PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM
Estado de Sao Paulo

Gabinete do Prefeito

ANEXO |
GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUIGCOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) A Chefia de Gabinete do Prefeito é a unidade que tem por finalidade a coordenacdo do
atendimento, assessoramento e a seguranga institucional do Chefe do Poder Executivo, visando
uma atuagdo harménica e integrada com as Unidades da Prefeitura e com os demais Org3os da

Municipalidade na consecucao dos objetivos da Unidade, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar e assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, prestando-lhe suporte
estratégico nas relagdes politico-administrativas;

e Dirigir e supervisionar os servicos de expediente e tramitacdao legislativa, bem
coordenacdo das atividades de cerimonial, recepcao, triagem e atendimento ao publico
no ambito do Gabinete do Prefeito;

e Planejar, controlar e dirigir as acGes de apoio logistico e administrativo, assegurando o
pleno funcionamento do Gabinete do Prefeito;

e Assessorar o Chefe do Executivo na conducdo das relagbes institucionais com o6rgdos
publicos e entidades da sociedade civil;

e Coordenar a gestdao dos processos legislativos, garantindo sua tramitacdo adequada e
alinhada as diretrizes do Executivo Municipal;

e Analisar e revisar os processos administrativos e legislativos submetidos a assinatura do
Prefeito, zelando pela conformidade técnica e legal;

e Desempenhar outras atribuicbes que contribuam para o alcance dos objetivos

institucionais do Gabinete do Prefeito.

l.a) O Expediente do Gabinete do Prefeito tem por finalidade a coordenagdo, em nivel
estratégico, das atividades administrativas do Gabinete, promovendo a integracdo institucional

e o suporte a gestdo, competindo-lhe especificamente:

I. Coordenar os fluxos internos de documentos, processos e expedientes do Gabinete,
assegurando conformidade com as normas institucionais;
II. Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagdo das rotinas administrativas e na defini¢ao de

prioridades operacionais;
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lll. Consolidar as informag¢des administrativas para subsidiar a elaboracdo de relatdrios
gerenciais e decisdes superiores;

IV. Acompanhar, em articulagdo com os setores competentes, a execu¢do orgamentdria, dos
processos licitatérios e da gestdo contratual vinculada ao Gabinete;

V. Representar institucionalmente o Gabinete em comissdes técnicas e grupos de trabalho
relacionados a gestdo administrativa, planejamento orcamentario, arquivos e seguranca da
informacao;

VI. Assessorar o titular da unidade na gestdo patrimonial, garantindo controle e conformidade
dos bens sob responsabilidade do Gabinete;

VII. Coordenar a elaboracdo de registros e relatérios técnicos vinculados a comissdes, conselhos
e atividades institucionais do Gabinete;

VIIl. Gerenciar os recursos de adiantamentos e similares;

IX. Confeccionar os controles de requisigao e distribuicao de material de consumo;

X. Executar outras atribuicGes compativeis.

I.b) A Assessoria Especial do Prefeito tem por finalidade assessorar diretamente e de forma
estratégica o Chefe do Poder Executivo, coordenando a agenda institucional, acompanhando as
atividades oficiais e gerindo informagdes relevantes a tomada de decisao, bem como na relagao

com veiculos de comunicagdo e plataformas digitais, competindo-lhe especificamente:

Articular com as assessorias especializadas, colaborando tecnicamente para o

atendimento das demandas institucionais do Gabinete do Prefeito;

e Supervisionar e dirigir as atividades de apoio administrativo e assessoramento ao
Gabinete, assegurando agilidade e qualidade no atendimento ao Chefe do Executivo;

e Gerenciar a requisi¢ao, controle e distribuicdo de materiais de consumo, garantindo o
suporte logistico as atividades do Gabinete;

e Coordenar a rotina de atendimento ao publico, assegurando acolhimento eficiente e
institucional;

e Encaminhar demandas recebidas pelo Gabinete as areas competentes, articulando com
os Secretarios e demais titulares de cargos de chefia;

e Supervisionar o agendamento, organiza¢ao e preparagao das reunides oficiais realizadas
no ambito do Gabinete do Prefeito;

e Planejar, organizar e supervisionar a gestdo da agenda oficial do Chefe do Poder

