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Prefeitura Wunicipal de Wmvarama

-Decreto N 68/71-

Stumula: “Aprovando Regulamento do Departamento  de

“Administrac8o de que trata a Lei n2.28/70.

0 Prefeito Municipal de Umuarama, Municipio do Estado do -
Parana, usando de suas atribuigoes legais e de conformidade com

o disposto na Lei n? ?9/70,

t

DECRETA . -

Art 1¢. - Fica aprovado o regulamento ‘do Departamento de -

Admlnlstragao, parte integrante deste Decreto.

Art 29. Este decreto entrara em vigor na data de sua pg_ '

blicacao, ficando revogadas as disposigOes em contrario.

Edif{cio da Prefeitura Municipal de Umuarama, Estado do

Parana, aos 14 (ouatbrze) dias do més de julho do ano de.l97l(hum

— .o
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' JOE0 CIONI NETTO
PREFETTO MUNICIPAL.

N

" ¢%T0 DE OLIVEIRA MEDEIROS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
" ADMINISTRAGEO.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAO

EARTE INTEGRANTE DO DECRETO N° 68/71 Dk 14 DE JULHO DE 1971

CAPITULO I

DOS_FINS

Art 12 O Departamento de Adm1nlstraga,o, orgao diretamente subor

1inado ao chefe-do Poder Executivo Municipal, tem por finalidade:-
a)- manter e controlaf as relagles' entre o Executivo e !

efislativo Municipal; -

b)~ orientar e dlrlglr a polltlca de pessoal da Prefeltu -

g Municipal de Umuaramas
c)~ atender o Gabinete do Prefelto disciplinando o enca-

iinhamento das partes, orfanizar a agenda de compromissos e solucio-!

e
ar todos os problemas desta area;
a)- proceder estudos e propor medidas, visando a raciona

1zagao dos servig¢os municipais, com flnalloades de melhorar os pag& -

roés de producio;
e)- refligir e controlar todos os atos e expedientes em !

eral emansdos-da Chefia do Executivos;

f)- receber, distribuir e controlar o andamento e argqui-

amento 4dos processos e expedientes;
e P ‘ .
g)- administrar o edificio sede da, Prefeitura Municipals
h)- assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua'

XCluSlVa competen01a,
i)--zelar pelo entrosamento total aa estrutura organiza-

ional da. Munlclpalldade, inclusive opinando sObre modificagles ou al
>ragoes. g

CAPLTULO IL

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art 22 Compde-se o Departamento &e Administracfo das seguintes
1idades de servigo diretamente subordinadas ao Diretor:

- - I- Diretoria
//' II- Divisao do Pessoal
7 a) Secdo de Fdolhas de Pagamento
IIT b) Segio de Registro
- III- DivisZo de Servigos Gerais

a) Se¢fo de Expedientes e ComunicagOes

b)) Secglo de Protowolo e Arguivo

c) Secao de Zeladoria
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CAPITULO I

DA DIRETORIA

Art 3@ Ao Diretor de Admlnlstragao compete:
a)-dirigir e orientar os servigos 4o Departamentos
b)~determinar e supervisionar a eyecugao dos servigos;
¢)-examinar e ratificar as 1n¢ormagoes e opiniges emi~-
tidas pelos subordinad8s em assunto de sua competéncias

d)-sanar os processos de vicios e incadrrecdes;

e)-despachar com o Prefeito mensagens, leis, atos e
processos em geral relativo a pessoal;

f)-gssinar juntamente com o Prefeito toaos es atos a
dministrativos de uma forma geral, salvo assuntos de exclusiva compe
téncia dos demais orgfos competentes da. est trutura organizagional da

éa Municipalidades
g)—Levar a assinatura do Prefeito todos os decretos,

portarias, atos em geral e ordems de servigo;
h)-elogiar e punir os serv1gores do Departamento oboer

vando a legislacao em v1gor que regula a- matériaj
i)~tomar +t0da e qualquer prov1den01a ou medida que -

vise o perfeito funcionamento dos servigos afetos ao setor;
j)-visar a Folha de Panamento mensal e autorizar a con

fecgdo de f0lha suplementars; .
- )—apresentur mensalmente ao Prefeito Municipal relato

rio das atividades do orgao;
m)—cumprit e fazer cumprir as leis, decretos, regula-
mentos em geral e ordens emanadas da chefla do Executivos-
P n)-proferir despacho deglsorlos por delegacao expressa
do refeito em assuntos de sua competen01a bem como autorizar arqui-

vamento,

0)-
caPiTULO II . )
- DA DIVISEO DO PESSOAL
Art 49 Compete a Divisao do Pessoal

a)-organizar e manter o cadastro funcional e flnancel—
ro de todos os seryidores da Nunlolpalldade inclusive pensionistas,
inativos e pessoal a dlon051gao?

b)—prestar todas as informagOes referentes a pessoalj

¢)-fornecer Certiddes de assuntos de pessoal;

d)-expedir editais de chamamento, de aviso ou comunica
dos referente. a assuntos de pessoal, v

e)-elaborar a folha de pagamento em todas sua fases;

f)-realizar concursos publlcos desde a programagao 1n1
cial até sua conclusao: 1nscrlgoes, bancas, editais, avisos, relatd—

rio etcs
g)-conceder licenga para tratamento de saude de confor

midade com o laudo médico correspondente; .

