Estado do Rio Grande do Sul |
MUNICIPIO DE CAPAO DO CIPO
Gabinete do Prefeito Municipal

LEI N° 891 de 06 de dezembro de 2017.

“Altera a estrutura administrativa do
Poder Executivo do Municipio de
Capdo do Cipé, RS, criando e
extinguindo.  Orgdos e Cargos de
Agentes Politcos e Cargos em
Comisséo - E DA
OUTRASPROVIDENCIAS’.

OSVALDO FRONER, Prefeito Municipal de Capéo do Cip6, RS, no uso
das atribuigées que Ihe sdo conferidas pelo artigo 30, inciso |, da Constituicao Federal
de 1988: artigo 12, inciso |; artigo 44, inciso Il eartigo 68, inciso |, todos da Lei
Organica doMunicipio,

FAZ S A B ER, que a Camara Municipal de Vereadores de Capao do
Cip6 aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte

LEL

Art. 1° Fica criada na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal a Secretaria
Municipal de Gestao e Planejamento.

Paragrafo Unico. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder, por Decreto, as adequagdes

orcamentarias, administrativas e de funcionamento para atender os encargos da Secretaria ora
criada.
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento tem como area de atuacao a
coordenacéo geral do Planejamento Municipal.

Paragrafo Unico: E competéncia da secretaria Municipal de Gestao e Planejamento:

| - assessoramento do Prefeito Municipal na definicdo das acées e politicas publicas gerais do
Municipio a serem institucionalizadas no-Plano Plurianual— PPA e Lei de Diretrizes Orcamentarias
- LDO;

II - ainstitucionalizagao de programas e acbesplanejadas;

IIT - promover; junto as demais Secretarias-fins, o controle'e fiscalizagao dos programas e acées
definidas nos instrumentos deplanejamento:

IV - O assessoramento ao Prefeito e Secretarios quanto ao planejamento, coordenagao,
consolidagéo do Plano Geral doGoverno:

V - Planejar e coordenar a politica de desenvolvimento domunicipio;
VI —Promovera alocacéo de recursos publicos e programas governamentais;

VII — Acompanhar e controlar a execucao fisica e financeira do or¢amento anual e plurianual,
bem como; avaliar o cumprimento de suas metas, o alcance dos objetivos e a adequacao de
suagestio; ;

VIII - Coordenar as atividades de administragio. dos convénios e programas de cooperacao
técnica firmados com oMunicipio;

IX - Identificar as fontes e promover projetos de recursos financeiros mobilizaveis para a
execucao de.planos. e programas do Poder Executivo Municipal;

X - Participar junto 3 Secretaria de Fazenda, na formulagdo da programacio financeira de
desembolso e adequagéo do volume e periodicidade da liberagé@o dosrecursos:

XI - Realizar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos do Governo Municipal
que envolva o planejamento.

XII - elaborar estudos, andlises e diagnosticos da estrutura socioeconémica do Municipio, com
vistas a subsidiar a atividade de planejamento:

Xlll- produzir cendrios estratégicos que venham a auxiliar na definicdo das metassetoriais

XIV- participar das agdes e implantar a elaboragdo do Programa de Metas do Governo;

XV - acompanhar as agdes e projetos para a obtencéo de recursos financeiros
provenientes de fontes naotributarias:

XVI - promover agdes para garantir a compatibilidade entre o Plano Plurianual e as Leis
Orgamentarias Anuais, bem como com os de mais planos de agao elaborados pelo Municipio;

XVII- estabelecer metodologias de monitoramento das agdes vinculadas ao PlanoPlurianual;
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XVIlI- Elaborar a Folha de pagamento dos servidores;

XIV - Verificar Planilhas deControle de Ponto de servidores efetivos;

XV — Enviar os relatérios para.empenho prévios referentes a Folha de Pagamento dos
servidores do Poder Executivo e as respectivas' guias: de recolhimentos a previdéncia
social;

XVI — Elaborar célculos nas rescisées e exoneragoes de servidores do Poder Executivo.