Executivo, priorizando compromissos estratégicos e institucionais;
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e Assessorar o Prefeito em reunides, eventos e visitas oficiais, responsabilizando-se pela
coordenacdo dos registros, encaminhamentos e desdobramentos decorrentes;

e Revisar e validar previamente os atos, documentos e informagdes a serem submetidos a
apreciacao do Chefe do Executivo, assegurando sua conformidade técnica e institucional;

e Realizar pesquisas e coleta de dados estratégicos para subsidiar decisdes relevantes da
gestdao municipal;

e Acompanhar e monitorar projetos e acdes prioritarias da gestdo municipal, promovendo
articulagdo entre os setores envolvidos;

e Elaborar relatérios analiticos e periddicos sobre temas estratégicos e assuntos prioritarios
do Chefe do Executivo;

e Manter o Chefe do Executivo informado sobre questdes relevantes, urgentes e de

impacto na administragao municipal;

Executar outras atribuigdes compativeis.

l.c) O Setor de Cerimonial tem por finalidade exercer fun¢bes de direcdo e assessoramento na

organizacdo e execucdo das formalidades protocolares em eventos oficiais e cerimdnias,

coordenando ou orientando tecnicamente a realizagdao de eventos da Municipalidade. Compete

ao Cerimonial:

Planejar, programar e supervisionar solenidades oficiais, assegurando o cumprimento dos
protocolos e normas cerimoniais da Administracdao Municipal;

Organizar e manter atualizado o cadastro de entidades, autoridades e personalidades
relevantes para os eventos institucionais;

Coordenar a recepgao e o atendimento a visitantes e hdspedes oficiais do Municipio,
conforme protocolo institucional;

Acompanhar e prestar assessoramento ao Prefeito em eventos publicos, atos oficiais e
cerimonias institucionais;

Coordenar a elaboragdo de correspondéncias protocolares delegadas pelo Prefeito ou pelo
titular da pasta;

Supervisionar o agendamento e a obtencdo de espacos fisicos para a realizacdo de eventos
oficiais, garantindo sua adequacao as exigéncias protocolares;

Dirigir e coordenar a execucdo dos eventos oficiais do Poder Executivo, assegurando sua

conformidade com os padrdes institucionais;
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e Normatizar os procedimentos para realizagdo de eventos da Administragdo Municipal,
estabelecendo diretrizes técnicas e operacionais;

e Levantar e consolidar informagdes necessarias a organizacdo de eventos, articulando com
os setores envolvidos;

e Gerenciar a agenda de eventos publicos do Municipio, com especial aten¢do aqueles que
envolvam a participagdo direta do Prefeito.

e Exercer outras atividades afins.

I.d) A Divisdao do Fundo Social de Solidariedade possui finalidades e atribuicdes regulamentadas
pela Lei Municipal n.2 6.298/21.

Il) A Subprefeitura de Martim Francisco tem a finalidade de representar a administragdo junto
ao Distrito de Martin Francisco, mantendo a interlocu¢ao com a populagdo local, solicitando e

coordenando os servicos municipais na regido do Distrito, competindo-lhe especificamente:

e Assessorar o Chefe do Poder Executivo na interlocu¢do com a populacdo do Distrito,
promovendo o alinhamento entre as demandas locais e as diretrizes da gestdao municipal;

e Receber, analisar e encaminhar as solicitagdes da comunidade, articulando solugdes junto
as Secretarias e 6rgdos competentes;

e Representar institucionalmente as demandas da populacdo do Distrito perante as
Secretarias Municipais, promovendo a integracdo entre os servicos publicos e os interesses
locais;

e Planejar e coordenar, em articulagdo com as Secretarias envolvidas, eventos e agdes
voltadas ao lazer, cultura e bem-estar da comunidade;

e Dirigir e supervisionar a execugao dos servigos municipais no Distrito, atuando como elo
entre a Prefeitura e os moradores;

e Promover o encaminhamento técnico das demandas da populacdo as dreas competentes,
acompanhando a tramitacdo e propondo solu¢des administrativas;

e Assessorar na gestdo integrada de servicos essenciais, como saude, educacdo e
saneamento basico, dentro dos limites territoriais do Distrito;

e Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Servigos Municipais, as a¢oes de zeladoria
urbana no Distrito;

e Administrar a sede da Subprefeitura, gerenciando recursos humanos, patrimoniais e

operacionais, conforme diretrizes superiores;
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e Exercer outras atividades afins.

