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LEI N® 1.436/2017

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE GUARACI E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARACI, ESTADO DO PARANA APROVOU, E EU PREFEITO
MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI:

I A Prefeitura Municipal de Guaraci, Estado do Parana, compde-se dos seguintes
orgaos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal: (Regulamentado pela Lei
n% 1656/2021)

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1 - Controladoria
2 - Procuradoria Juridica

Il - ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

1 - Chefia de Gabinete

Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL

1 - Secretaria de Administragédo e Planejamento
1.1 - Departamento de Recursos Humanos

1.2 - Departamento de Compras

1.3 - Departamento de Administracao e Planejamento
1.4 - Departamento de Administracao Regional

+5—Departamento-de-Gulture
1.5 - Departamento de Cultura e Turismo (Redagao dada pela Lei n® 1849/2025)
1.6 - Departamento de Esportes

2 - Secretaria de Financas
2.1 - Departamento de Contabilidade

2.2 - Departamento de Tesouraria
2.3 - Departamento de Tributagédo
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IV - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
1 - Secretaria de Obras, Viagao e Servigos Urbanos

1.1 - Departamento de Obras
1.2 - Departamento de Transportes
1.3 - Departamento de Servigos Urbanos

2 - Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

2.1 - Departamento de Agricultura
2.2 - Departamento de Industria e Comércio
2.3 - Departamento de Meio Ambiente

3 - Secretaria de Saude
4 - Secretaria de Assisténcia Social
5 - Secretaria de Educacao

5.1 - Departamento de Educagéo

I3 Ficam definidas as competéncias a cada um dos érgéos descritos no artigo anterior,
na forma abaixo, sendo que as definicbes abaixo ndo tém carater exaustivo, podendo ser
definidas a cada 6rgao outras atribuicdes conforme determinadas pelo 6rgao superior:

1 - CONTROLADORIA:

CARGO DE AGENTE POLITICO: Controlador

1.1 - controlar a legalidade dos atos de que resultem arrecadacéo de receita e realizagao
de despesa;

1.2 - controlar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo, responsaveis por
bens e valores publicos;

1.3 - controlar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e
em termos de realizagdo de obras e prestacédo de servicos;

1.4 - exercer atividades de controle interno, tais como: procedimentos visando proteger
os ativos, produzir dados contadbeis, ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos
negocios da entidade e controle orgamentario;

1.5 - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

1.6 - viabilizar o atendimento das metas fiscais;

1.7 - comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

1.8 - exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

1.9 - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

1.10 - realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para inscricdo das despesas em
restos a pagar;
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1.11 - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para retorno da despesa total
com pessoal, ao respectivo limite;

1.12 - tomar as medidas indicadas pelo Poder Executivo, para redugcdo dos montantes
das dividas, consolidada e mobiliaria ao respectivo limite;

1.13 - efetuar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienagao de ativos;

1.14 - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal;

1.15 - cientificar as autoridades responsaveis quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administragdo municipal;

1.16 - executar todas as atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito
Municipal.

Exeevtivo-Municipat: (Revogado pela Lei n® 1587/2020)

3 - CHEFIA DE GABINETE

CARGO DE AGENTE POLITICO: Chefe de Gabinete
3.1 - assistir o Prefeito nas suas relagdes com os Municipes, com autoridades federais,
estaduais e municipais;

3.2 - receber, minutar, expedir e controlar toda a correspondéncia do
Prefeito;

3.3 - marcar, controlar as audiéncias do Prefeito;

3.4 - controlar o uso de veiculos de atendam ao gabinete do Prefeito;

3.5 - organizar e controlar as correspondéncias, atos, decretos, portarias e leis de
interesse do Prefeito;

3.6 - representar o Prefeito em atos oficiais e solenidades, quanto solicitado;

3.7 - acompanhar a tramitacao de projetos de lei na Camara Municipal, mantendo o
Prefeito informado sobre o andamento dos mesmos;
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3.8 - adotar as medidas de acompanhamento e controle das relagbes com o publico;
3.9 - executar outras atividades correlatas, por determinacao do Chefe do Executivo
Municipal.

