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¢ LEIN® 3429, DE 07 DEOUTUBRODE 2044 .

" ALTERA O ART. 1° E REGULAMENTA O -

.. ART. 3° DA LEI 3104 DE 15 DE JANEIRO ~ "~
| -._ DE 201350A OUTRAS PROVIDENCIAS. - .

0 Prefelto Mun!cnpal de Cagapava do Sul Estado do Rto Grande do Sul fago'_-"-' B

o saber que o Poder Leglslatlvo aprovou e eu sancnono e promulgo a segumte Len

Art 1° - Flca alterada a denomlnagao do CCS do quadro de cargos em: RET

- comlssao que passa a ter a segu:nte redagao "SECRETARIO ADJUNTO" '

At 2° Ftcam estabelecndas as atnbulqﬁes dos Cargos em Com|sséo nos_ T

il cc1- Assssson ADMINISTRATIVO 1

"-1_[;‘,Assessoramento és unidades grupos nucIeos e. equlpes das Secretanas )
... .-.Municipais, em atividades de menor complexidade, coleta e processamento de -
... - dados, otimizagdo da estrutura organizacional e fluxo de pessoas no setor, -

- . atender o plblico em geral; promover o controle dos resultados das acdes

.~ definidas pela Administrag&io; Execug8o das tarefas que the forem atrlbuldas por. L
L 'de&gnagéo realuzar pesqmsa de demanda de serwqos pubhcos S

- CC 2 ASSESSOR ADMINISTRATIVO II

Coordenar e Assessorar as ahvldades dos 6rgaos que compﬁem as Secretanas
~* Municipais, tais como unidades, grupos, niicleos e equipes, promover pesqmsa _
-~ -coleta e processamento : eletrdnico “de ~'dados e ‘informagBes para o - o
" ‘desenvolvimento das ‘ag8es, - executar projetos de. diagnéstico  segundo as '

7+ _diretrizes - da" Administrag&o, acompanhar projetos referente - a recursos . o

oo - vinculados, programas de aperfelgoamento de métodos e processos de trabalho, . - -
o atender o publtco em geral executar tarefas afns e que Ihe forem atnbuidas R

o i’j'cc 3- cooaosmoon ADMINISTRATIVO

S Promover a perfeita Integraqéo funcional entre as Secretanas promover_a Lo
" adaptag8o das diretrizes programaticas . setoriais s diretrizes gerais do .
o planejamento‘go\rernamental; coordenar a elaboragéo dos planos de trabalho da -
" Secretaria; levar a efeito programas de reforma e modernizagsio administrativa,
-assegurar a implantagéo de mecanismo de controle de projetos e atividades no
“&mbito da Secretaria; propor e executar normas e métodos de trabalho nas
- areas de administrag&o, material e patrimonial; produzir elementos e evidéncias -
S fadlitadoras da correta avaliagéo dos resultados dos programas de trabalho da
- - Secretaria; promover a coleta de informagdes técnicas determinadas pela -
-:-Secretaria; assessorar na elaboraglo de projetos de lei, contratos, convénios e -

" demais projetos, manter estreita articulag&o com as unidades especidlizadas das

- _','-”_";-Se'cretarias para execucdo de suas diretrizes e determinagées técnicas no - - . .
...z &mbito da Secretaria, promover a consolidagdo e divulgagao sistematica .de & -
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CC4- DIRETOR ADMINISTRATVO: b 2T

" Definigao e desenvolvimento das diretrizes politicas da administragio; controlar -

;- 08 resultados das praticas administrativas, acompanhar a demanda de servico -
. .plblico, transmitir ordens e determinagdes do Prefeito Municipal, proceder a -
. fiscalizagio do uso e aplicacdo de servigos, ‘equipamentos e facilidades para
: detectar formas de desperdicio, uso inadequado e impréprio; - providenciar .
o requisicdo de pessoal para 0s programas e atividades da Secretaria; controlar a L
.- -execugsio de programas de treinamento de interesse restrito para a Secretaria; .
- .. Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicio e as que lhe forem
- - atribuldas por designagfio. -~ . S e e e, T

| CC5-SECRETARIOADJUNTO: - - .

- " Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da -
 Secretaria, por ' delegagio do _ Secretério; " despachar - diretamente com o
-~ Secretério; funcionar. como_ principal auxiliar . do - Secretario do Municipio;
.~ .. promover reunides com os. responsaveis - por. Equipes “e - Nicleos para
. coordena¢8o das atividades operacionais da - Secretaria; praticar os atos -
- administrativos relacionados com os sistemas de planejamento financeiro, de o
7 administragfo -em articulagiio com os Tespectivos responsaveis: submeter & -
..., -consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia; -
- promover o controle dos resultados das agbes da Secretaria em confronto coma . .
. ».programagao, . expectativa  inicial de ‘desempenho e volume de recursos o
.+ utilizados; autorizar a expedigao de certiddes e atestados relativos a assuntos da
- Secretaria; assegurar, no que couber a Secretaria, a rigorosa atualizagao do
-.cadastro de recursos humanos da Secretaria de Municlpio da Administraggo; . ‘
-~ . . propor ao Secretario a realizag8o de licitagdes, sugerindo, quando forocaso,a . .
-* - .8ua homologagso, anulagiio ou dispensa; promover a elaboragso da proposta .
. - orgamentéria da Secretaria; delegar competéncia especifica do seu cargo,como -~ -
- " conhecimento” prévio . do . Secretario;  propor - ao ' .Secretdrio ” a criagio,
S transformagéo, ampliag4o e extingdo de Equipes e Nicleos para a execugdoda .
. programagio da Secretaria; desempenhar outras tarefas. compativeis coma =~ :
‘ - fungfio e as determinadas pelo Secretério; substituir o Secretério de Municlpio .7
. nmasausdneias. o Lol R