Il.a) O Setor de Expediente da Subprefeitura de Martim Franscisco tem a finalidade coordenar o
corpo de servidores e 0s processos administrativos nas atividades de expediente da
Subprefeitura, visando uma atuag¢ao harmoénica e integrada na consecug¢ao dos objetivos da

Unidade, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a equipe de servidores e colaboradores terceirizados, promovendo a
organizacdo e a eficiéncia nas atividades de expediente;

e Gerenciar o registro e a sistematizacdo das atividades administrativas da Subprefeitura,
garantindo controle documental e histérico institucional;

e Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, prestando
informacdes técnicas aos interessados e aos érgdos superiores;

e Receber, classificar e distribuir os documentos fisicos e eletronicos encaminhados a
Subprefeitura, conforme protocolo institucional;

e Dirigir os servicos administrativos da Unidade, supervisionando o cumprimento das
determinagdes superiores e assegurando a conformidade dos procedimentos;

e Assessorar o titular da Subprefeitura nas atividades delegadas, promovendo o pronto
atendimento as demandas institucionais;

e Acompanhar a execugao or¢gamentaria, os processos licitatérios e a gestdo dos contratos
vinculados a Unidade, em articulagdo com os setores competentes;

e Representar a Subprefeitura em comissbes técnicas e administrativas, incluindo
planejamento, execugdo orgamentadria, gestao documental e seguranga da informagao;

e Gerenciar o patrimoénio da Subprefeitura, assegurando sua correta utilizacdo, conservacao e
registro;

e Fornecer os elementos técnicos e administrativos necessarios a elaboracdo de relatorios,
pareceres e documentos oficiais;

e QOrganizar e manter atualizados os registros e relatérios referentes as comissées e conselhos
vinculados a Subprefeitura;

e Administrar os adiantamentos e diarias previstas em convénios, conforme normas vigentes;

e Receber, analisar e encaminhar as solicitacdes de servicos e materiais de consumo,
observando os termos dos convénios e os critérios técnicos estabelecidos;

e Executar outras atribuicGes correlatas que contribuam para o alcance dos obijetivos

institucionais da Subprefeitura.
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Il.b) A Divisdo de Zeladoria da Subprefeitura de Martin Franscisco, tem a finalidade coordenar
dos servicos de zeladoria urbana no Distrito, integrado e articulado com as Secretarias
responsaveis e o acompanhamento das equipes operacionais, em especifico as seguintes

funcdes:

Planejar, coordenar e supervisionar, em conjunto com as Secretarias competentes, o0s

servicos de zeladoria urbana no Distrito de Martim Francisco;

Dirigir e fiscalizar as equipes de trabalho e os prestadores de servicos que atuam na
manutencdo urbana, assegurando a qualidade e a conformidade das acGes executadas;
e Organizar, em articulagcdo com as Secretarias, as intervencdes nos bairros do Distrito,

promovendo a eficiéncia na execugao dos servigos publicos;

Colaborar no agendamento e na programacao das a¢des de zeladoria, conforme demandas
locais e planejamento institucional;

e Executar outras fungdes afins.

lll) A Diretoria de Expediente e Legislacdo é a unidade que tem por finalidade a coordenagdo
dos tramites, dos processos e do atendimento, do Gabinete do Chefe do poder Executivo,
visando a seguranga institucional do poder executivo e do Prefeito, competindo-lhe

especificamente:

Exercer a lideranca institucional sobre os setores subordinados, promovendo a integracdo
das atividades administrativas e legislativas;
e Supervisionar o desempenho dos servidores e colaboradores vinculados a Diretoria,

assegurando o cumprimento das atribuicdes legais e regulamentares;

Estabelecer diretrizes operacionais para o funcionamento dos setores de Expediente e de
Procedimentos Legislativos, alinhadas as metas do Gabinete;
e Promover a articulagdo entre os setores internos e as demais unidades da Administracdo

Municipal, garantindo fluidez e eficiéncia nos tramites.

Planejar, organizar e controlar os processos administrativos e legislativos sob

responsabilidade da Diretoria, assegurando conformidade técnica e legal;

Definir prioridades e estratégias para o atendimento das demandas do Chefe do Executivo,

da Camara Municipal e de 6rgdos externos;
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Gerenciar os fluxos documentais e processuais, promovendo a padronizacdo e a
rastreabilidade das a¢cGes administrativas;

Coordenar a elaboracdo, revisdo e formalizacdo dos atos oficiais, como Decretos, Portarias
e Projetos de Lei, garantindo sua legalidade e clareza institucional;

Controlar os prazos legais e regimentais relacionados a tramitacao de matérias legislativas,
autdgrafos, requerimentos e indicacdes.