4 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO CARGO DE AGENTE
POLITICO: Secretario Municipal de Administracéo e Planejamento

4.1 - exercer atividades de recrutamento, selecao, treinamento, controles funcionais, e
demais atividades de pessoal;

4.2 - padronizacdo, guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela
Prefeitura;

4.3 - proceder ao controle do patriménio publico municipal, incluindo os bens méveis e
imoveis de propriedade do Municipio;

4.4 - manutencao e controle da frota municipal de uso geral da administracao;

4.5 - controle, andamento, distribuicdo e arquivamento de documentos e papeis da
Prefeitura;

4.6 - conservacao dos proprios publicos municipais;

4.7 - controlar as compras efetuadas pelos diversos 6rgaos da administracao,
organizando além dos processos de aquisicdes, 0s

procedimentos licitatorios necessarios;

4.8 - promover o planejamento das atividades da administracdo municipal;

4.9 - coordenar a elaboragdo das propostas de planos plurianuais, diretrizes
orgamentarias e orgamentos anuais;

4.10 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

4.4.1 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

4.4.1.1 - sintetizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

4.4.1.2 - elaborar e controlar a emissao de folhas de pagamento;

4.4 1.3 - manter controle da vida funcional dos servidores, mantendo em ordem as fichas
funcionais;

4.4.1.4 - promover junto a Secretaria de Finangas o recolhimento de encargos funcionais;

4.4.1.5 - elaborar processos de aposentadoria;

4.4.1.6 - promover os atos de nomeacao, exoneracao, promoc¢ao funcional e demais atos
relativo aos servidores municipais;

4.4.1.7 - elaborar os relatérios de pessoal exigidos por 6rgao de fiscalizacao;

4.4.1.8 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Administragéao.

4.4.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS

4.4.2.1 - instituir processos de licitacdo e dispensa, visando a aquisicdo de todos os
materiais ou servicos de interesse da administracao;

4.4.2.2 - manter cadastro atualizado de fornecedores;

4.4.2.3 - conferir e dar recebimento das aquisicoes feitas pelo
Municipio;
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4.4.2.4 - receber as faturas, notas e duplicatas e encaminha-las para empenho junto a
Secretaria de Financas;

4.4.2.5 - controlar a emisséo de requisicdo de bens e servigos adquiridos de acordo com
cronograma elaborado;

4426 - efetuar as compras com restrita observancia da legislacao e certificar-se
previamente da existéncia de dotagdao orcamentaria e da disponibilidade financeira;

4.4.2.7 - executar outras atividades que |lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Administragao.

4.4.3.-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

4.4.3.1 - controlar a elaboragéo, guarda, distribuicdo e arquivo de documentos e papeis
emitidos pela administracéo;

4.4.3.2 - exercer as atividades de controle de manutencao dos prédios publicos;

4.4.3.3 - colaborar na execucdo dos projetos de plano plurianual, proposta de diretrizes
orgcamentarias e orcamento anual;

4.4.3.4 - coletar as informacdes e subsidios para elaboracdo do planejamento das
atividades da administracdo municipal;

4.4.3.5 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario Municipal.

4.4.4 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO REGIONAL

4.4.4.1 - representar a administragcdo municipal no Distrito;

4.4.4.2 - executar ou fazer executar leis e posturas de acordo com as instrugées do
Chefe do Executivo;

4.4.4.3 - administrar a construcdo e a conservacao de obras e prédios publicos; nos
distritos;

4.4.44 - prestar os servicos publicos distritais coordenando as atividades locais
executadas pelos diversos 6rgaos da Prefeitura;

4.4.4.5 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

44 5—DEPARTAMENTO-DE-CULTURA

445. - DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO (Redagdao dada pela Lei
n® 1849/2025)

4.4.5.1 - organizar calendario de promocgodes culturais;

4.4.5.2 - elaborar e incrementar projetos que visem a promog¢ao cultural;

4.4.5.3 - gerenciar o Centro Cultural;

4.4.5.4 - desenvolver atividades de promogéao cultural da populagéo;

4.4.5.5 - executar outras atividades correlatas por determinacéao do
Chefe do Executivo Municipal e do Secretario de Educacao e Cultura.

4.4.6 - DEPARTAMENTO DE ESPORTES

4.4.6.1 - promover a organizacédo de eventos esportivos;

4.4.6.2 - promover a correta utilizacdo dos espacos dedicados a eventos esportivos;
4.4.6.3 - incentivar a participacdo em eventos esportivos locais e regionais;
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4.4.6.4 - apoiar e incentivar a pratica de esportes nas escolas e na
comunidade;

4.4.6.5 - desenvolver a atividades esportivas no Municipio;

4.4.6.6 - controlar e dirigir os estabelecimentos esportivos do
Municipio;

4.4.6.7 - executar outras atividades correlatas por determinacéao do
Chefe do Executivo Municipal.