| con-cuEosomNeTEDORRERETO:

~ Programar, organizar, dirigir, orientar, - controlar e coordenar as atividades e o

.- despachar diretamente com o Prefeito: Funcionar como principal auxiliar do -

- Prefeito . Municipal, promover reunides com os responsaveis por Equipes e
" Nocleos; Exercer a coordenagfio e supervisdo dos 6rgios e entidades da _
-7 administragsio municipal, na &rea de sua competéncia; Expedir Instrugdes para a

o ‘execucgdo das leis, decretos e regulamento_s: Praticar atos para 0s quais receber
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. dados e informagbes de interesse da Secretaria e para o processo decisério de . . .
. - seus .dirigentes, executar medidas e providéncias de controle; promover o .-
.. levantamento e andlise da sistematica operacional da Secretaria; colher dados e S
-~ informagdes para Secretaria e no setor, proceder a prestacdo dos servigos meio,: = . T -
- Y necessdarios ao funcionamento regular da Secretaria; executar outras tarefas LT
<. " compativeis com 2 posicdo e as emanadas do Secretério. - - R
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~ com a posigdo e as determinadas pelo Prefeito. * - "

. - respectivo regulamento da profisséo. - - -

CO7-ASSESSORWURIDICO:

©CC 8- COORDENADOR DE COMUNICAGAO: =

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAVADO SUL -~ = .~

"~ delegag#io de competéncia do Pre'f'eitd';:5ééér;ﬁpeﬁﬁé'fiéﬁirés_iaréfés: ct'Jfr.lbétf\}_e'is SR

- GC7-ASSESSORSUPERIOR: =~ .

. Assessoramento nas atividades de grande complexidade, nas areas em que seja = -
. exigido o ensino superior, “planejar,. supervisionar, executar atividades de =
" . ‘administragiio geral e técnica no desenvolvimento de organizagbes; prestar
;.- consultoria e assessoramento as . Secretarias, - realizar pericias .e elaborar. .
 “pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico; . .

- . sugerir ao Secretario alteragdes na legislagio pertinente, de modo a ajusté-laao . - -
interesse publico do Municipio; elaborar, redigir, estudar e propor alternativase . -~

normas para um desenvolvimento eficaz dos sistemas administrativos, examinar "

projetos; propor ‘e realizar estudos de viabilidade; desenvolver e implantar.
...~ sistemas de processamento de dados; propor alternativas e métodos de estimule . -
e avaliagho de produtividade; prestar assessoramento técnico administrativo, -

organizacional e gerencial; executar tarefas afins, -inclusive as editadas no |

. Sob -supervisio do Procurador Geral do_ Municipio * elaborar - pareceres,

" notificagbes, projetos de lel de acordo com documentos e a legislagéo vigente, - S
" elaborar a justificativa; representar o Municipic em agdes civeis, criminais, .

. trabalhistas e previdencidrias; elaborar contratos administrativos; zelar pelo -

- cumprimento - das disposigdes legais; . providenciar para que :seja enviada

. -resposta em tempo habil a Pedido de Informagsio da Cémara de Vereadores; o

. assessorar na elaboragio de explicacdes e recursos referente as notificagbese ..~ - ..

" decisbes do Tribunal de Contas do Estado; orientar, acompanhar e responder - = - * -

" davidas das secretarias; assessoramento na regularizagdo e legalizagio de . -

imoveis; representar o Municipio extrajudicialmente perante érg&os do Ministerio

.. Publico, Delegacias de Policia e demais 6rghos de controle; executar outras
-~ tarefas " afins; " executar - tarefas - afins, - inclusive -as . editadas . no respectivo
- regulamento da profisso. e s R

- Coordenar ¢ setor de Comunicagio da Prefeitura, dar suporte as Secretarias de -
" Municipio e Gabinete através de assessoria comunicacional, com publicagéo de .
editais, matérias, releases, cobertura de evento, radio, publicidade, cerimonial,
- monitorar a execugio dos trabalhos da equipe, garantir o bom andamento dos = -
- - processos, elaborar projetos na 4rea com a previsdo de gastos e despesas, = .
. planejar e fazer cumprir as agbes de comunicagfo tanto interna como externa, . - -
- determinando os processos e metodologias para implantagio e divulgagdo dos

assuntos correlatos, supervisdo da preparaglo dos veiculos de comunicagao,

" analisando e validando os contetidos elaborados pela equipe conforme a pauta -
" . estabelecida; elaborar e manter atualizado osIndicadores; manter atualizado
' “permanentemente o site da Prefeitura Municipal, quanto as noticias, imagens ¢ .