Prestar suporte técnico e estratégico ao Chefe de Gabinete e ao Chefe do Poder Executivo,
subsidiando decisGes com informacgdes qualificadas;

Emitir pareceres, notas técnicas e orientacGes sobre processos administrativos e
legislativos, com base na legislacdo vigente e nas boas praticas institucionais;

Assessorar na interlocucdo com o Poder Legislativo, promovendo o alinhamento entre as
proposicdes parlamentares e as politicas publicas municipais;

Acompanhar e orientar a tramitagdo de processos junto a Camara Municipal, garantindo o
cumprimento dos prazos e a integridade das respostas;

Monitorar o cumprimento das obrigacOes legais e regimentais da Administracdao Municipal
perante o Legislativo, propondo medidas corretivas quando necessario;

Acompanhar e monitorar as pautas legislativas prioritarias do Executivo, promovendo
articulacdo com os setores envolvidos;

Planejar, agendar e coordenar reunides, audiéncias e encontros técnicos voltados a
discussdo e ao alinhamento de projetos legislativos;

Exercer atividades correlatas.

lll.La) O Setor de Expediente tem por finalidade assessorar na gestdo dos processos

administrativos e na organizagdo documental do Gabinete do Prefeito, assegurando o

cumprimento das normas institucionais e a fluidez dos tramites internos. Compete ao Setor:

Coordenar os processos administrativos e o expediente geral do Gabinete, promovendo a
integracdo entre os setores e o atendimento as demandas institucionais;

Analisar, revisar e validar tecnicamente os documentos recebidos, garantindo
conformidade legal e administrativa antes do encaminhamento ao Chefe do Executivo;

Formalizar os atos oficiais, como Decretos e Portarias, assegurando sua correta redacao,
numeracdo e encaminhamento para assinatura do Prefeito e do Chefe de Gabinete;

Formalizar decretos, portarias e demais atos normativos do Executivo Municipal,

garantindo sua conformidade legal e administrativa;
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Prestar suporte administrativo direto ao Chefe de Gabinete, subsidiando suas decisées com
informacgodes técnicas e organizacionais;

Revisar e instruir processos administrativos que tramitarem pela Diretoria, encaminhando-
os com pareceres e informagdes complementares as unidades competentes;

Zelar pela tramitacdo adequada de todos os documentos recebidos pelo Gabinete,
assegurando registro, controle e encaminhamento conforme protocolo institucional;

Emitir pareceres técnicos e orientagdes ao Chefe de Gabinete sobre processos
administrativos e procedimentos internos;

Supervisionar o cadastramento e publicacdo de Decretos no sistema oficial da Prefeitura,
garantindo acessibilidade e transparéncia;

Coordenar a elaboracdo de oficios de resposta as demandas da Camara Municipal e demais
unidades administrativas, assegurando clareza, objetividade e conformidade institucional;

Exercer outras atividades correlatas.

lll.b) O Setor de Procedimentos Legislativos tem por finalidade assessor na tramitacdo de

matérias legislativas e na interlocucdo entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo,

promovendo o controle dos prazos, a qualidade das respostas e a conformidade dos atos

normativos. Compete ao Setor;

Planejar, executar e monitorar os prazos dos processos legislativos de interesse direto do
Prefeito, incluindo pedidos de prorrogacdo quando necessario;

Prestar apoio técnico as Secretarias Municipais no atendimento as demandas legislativas,
incluindo requerimentos, indicacdes e solicitacdes de vereadores;

Revisar e analisar os oficios de resposta destinados a Camara Municipal, a Promotoria
Publica e as demais unidades, garantindo consisténcia técnica e institucional;

Encaminhar os processos legislativos ao Gabinete do Prefeito, promovendo a tramitacdo
adequada junto a Cdmara Municipal, Promotoria e demais 6rgaos;

Controlar e distribuir os processos legislativos as unidades competentes, conforme o fluxo
de tramitagdo estabelecido;

Coordenar os tramites dos processos legislativos até seu arquivamento, assegurando
registro e conformidade documental;

