia de leis, decretos, instrugdes e portaria de natureza financeira, tributaria e
orgamentaria municipal;

e)- Até o ultimo dia do més de subsequente o Balancete Financeiro do
Municipio, no qual se deverd demonstrar discriminadamente a receita e despesa
orgamentaria, do periodo, bem como os recebimentos de natureza extra-orcamentaria nele
efetuados, ajudados com os saldos em caixa e em bancos, provindos do més anterior do
més anterior e com os transferidos para os meses seguintes.

XIl — O recebimento, pagamento, guarda e movimentagio do dinheiro e
outros valores do Municipio;

XII — Manter o controle das contas bancarias e aplicacdes financeiras do

Municipio;
7 — Departamento de Saiide e Assisténcia Social
a) Setor de Assisténcia Social
b) Setor de Satide e Bem Estar Social
1 - Promover medidas relativas a proteg¢do a saide e recuperagio da saide da
populagio;

IT - Prestar socorro médico;

II — Planejar ¢ executar a politica sanitaria nos aspectos de promogéo,
prevengdo e recuperacdo da satde;

IV — Administrar os postos de Saide e Odontoldgico;

V — Executar atendimentos odontolégicos curativos e, principalmente
preventivos, notadamente, na populagfo infantil mais susceptivel e carente de recursos:

VI - Propor para o enquacionamento dos problemas de higiene bucodental e
de sua manifestagdes;
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VI — Manter convénio e executar o programa das agdes integradas da satde;

VIII - Promover a fiscalizago e vigildncia Sanitana, em conformidade com
a legislacio especifica vigente;

IX — Implantar medidas necessarias do saneamento de areas insalubres;

X — Promover inspe¢do de sande nos servigos municipais;

XI — Coordenar o agrupamento de consultas, de clinicas Médicas, Geral e
especializadas;

X1 - Promover inspe¢do médicas nos estabelecimentos municipais de
ensino,

XIII - Promover campanha de combate ao uso de toxicos;

XIV - O controle da natalidade e mortalidade no Municipio;

XV - Expandir a rede de unidades locais de satde;

XVI - Executar programas que visem 0 bem estar social,

XVII - Coordenar a prestagio de servigos essenciais, principalmente, aos
desempregados, aos indigentes e a0s menores carentes;

XVIl — Administra o Setor de Recursos Humanos, desenvolvendo as
atividades de a¢do comunitaria;

XIX — Executar o atendimento a crian¢a ¢ o adolescente no parque de
recreagdo, de acordo com as necessidades dos diferentes grupos etarios;

XX — Proporcionar ¢ coordenar o inclemento de creche para o atendimento
integral da crianga e de clubes de mées visando a educacdo complementar a familia,

XXI — Instruir e executar, em convénio com entidades estaduais e federais,
programas que visem o bem estar da coletividade;

XXII — Realizar estudos sobre problemas de assisténcia social, promogio e
integracdo da sociedade;

XXIII — Planejar e participar de a¢bes conjuntas, no sentide de coordenar a
politica habitacional do Municipio;

XXIV — A protecdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescénciae a
velhice;

XXV - Dar atendimento e protegio a pessoas deficiente;

XXVI - Promover programas de educagio e capacitagio para o trabalho;

XXVII - Elaborar projetos de alcance social;

XXVIII - Coordenar todas as agdes comunitarias;

XXIX — Coordenar as atividades desenvolvidas pela Guarda — Mirim;

XXX - Promover a integragdo do idoso a vida comunitana;

XXXI - Manter cadastro atualizado de pessoal carente;

XXXII - Promover atividades de ocupagdo, lazer e recreagdo do idoso.

8 — Departamento de Agricultura
a)- Setor de Agricultura
XXI - Prestar assisténcia ac pequeno produtor;
XXII - Implantar e manter um banco de inseminagéo artificial;
XX - Implantar e manter viveiros municipais em condigdes de
fornecimento de mudas para o reflorestamento, mudas frutiferas e outras em geral;
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XXIV — Implantar e manter programas de diversificagfo da agricultura;

XXV — Implantar e manter sistema de micro-bacias;

XXVI - Incentivar e dar assisténcia para a instalacio de agro-industriais no
Municipio;

XXVII — Implantar e manter os programas de adequagiio de estradas,
difundindo técnicas modernas de conservagio do solo e de combate a eroséo;

XXVIII - fiscalizar o meio-ambiente do Municipio;,

XXIX — Incrementar as atividades agricolas e pastareis;

XXX — Incentivar as atividades que objetivam o aumento de produgdo e
atividade agropecuaria do Municipio;

XXXI - Incentivar o plantio de arvores p/ a prote¢do de rios e nascentes;

XXXII - Promover atividades destinadas a melhoria das condigdes de renda
familiar como pequenas industrias caseiras, implementagio de horta comunitaria e criagdo
domésticas de pequenos animais,

XXXIII - Proteger a fauna e a flora;

XXXIV - Promover a educagio ambiental nas escolas municipais e a
conscientizagdo publica para a preservagio do meio-ambiente;

Art. 4° - Sera completado por Decreto do Senhor Prefeito Municipal a
estrutura Administrativa especializada nesta Lei criando-se 6rgio de menor nivel
hierarquico, de acordo com as necessidades da Administragio;

Art. §° - Os érgdos da Administragdo obedecerfio & hierarquia disposta no
organograma estrutural que integra a presente Lei;

Art. 6° - Ficam criado todos os 6rgdos componentes e complementares da
estrutura organizacional basica da Prefeitura mencionando nesta Lei.

Art. 7° - O chefe do poder executivo municipal, mediante Ato
Admunistrativo promoverd o enquadramento do pessoal na presente Estrutura
Administrativa, para adapta-las as disposicdes desta Lei.

Art. 8° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Esperanga Nova — PR, aos 10 (dez) dias
do més de janeiro de 1997.

Tarciso Sales Medeiros Maia
Prefeito Municipal