informagbes de interesse publico, estabelecer uma relaglo de  transparéncia -

~entre Poder Pablico & 0s municipes; executar tarefas afins, inclusive as editadas / *
-~ no respectivo regulamento da profissdo. ¢ .o 00 LT @
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" CCo-PROCURADOR GERAL DOMUNICIPIO: =

_Elaborar contratos, recursos, pareceres, notificagbes, projetos de lei; representar- .. = - R
"0 Municlpio em agdes civeis, criminais, trabalhistas e previdencidrias; zelar pelo -
“cumprimento das disposigdes legais, proceder notificagbes, anunciar a defesa - R
oferecida e emitir relatério final conclusivo, encaminhar.ao Prefeito Municipal; .. .. .
analisar editais de licitag40; receber e apreciar as impugnagdes e recursos ... . .
- oferecidos e encaminhar para apreciagfo do Prefeito; providenciar para que seja - -
- enviada resposta em tempo habil a Pedido de Informagdo da Camara de.
" Vereadores; elaborar explicagdes e recursos referente as notificagbes e decisbes :
- ‘do Tribunal de Contas do Estado; orientar, acompanhar e responder dividas das - :
- secretarias; elaborar a representagdo criminal, comunicar a "noticia crime® ao- .. -
" _Ministério Publico ou & Delegacia de Policia '@ acompanhar em todas as
. instancias; .integrar grupo técnico e comissbes diversas; efetivar termos de -
- compromisso; executar outras tarefas afins inclusive as editadas no respectivo .- . -
© [ regulamentodaprofissfo. - Tt T T

-.. .Promover aadministragdo geral da Secretaria em estrita observancia das

_ disposiges legais e normativas vigentes; exercer a-lideranga e articulagéo

- -institucional do Setor de polarizag8io pelo érgfo, promovendo contatos e

-, relagbes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais; . .. .

"“assessorar.o Prefeito ‘¢ os outros Secretarios de Municipio em assuntos da - U
= competéncia da Secretaria; despachar diretamente com o Prefeito; participar das =~ -

- ‘reunides do secretarlado com o Prefeito; fazer indicagbes ao Prefeito para o - -

" provimento de cargos em comiss&o e fungdes gratificadas -no ambito da o

- Secretaria; - delegar atribuigdes ‘a0 Coordenador de - Unidade; atender as

" solicitagSes e convocagles da Cémara de Vereadores, buscando, antes a . ... -

" orientagio do Prefeito, propor ac Prefeito a declaragdo 'de ‘idoneidade de = -. -

- pessoas fisicas e juridicas ‘que na -prestagdo de servigos, fornecimento ou.

- execuclio de - obras, tenham se desempenhado de -forma -prejudicial aos - - i -

- interesses do Municlpio; apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisbes no - . -t

.~ &mbito da Secretaria e das Unidades a ela autorizada cuja decisdo enseje Sk

. -recursos; emitir parecer final, de. carater. conclusivo sobre os assuntos

© - submetidos a sua decisio; examinar e manifestar-se a respeito de instalagdes
* ou a sua dispensa, nos termos da legislaggo aplicavel & materia; aprovar a -
. - programagio a ser executada pela Secretaria e pelas unidades a ela vinculadas
- @ proposta orgamentaria anual e as alteragbes e ajustamentos que se fazerem .
" . necessarios; expedir resolugdes sobre a organizagdo interna da Secretaria, ndo . - .. 4
> envolvida por . atos normativos superiores e sobre aplicagéio de leis, decretos e ™ - -
" outras disposigies de interesse da Secretaria; apresentar ao Prefeito Municipal
. relatorio - periodicamente, das atividades da Secretaria-a seu cargo, assinar.
" contratos em que a Secretaria seja parte; aprovar por meio de resolugdo, os . . .

_ orgamentos anuais de 6rgSios em regime especlal; promover reunides periddicas - -
de coordenagso entre os diferentes escalbes hierarquicos da Secretaria; exercer -

.~ acoordenagio e supervisdo dos drgdos e entidades da administragio municipal,

. na 4rea de sua competéncia, e referendar os atos assinados pelo Prefeito;

" expedir instrugBes para a execugio das leis, decretos e regulamentos; praticar - -~ - -~
atos para os quais receber delegago de competéncia do Prefeito; comparecer, . S
sempre que convocado & Cémara Municipal, para prestar informagdes ou
esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na érea da respectiva é BT
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Secretana desempenhar outras tarefas compattvels com a posm;ao e as

o determmadas pelo Prefeito
Esta Lel entrara em vrgor na data de sua publtcaqao revogadas as

L iArt 30'

,/~

d15posnc;6es em contrario e -
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAQAPAVA DO SUL aos 07 d:as

do més de outubro do ano de 2014
§n"

unlcipal - T -

S Prefelto

o p=u'b|.i‘-;;do.no Mu;al Prefe!lur\a Municlpal
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