Monitorar os requerimentos e indicagdes em tramitacao, identificando os responsaveis

pelas respostas e os vereadores autores das proposigoes;
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e Planejar e controlar os prazos de resposta dos requerimentos, notificando riscos de
vencimento e solicitando prorrogacdo quando necessario;

e Encaminhar os requerimentos para analise e revisdo técnica, submetendo-os a apreciagdo
superior antes do envio ao Prefeito;

e Notificar oficialmente o Chefe de Gabinete sobre o descumprimento de prazos de resposta,
propondo medidas corretivas;

e Coordenar a formatagao técnica dos Projetos de Lei encaminhados a Camara Municipal,
elaborando os respectivos oficios e documentos legislativos;

e Analisar e assegurar que os projetos de iniciativa do Executivo estejam em conformidade
com a legislacdo vigente, observando os principios constitucionais e administrativos;

e Propor ajustes, aprimoramentos e correcdes técnicas que garantam clareza, coeréncia e
aplicabilidade das proposicdes legislativas;

e Revisar e validar as justificativas técnicas e juridicas que acompanham os projetos de lei e
demais atos normativos;

e (Cadastrar, numerar e controlar os autégrafos de Leis Ordinarias e Complementares
recebidos da Camara Municipal, assegurando sua publicacdo e registro;

e Supervisionar o cadastramento das Leis e demais atos normativos no sistema oficial da
Prefeitura, garantindo acessibilidade e transparéncia legislativa;

e Exercer outras atividades afins.

IV) A Diretoria de RelagBes Institucionais é a unidade estratégica vinculada ao Gabinete do
Chefe do Poder Executivo, responsavel por coordenar, articular e subsidiar tecnicamente as
relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais entes da Administragao

Publica, bem como com organizagdes da sociedade civil, competindo-lhe especificamente:

e Exercer a coordenacdo superior das relages institucionais do Poder Executivo com os
Poderes Legislativo Municipal, Estadual e Federal;
e Assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito na interlocucdo com orgdos publicos e

entidades da sociedade civil;

Planejar e supervisionar os fluxos de comunicagdo institucional entre o Executivo e os

demais niveis de governo;

Monitorar pautas legislativas, projetos de lei e proposicdes parlamentares de interesse do

Municipio;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM
Estado de Sao Paulo

Gabinete do Prefeito

e Promover a integragao entre os processos legislativos e os procedimentos técnicos da
Administracdo Municipal;

e Apoiar tecnicamente os conselhos municipais e demais instancias de participacdo social;

e Gerenciar os convénios e parcerias com instituicbes publicas e privadas, assegurando
conformidade e efetividade;

e Exercer outras atividades correlatas.

IV.a) O Setor de Relagdes com o Poder Legislativo Municipal possui a atribuicdo de promover a
articulacdo institucional entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo Municipal e o controle

dos projetos legislativos, cabendo especificamente:

e Acompanhar reunides de comissdes e sessdes plenarias da Camara Municipal;

e Monitorar a tramitacdo de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo relatérios técnicos;
e Analisar o fluxo e os desdobramentos dos projetos de lei em tramitacdo;

e Documentar os posicionamentos dos vereadores sobre matérias legislativas relevantes;

e Assessorar os superiores na analise e encaminhamento de proposicoes legislativas;

e Emitir pareceres técnicos sobre projetos de lei enviados ao Legislativo;

e Preparar documentagao informativa para subsidiar reuniées com vereadores;

e Monitorar o atendimento as solicitagdes parlamentares e elaborar relatdrios gerenciais;

e Elaborar relatdrios técnicos e analiticos sobre o andamento de iniciativas legislativas,

consolidando informacg0des estratégicas para subsidiar decisdes do Chefe do Executivo;

Identificar oportunidades e riscos legislativos que possam impactar a gestdo municipal,

propondo medidas preventivas ou corretivas;

Promover o didlogo interinstitucional sobre temas legislativos relevantes, articulando

posicdes e construindo consensos;

Representar o Gabinete do Prefeito em fdruns, comissdes, audiéncias publicas e demais

espacos de discussao juridica e legislativa;

Supervisionar o andamento de projetos de lei e outras proposicdes no dmbito do Poder
Legislativo, mantendo controle atualizado sobre sua tramitacao;

Exercer outras atividades correlatas.