5 - SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO DE AGENTE POLITICO: Secretério Municipal de Finangas

5.1 - executar a politica financeira do Municipio;

5.2 - controlar a arrecadacao, fiscalizacdo e lancamento de todos os tributos de
competéncia do Municipio;

5.3 - recebimento, guarda e pagamento de todos os valores monetarios de competéncia
do Municipio;

5.4 - processamento e contabilizacdo orcamentaria;

5.5 - elaboracgao do plano plurianual, proposta de diretrizes orcamentarias, € orcamentos
anuais;

5.6 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal;

5.5.1 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

5.5.1.1 - organizar mensalmente os balancetes financeiros;

5.5.1.2 - elaborar o balanco geral do Municipio;

5.5.1.3 - elaborar as prestacdes de contas dos fundos e convénios recebidos;

5.5.1.4 - proceder a emissdo de empenhos;

5.5.1.5 - elaborar os relatérios requisitados pelos 6rgaos de fiscalizagao;

5.5.1.6 - promover o cancelamento de empenhos conforme for determinado;

5.5.1.7 - controlar todas as atividades contabeis do Municipio;

5.5.1.8 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Financas.

5.5.2 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

5.5.2.1 - promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;

5.5.2.2 - efetuar diariamente o depédsito dos valores recebidos;

5.5.2.3 - efetuar os pagamentos determinados;

5.5.2.4 - promover o recolhimento das contribuicbées previdenciarias;

5.5.2.5 - manter o controle dos saldos bancérios;

5.5.2.6 - promover o lancamento da receita tributaria recebida;

5.5.2.7 - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Financas.

5.5.3 - DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO
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5.5.3.1 - promover o lancamento e a arrecadacao de tributos;

5.5.3.2 - administrar e arrecadar o controle da divida ativa do municipio, procedendo a
inscricdo e o envio para cobranca judicial;

5.5.3.3 - promover o fornecimento de Certidées Negativas;

5.5.3.4 - expedir alvara de construcado e habite-se;

5.5.3.5 - manter atualizado o cadastro mobiliério;

5.5.3.6 - promover a fiscalizacao da arrecadacgao de tributos;

5.5.3.7 - fiscalizar a aplicacao das normas de posturas do Municipio;

5.5.3.8 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Financas.

6 - SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS. CARGO DE AGENTE
POLITICO: Secretario Municipal de Obras, Viacdo e Servicos Urbanos

6.1 - promover a conservacao de estradas e vias publicas;

6.2 - construcao de obras publicas;

6.3 - emitir parecer sobre loteamentos;

6.4 - emitir parecer quanto a emissao de alvaras de construcao;

6.5 - promover a manutencgao e conservacao da frota municipal;

6.6 - promover a limpeza das ruas e avenidas, além de parques e jardins;

6.7 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

6.6.1 - DEPARTAMENTO DE OBRAS

6.6.1.1 - executar e controlar a distribuicdo dos servicos determinados pelo Secretario de
Obras;

6.6.1.2 - responsabilizar-se pela execucao das obras do Municipio;

6.6.1.3 - fiscalizar e acompanhar a execucao de obras;

6.6.1.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras Viacao e Servicos Urbanos.

6.6.2. - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

6.6.2.1. - controlar todas as atividades da frota municipal de veiculos e maquinarios;

6.6.2.2. - zelar pela conservacao dos veiculos e maquinas;

6.6.2.3. - controlar o sistema viario do Municipio, quanto ao fluxo de veiculos;

6.6.2.4. - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras, Viacao e Servicos Urbanos;

6.6.3 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

6.6.3.1 - promover a limpeza publica em ruas e avenidas e coleta de lixo;

6.6.3.2 - manter a conservagao de préprios publicos; incluindo conservacao do cemitério
municipal;

6.6.3.3 - controlar os servigcos urbanos do Municipio;

6.6.3.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Obras Viagao e Servigos Urbanos;
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7 - SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CARGO DE AGENTE POLITICO: Secretario Municipal de
Agricultura e Desenvolvimento Econémico.