' h)-efetuar promogdes por acesso - merecimento e antigui

dades '
i)-estudar as melhorias salarszioio

j)-averbar e apostilar titulos de funcionédrios Munici-
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l)-apresentar mensalmente relatorio das atividades do

m)-manter o Diretor informado do desenrolar das ativi

dades;
n)~controlar t0dsz a Verba de pessoal da Prefeltura no

exercicios
o)—oonfe001onar 0 boletim de ﬁrequen01a de todos os !
servidores do Departamentos :
p)-exigir escala de ferias dos orgaos da Municipalidg
des
q)-manuer e controlar o protocolo-de todos assuntos !
de pessoal sen 1nterferenola do protocolo geral, -

Art 5¢ Compete & Segao de Folhas de Pagamento:-
- a)~-organizar e manter o cadasgro finsnceixo para o

1
- processamento da falha de pagasmento mensals;
| b§—léngar em fichas financeiras e frequéncia dos ser-
vidores e ldemais anotagdes, tais como: punigSes, fal%as, licengas,
férias etc.;
d)—avefbar e controlar os descontos autorizados pelos

servidores aos vencimentos mensaiss

e)-proceder o registiro nas fichas financeiras de todos
atos e fatos admlnlstratlvos que gigam respelto a parte financeira!
da vida do servidor;
f)-cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias e dé
lesvllagao trabalhlstas, |
g)=prestar todas as 1nformagoes no campo de pessoal !

quer em proceasos ou as parteo interessadas respeitadas os 11m1te
da ética e do sigilas

N .
h)-submeter todos os assuntos a apreciagao de chefe !
’

imediatos

DA SECX0 DE REGISTROS

Art 6¢ £ de competéncia deste setor:

a)=-organizar e mgnter o cadastro geral de todos os !

servidores municipais¥
b)—registrar.todos os atos e alteracdes referentes h'
vessoals :
c)—controlar o0 tempo de servigo dos servidores para e
‘eito de concessao de Vantabens,edlclonals, ferlas, llcengas, aposen
;adoria, etces
d)-extrair certiddes sObre assuntos de sua algéda,
e)vgreotar 1n¢ormagoes em processos e as partes 1nte—

‘essadasy
FYeaverhar e snoctilior 1T Aae /ﬂZZ>¢/




g)—proveder os levantamentos para as promocoes nas g

pocas certas;
1

h)-controlar a concessdao de adicionais por tempo de

servigo dos servidores;
i)-fornecer carteiras de identificag8o aos servido-f

IreS.
CAPITULO IIIL

DA DIVISEO DE SERVIGCOS GERAIS

Art 79 A DivisZo de Servigos Gerais tem como atribuigSes:-

a)-redigir e controlar todos os atos administrativos
e expedientes oriundos da Chefia do Executivos
b)~controlar através do protocolo geral a entrada e

endamento de todos os processos da Municipalidade;
c)-providenciar o arquivamento de todos os processos
papels solucionados mantendo um arquivo geral,
d)-controlar e encaminhar toda a corresnonden01a en-
derecada a MUnlclpalldade bem como a emanada do Executivo Dara o se

tor externo, quer publlco gquer privadoj
d)-expedir certiddes de processos arquivados ou sob'

sua responsabilidade;
£f)-providenciar a encardenagao das mensagens, leis,'
decretos, portarias, ordens de servigog.enfim todos atos administra

tivos da Prefeitura Municipal de Umuarama;
g)-se responsabilizar ‘através do protocolo pela rece

PGao, informagoes e encaminhamento dos municipes aos locais corre-'

tos para solucao de seus problemas;
h)-zelar pelo perfeito entrosamento de +t0da a buro-!

cracia da Prefeituras;
i)-eliminar a burocracia deon@cessarla e implantar !

critérios racionais para manuten¢ao da 1ndlspensavel,
3)-atender o, Diretor em todos os assuntos de sua com

petencna bem como mante-1o a par do desntolar do setor;
~ 1)~providenciar e controlar a publicagao dos atos o

ficiais}
m)-confergncias todos os projetos de lei oriundos da

Camara a serem transformados em lei}
n)-controlar o empenho das verbas do Departamento.

DA SECKXO DE EXPEDIENTE E COMUNICAGOUES
Art 8¢ ¥ de alcada da Secdo de Expediente e Comunicagles:—
a)-redacao de todos os atos e expedientes e execu~'
tar de um modo geral todo o servigo de datilografia do Executivo e
do Deoartamento;
b)-montagem, manutencgao, contrdle & confereéencia de'
todo o grquivo dos atos administrativos e expedientes em gerals
c)-encaminhar para public¢acdo todos os atos oficiais

e manter o devido contrdle;
d)-vale distribuicgo de todas a correspondéncia da!