XVIl - Manter atualizados os dados funcionais de cada servidor em pastas
individualizadas ou por meios informatizados;

XVllI-Elaborar e dar encaminhamento, quando for o caso, as informacdes. exigidas pelo
TCE/RS, em consonancia com a legislagdo vigente e orientacdes dos 6rgéos de controle
interno e externo.

XIX — Elaborar anualmente as informacgdes em formuldrios proprios relativas a DIRF
(Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte) e RAIS (Relacdo Anual de Informagbes
Sociais);

XX = Propor a Administragéo a implantacéo dos Programas de Recrutamento, Selegéo e
Admisséo/de Pessoal;

XX| = Coordenar a realizacdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos Simplificados.

XXIl —Efaborar Atos Administrativos (Portarias, ordens de Servigos, etc..),que se fizerem
necessarias a validade do Ato, inclusive, fiscalizando a sua publicacéo;

XXIll —Coordenar. e Dirigir. os trabalhos do Departamento Técnico de Informatica do
Municipio;

XXIV — Manter sob sua responsabilidade a guarda das senhas de acesso ao servidor de
banco de dados da prefeitura.

XXV - realizar outras tarefas e agdes correlatas com suas atribuicdes e competéncias.
Art. 3°. A estruturacdo e o funcionamento da Secretaria criada sera em

conformidade com as disposices aplicadas as demais Secretarias do Municipio.

Art. 4°. Para efeito desta lei, extingue-se em 02 (dois) Cargos de Secretarios Municipais,
denominados Secretario Municipal de Planejamentoe Secretario Municipal de Administracao,

ficando também extintos os respectivos Orgaos e suas unidades.

Art. 5°. Os recursos necessarios para a cobertura das despesas decorrentes desta Lei serdo
suportados por dotagdes orcamentdrias especificas, que serdo incluidas na Lei Orcamentaria
Anual, para o exercicio financeiro de 2018.

Art. 6°. A estrutura de Secretaria de Gestao e Plarjgjamento fica sendo a seguinte:
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- SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

-Diretor de Recursos HUmManos ..............cccccccceccueene. CC/FG-03
-Coordenador de Planejamento ..........cc..ccccccoeveeeeecin. CC/FG-03
-Coordenador do departamento de informatica.............. CC/FG - 03
-Assessor da Secretaria de Gestéo e Planejamento........ CC -FG-01

Paragrafo Primeiro — As atribuigbes dos..cargos, -escolaridade minima, carga horaria e
demais requisitos para provimento séo os que constam do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Segundo — Fica extinto o Cargo em Comisséo de Coordenador de Pessoal CC-
3/FG-3 e criado o Cargo de Diretor de Recursos Humanos CC-3/FG-3.

Paragrafo Terceiro — Fica extinto-o-Cargo-em Comissdo de Assessor da Secretaria de
Administragéo, CC1/FG1 e criado o Cargo de Assessor da Secretaria de Gestdo e Planejamento,
CC1/FGT.

Art. 7°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis Municipais n°s.
92/2003, 676/2013, bem como, os Anexos com atribuicdes dos cargos extintos.

Art. 8°, Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos a partir de 1°
de Janeiro de 2018.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, CAPAO DO CIPO, RS, 06/12/12.

ALDO FRONER
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DOS CARGOS PUBLICOS

AGENTE POLITICO e,

Cargos de Provimento em Comissao

AGENTE POLITICO - Secretario de Gestio-e Planejamento.

- Atribuicdes: As atribuicées e competéncias previstas no art. 2°, e seus incisos |- até XXV.