7.1 - controlar a conservacédo do meio ambiente e recursos naturais;

7.2 - proporcionar a recuperagao de matas ciliares e fundos de vales;

7.3 - manter contato com proprietarios de matas particulares, visando a implantacao do
ICMS ecoldgico;

7.4 - fomentar as atividades relacionadas a agricultura;

7.5 - efetuar diagnosticos objetivando o levantamento da situacdo econ6mica do
Municipio, para identificar as caréncias, principalmente na geracao de emprego e renda;

7.6 - incentivar a implantacao de industrias ampliando a geracao de empregos;

7.7 - incentivar o comércio e prestadores de servico;

7.8 - promover parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais visando a
especializacdo de méo-de-obra local;

7.9 - promover a realizacao de eventos para divulgacao das potencialidades do comércio
e da industria local;

7.10 - prover a nivel regional a divulgacao de programas e incentivos para implantacao
de novas industrias no Municipio;

7.11 - executar outras atividades que |lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

7.7.1 - DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

7.7.1.1 - fomentar e incentivar a agricultura no Municipio;

7.7.1.2 - incrementar as atividades de apoio a EMATER,;

7.7.1.3 - manter estreito relacionamento com a APEG;

7.7.1.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico.

7.7.2 - DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

7.7.2.1 - dirigir as atividades de incentivo ao desenvolvimento industrial e comercial;

7.7.2.2 - criar campanhas de incentivo a industria e comércio local;

7.7.2.3 - incentivar a participacao de empresas locais em feiras e congressos;

7.7.2.4 - dar acompanhamento as empresas instaladas e em instalagcao no Municipio;

7.7.2.5 - fomentar o comércio local com programas de profissionalizacao;

7.7.2.6 - desenvolver atividades correlatas por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico.

7.7.3 - DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

7.7.3.1 - promover as atividades de conservacao do meio ambiente e recursos naturais;

7.7.3.2 - criar programas de conservacdo do meio ambiente para recuperacdo de
reservas naturais e fundos de vales;

7.7.3.3 - criar atividades educativas em conjunto com a Secretaria de
Educacéo;

7.7.3.4 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico.
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8 - SECRETARIA DE SAUDE

CARGO DE AGENTE POLITICO: Secretario Municipal de Satde
8.1 - promover o atendimento de saude basica a populagao;

8.2 - promover campanhas educativas e preventivas;

8.3 - manter distribuicdo de medicamentos;

8.4 - manter convénios para atendimentos e agendamentos de consultas e
internamentos;

8.5 - gerir e controlar o Fundo Municipal de Saude;

8.6 - coordenar os Programas de atendimento subsidiados e ou conveniados pelo
Governo Estadual ou Federal;

8.7 - exercer a vigilancia sanitéria;

8.8 - controlar os veiculos que estejam prestando servicos a Secretaria;

8.9 - executar outras atividades que Ihe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal.

9 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO DE AGENTE POLITICO: Secretario Municipal de
Assisténcia Social

9.1 - coordenar as atividades do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

9.2 - subsidiar a Secretaria de Saude no acompanhamento do atendimento a pessoas
carentes;

9.3 - promover politicas publicas de assisténcia social;

9.4 - dar acompanhamento a entidades ndo governamentais que prestam servicos
assistenciais;

9.5 - dar aplicagéo a Lei Orgéanica da Assisténcia Social LOAS;

9.6 - fornecer atendimento as pessoas de baixa renda com fornecimento de cestas de
alimentos, auxilio funeral e outros auxilios;

9.7 - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo chefe do Executivo
Municipal;

10 - SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO DE AGENTE POLITICO: Secretario Municipal de
Educacéao
10.1 - supervisionar e controlar todas as atividades relativas a educacao;
10.2 - instalac&o e manutencéo de todos os estabelecimentos de ensino municipais;
10.3 - desenvolver atividades visando a melhoria na qualidade de ensino;
10.4 - assessorar o Prefeito no desenvolvimento de politicas educacionais;
10.5 - desenvolver atividades correlatas por determinagao do Chefe do
Executivo Municipal.
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10.10.1 - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
10.10.1.1 - programar e coordenar as atividades do ensino nas escolas
Municipais;
10.10.1.2 - fazer anualmente a chamada da populacao escolar para matricula;
10.10.1.3. - fiscalizar as unidades escolares municipais;
10.10.1.4. - orientar as administracdes escolares no desempenho de suas funcoes;

10.10.1.5 - executar outras atividades correlatas por determinacéo do
Chefe do Executivo Municipal e do Secretario de Educacao.

n® 1656/2021)

I Ficam ratificadas as nomeagées realizadas com base na estrutura administrativa
anterior prevista na Lei n® 1.260/2016, devendo o Chefe do Poder Executivo Municipal emitir
Portarias para retificar as nomenclaturas dos referidos cargos de acordo com as designacoes
dessa Lei.

m Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicacao, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial a Lei n.®

1.260/2012.
Edificio da Prefeitura Municipal de Guaraci, aos 17 dias do més de janeiro de 2.017.

JOSE CARLOS TOLOI
Prefeito Municipal
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