LEI N°© 2.983, DE 08 DE JANEIRO DE 2009

(Revogada pela Lei N° 3.242/13)

(As competéncias da secretaria extinta passardo a ser de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administracdo, somente naquilo que for compativel com suas
atribuicdes)
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ANEXO Il

ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO SECRETARIO MUNICIPAL
DE COMUNICACAO

Atividades, atribuicdes e responsabilidades gerais:

Planejar, organizar, comandar, dirigir, gerenciar e controlar a execucdo de todas as
atividades inerentes a Secretaria Municipal tendo como base as Leis e Normas que regem
0os assuntos que formam o seu contelddo, sejam elas internas ao préprio Municipio;
originarias de autoridades externas ao municipio; ou aquelas que dependam da sua
iniciativa e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os objetivos
institucionais sejam alcangados.

Atividades, atribuigédes e responsabilidades especificas:

I. Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante a assessoria dos
servidores que integram a Secretaria Municipal, estando de acordo com os planos gerais a
serem cumpridos e que sejam necessarios a execucao dos objetivos institucionais da
Secretaria, com a definicdo das prioridades e responsabilidades.

II. Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam
inerentes e aplicaveis no ambito do conteddo das atividades da Secretaria Municipal,
verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos de ndo aplicacdo ou aplicacao
inadequada.

lll. Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam
aplicaveis aos servidores publicos e aos demais prestadores de servicos que estiverem
lotados ou vinculados a Secretaria Municipal, cumprindo, especialmente, aquelas
obrigacbes decorrentes do Estatuto dos Servidores Publicos e dos Quadros de Cargos que
sejam aplicaveis.

IV. Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Chefe do Executivo
Municipal, assim como, discutir, aprovar, complementar, ou mesmo rejeitar, projetos
oriundos do interesse da Secretaria, sempre por escrito.

V. Participar das reunifes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais
do Poder Executivo Municipal ou que forem especificos da Secretaria Municipal.

VI. Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores responsaveis, propondo
medidas de correcdo, caso sejam necessarias.

IX. Cumprir as regras orcamentarias e acompanhar o seu desempenho.

X. Identificar necessidades de treinamento e propor programas para melhoria de
desempenho da Secretaria Municipal, assim como, de grupos de servidores.

XIl. Tomar providéncias quanto ao desempenho disfuncional dos servidores sob sua
responsabilidade, adotando medidas administrativas, de orientacdo, de aconselhamento, ou



disciplinares, quando se fizerem necessérias, sempre em obediéncia ao Estatuto dos
Servidores Publicos.

Xll. Cuidar da manutencado da disciplina pessoal e administrativa dos servidores que
integram a Secretaria Municipal, adotando as providéncias imediatas em caso de
transgressao.

XIl. Assinar pela Secretaria Municipal, ou delegar competéncias especificas, de
acordo com o grau de responsabilidade envolvida, para a préatica de atos administrativos que
forem necessérios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

XIV. Administrar e controlar, rigorosamente, o cumprimento dos prazos fixados para
todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal, adotando providéncias
imediatas, corretivas e/ou preventivas, em caso de descumprimento.

XV. Acompanhar os acontecimentos, de qualquer natureza, que estejam ocorrendo
no ambiente externo ou interno, verificando sua repercussao ou consequéncias nas
atividades da Secretaria Municipal; propor ou adotar, quando necessario, medidas
preventivas ou corretivas ou mesmo medidas que viabilizem o aproveitamento de
oportunidades trazidas por esses acontecimentos.

XVI. Aprovar a movimentacao de servidores, desde que, em observancia das normas
pertinentes que regulam o assunto, no ambito da Secretaria Municipal.

XVII. Propor ao Chefe do Executivo Municipal medidas de melhoria dos servigos e/ou
do desempenho coletivo, que sejam necessarias ao desenvolvimento institucional da
Secretaria Municipal, que extrapolem a sua competéncia e autoridade.

XVIII. Verificar custos e tomar medidas administrativas pertinentes.

XIX. Executar todas as demais acdes e providéncias complementares que sejam
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais.