Prefeituras
e)-vale ditribuicgfo das copias dos atos aos org%gé‘

e entedages iliteressadas;

f)-confeggao de boletins mensais para distribuigao
ﬁ/m




g)-disciplinar o uso de telefonema interrubarno.

DA SECAO. DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art 99 Compete a Seg¢Zo de Protowolo e Arquivo:
| a)—mantef e controlar o protocolo'geral; N
b)—matér‘controle do arquivo geralj '
c)=cobrar a taxa de expedierte de todos os processos;

d)-Bar entrada de todos os processos e controlar o '

: , . ‘
andamento dos mesmos ate solugao finalj
e)-menter servico de mensageiro para entrega e distri

buigdo do expediente em geral, avisos e comunicacoes;

f)-zelar pela conservacao de todos os processos e for

. ~ o~ 0o
necer informagoes sObre os mesmos§ir
g)-manter a numeragao de todos os processos anualmen-

te?d .
h)—prestar conta da arrecadag%o de taxa de protocolo’

no dia subsquentes
. . . A .
i)=-menter ficharios de todos os processos; numericos'

’ N
e alfabetico;

Di SEGKO DE ZELADORIA

. Art 1092 < Compete a segfo de Zeladoriai— - -
_ D ¢ ; 1
a)~-manter a limpeza e conservagao das instalagOes do'

edificio sede da Prefeituras; )
b)-aténder a cantina e a devida distribuigdo de café

no Gabinete e demis reparticSes da sede.
c)-zelar pela guarda decstodos os bens compenentes da'

sedes :
d)-organizar o . controle- das chaves das reparticgles de

sedes
@) =lor e .
T ITULO III
DAS  ATRIBUIGOES DO PESSOAL
| CAPITULO T
N ‘DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO
A Art. 11 Compete ao Diretor do Departamento de Administra@éo:-

. »n
a)-supervisionar todas as atividades administrativas'




do orgao e Gabinete do Executivos; ' o )
b)=-cumprir a legislag@o em vigorj;

c)~executar e fazer executar as ordens emanadas. do Pre

feitoj
d)~cimprir e fager cumprir a jornada de trabalhoj
e)=assessorar o Chefe do Executivo sempre que necessa%r
rios _ : )
f)-Bespachar com O Prefeito os assuntos de sua compe-'

ténciaj. v
g)~fazer a triagem das partes que procuram o Gabinete'

. MY S . A .
do Executivo.e diariamente elaborar a agenda de compromisso do Prefefn

tos
n)-lever a sangZo deassinatura do Prefeito todas as !

leis Municipaise

'DOS CHEFES DE TDIVISAO

Art 122  .Aos Chefes de DlVlSaO compete:
‘ a)—contrale‘de todos os services sgbordinados 20 sesdr;
b)-assistir o Diretor do Departaméhto;
c)-disciplinat o andamento de tdda & rotina do servigo
em que compete & DivisZo; _ R
d)-cumnrlt e fazer cumprir todas as ordens e determlna

goes emanadas das autoridades superlore&,
e)-distribuir e superwisionar todos os servigos do

0rgao0.
7 CAPITULO IV

s

; DOS CHEFES DD SECHO
Art 13) Sao: responsabllldades dos Chefes de Sega0°—

a)=executar, supervisionar e orientar todos o0s servi-'

cos da Segao; : :
b)~sugerir ao chefe da Divisao medidas raciona;izadaﬁés '

dos servigos sob sua subordinagao;
¢)-manter a tranguilidade e entrosamento no ambiente =~

de trbalho¥ . '




d)~cumprit os prazos estipuladbé em Leis e regulamen

toss

e)-assistir omchefe da Divis8o no servigo afeto ao

setor;
f)-elaborar relatorio das atividades mensalmente.

CAPITULO IV ~

DOS SERVIDORES EM GERAL

i

Art 149 Aos demszs servidores cumpre executar os servigos que L.
~ . e . . ’
lhe sao confiados, cumprindo as ordens de seus superiores hiera-'
quicos, colaborando para a melhor eficiencia do trabalho na reparti

~

"~ ’ - . 0
¢ao e comparecehdo no horario determinando a0 servigo.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES *FINA;S

Art 15°¢ As unidades de servigos que compdem o Departamento '
de Administracdo trabalhardo em regime e mitua colaboragfo sob a '
orientag”o geral do Diretor. | |

ATt 162 Todo o funcionamento da maquina administrativa do De-
partamento"'e Administracao, deve ser executado em perfeito entrosg
mento com os demais, orgaos integrantes dac éstrutura organizacio~"
nal da Prefeitura Municipal de Umuarama, visando maior produtivi@é

de e racionalizacao do trabalho em favor da coletividades

Edificio da Prefeitura Municipal de Umuarama, Estado

do Parand, aos 14 de julho de 1971 .
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