Carga Horaria: 40 Horas Semanais

Remuneragao: Subsidios
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CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
CC-3/FG 3

Sintese das Atribuigées:

1- Administrar as atividades de administragédo de Recursos Humanos;

2- Organizar e manter atualizado os-assentamentos funcionais dos servidores municipais;

3- Acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes assumidas pelos servidores que
envolvam o municipio;

4- Dirigir a organizagéo e manutencéo dos arquivos de Leis, Decretos, Portarias, Contratos e
demais documentos pertinentes ao setor de Recursos - Humanos;

5- Coordenar a realizagéo de Portarias, contratos e demais atos administrativos derivados de
pessoal; -

6- Dirigir e auxiliar-na realizagao da folha de pagamento dos servidores municipais;

7- Coordenar o controle de prazos dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal;

8- Dirigir as atividades referentes as obrigagdes previdenciarias, bem como-auxiliar na realizacdo
do GFIP; e manter as informacdes prestadas & Previdéncia Social de forma organizada;

9- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISTOS PARA INVESTIDURA:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Carga Horaria: 40 horas . semanais
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CARGO: ASSESSOR DA SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
- CC1/FG1 -

Atribuigdes:

1-

Assessorar nas atividades relativas ao setor de pessoal;

Assessorar na organizacio e manuteng¢éo dos assentamentos funcionais dos servidores;
Organizar e manter organizado os arquivos de Leis, Decretos, Portarias, Contratos e demais
documentos pertinentes a Secretaria de Administracéo;

Aucxiliar na realizag&o de Portarias; contratos e demais documentos relativos a Secretaria de
Administracéo;

Auxiliar na realizacdo da folha de pagamento dos servidores-municipais;
Auxiliar no controle de prazos dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal, bem como
informar, quando necessario; a inobservancia de clausulas contratuais relacionadas com
pessoal; ;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISTOS PARA INVESTIDURA:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Carga Horaria: 40 horas semanais
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Funcdo: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO
- CC3/FG3 -

VI-

VII-

VIII-

XI-

Xll-

REQUISTOS PARA INVESTIDURA:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Carga Horaria: 40 horas semanais

Coordenar todos os servigos da Secretaria de Gest&o e Planejamento, sob a supervisdo do
Secretario de Gestéo e Planejamento;

Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria de Gestao e
Planejamento;

Dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados na
Secretaria de Gestao e Planejamento;

Auxiliar e coordenar na perfeita manutengio dos servigos.desenvolvidos pela Secretaria de
Gestao e Planejamento;

Coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentagao utilizada nas atividades da
Secretaria de Gestdo e Plangjamento;

Coordenar a exposigao de motivos; preparar estudos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitagdes de participacio financeira do
Estado e da Unido em Projetos Municipais;

Supervisionar e acompanhar os prazos, as corregdes e previsdes dos programas em execucao
da Secretaria de Gestéo e Planejamento;

Supervisionar € acompanhar as agdes relativas a convénios firmados pelo Municipio com a
unido, com.o Estado e/ou com ente internacional;

Supervisionar, averiguar e controlar os procedimentos de prestacao de contas de convénios
firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

Colaborar com o gestor responséavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de
transferéncias a eles pertinentes;

Supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretario de Gestéo e Planejamento os dados
referentes ao acompanhamento dos projetos e atividades que Ihe forem indicados, bem como
relatério de atividades da Secretaria e seus servidores:

Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo que lhe forem
designadas.
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COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
CC3/FG3

Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica.

2. Elaborar e executar planos de melhoria para otimizagao dos sistemas de informatica.

3. Coordenar e dar assisténcia aos servidores de todas as secretarias no que se refere ao setor de
tecnologia da informacao.

4. Coordenar e supervisionar os niveis de seguranca dos dados e acessos aos sistemas.

5. Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga aos niveis de dados
acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de informagao.

6. Coordenar o gerenciamento de banda de internet ;

7. Realizar outras atividades correlatas.

—

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo em Técnico em Informatica
Carga Horaria: 40 horas semanais

Rua Catarino Garcia dos Santos, 50 Centro - Capao do Cip6 - RS Cep: 97753-000 Fone: (55)3611-1030 Fax: (55) 3611-1900