IV.b) O Setor de Rela¢gGes com os Governos Federal e Estadual e demais Instituicdes Publicas é
o 6rgdo que gerencia e monitora os processos administrativos e institucionais que envolvem o

Municipio nas esferas estadual e federal, envolvendo todos os érgaos de governo e demais
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Poderes da Republica promovendo a articulagdo intergovernamental e o assessoramento

técnico aos agentes publicos, competindo-lhe especificamente:

e QOrganizar e sistematizar os processos que envolvem o Municipio junto aos Governos
Federal e Estadual,;

e Monitorar o andamento de projetos, convénios e demandas de interesse municipal nas
demais esferas de governo;

e Informar as Secretarias Municipais sobre oportunidades, programas e ofertas disponiveis
nos governos superiores;

e Promover o mapeamento das unidades decisérias nos governos Federal e Estadual,
subsidiando o Prefeito e os Secretarios;

e Assessorar tecnicamente os agentes publicos nas relagdes intergovernamentais;

e Emitir pareceres sobre matérias de interesse municipal em tramitacdo nas esferas
superiores;

e Apoiar a interlocucdo institucional com ministérios, secretarias estaduais e orgdos
federais;

e Sistematizar relatérios sobre a atua¢do do Municipio junto aos demais entes federativos;

e Gerenciar os processos administrativos vinculados a Junta Militar e ao Tiro de Guerra,
conforme convénios estabelecidos, administrando os bens patrimoniais e os recursos
humanos destinados as unidades vinculadas aos convénios militares, cumprindo todas as
obrigacdes previstas nos convénios firmados com o Exército Brasileiro;

e Gerenciar os convénios vinculados ao Poder Judicidrio e Ministério Publico, cumprindo
todas as obrigacdes previstas;

e Exercer outras atividades correlatas.

V) A Diretoria de Comunicacdo é a unidade responsavel pela formulacdo, coordenacdo e
execucdo da politica de comunicagdo institucional do Poder Executivo Municipal, atuando de
forma integrada com os veiculos de midia, plataformas digitais e demais Orgdos da

Administragao, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a politica de comunicagao externa e interna do Municipio, alinhada as diretrizes
estratégicas da gestdo;
e Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Chefe de Gabinete na divulgacdo de acdes,

programas e iniciativas de interesse publico;
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e Dirigir a produgado e a publicagdao do Jornal Oficial do Municipio;

e Supervisionar a comunicagdo digital, audiovisual e impressa da Prefeitura;

Articular-se com os veiculos de imprensa e agéncias de publicidade, promovendo a boa

imagem institucional;

Normatizar e padronizar os materiais de comunicacdo, assegurando identidade visual e

consisténcia institucional;

Monitorar a repercussao publica das agcdes governamentais, por meio de andlise de midia e
pesquisas de opiniao;

e Exercer outras atividades correlatas.

V.a) O Setor de Jornalismo exerce func¢des de relacdo com os meios de comunicacdo,
coordenando a producdo de conteldo jornalistico e a cobertura informativa das acdes da

Prefeitura, competindo-lhe executar as seguintes atribuig¢des:

Coordenar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicagdao, promovendo a

imagem publica da Administracdo Municipal;

e Acompanhar a agenda de compromissos das autoridades do primeiro escaldo, garantindo
cobertura jornalistica adequada;

e Elaborar conteudos informativos, pré-releases e notas oficiais sobre temas de interesse
publico;

e Assessorar as Secretarias Municipais na elaboracdo de respostas e posicionamentos
solicitados pela imprensa;

e Planejar, agendar e acompanhar entrevistas e encontros com a midia, prestando suporte
técnico as autoridades;

e Realizar a cobertura jornalistica e fotografica de eventos, atos publicos e campanhas
institucionais;

e Analisar criticamente as informag¢Ges produzidas pelos o6rgdos da Administracdo,
orientando quanto a forma e conteldo de divulgacdo;

e Monitorar os noticidrios sobre a Prefeitura, avaliando tendéncias e repercussdes junto a
opinido publica;

e Organizar e manter atualizado o arquivo de jornais, publicagdes e clippings institucionais;

e Coordenar a coleta, tratamento e arquivamento dos materiais fotograficos e audiovisuais

produzidos pela Administracdo Municipal;
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e Produzir o Jornal Oficial do Municipio, assegurando sua periodicidade, conteldo e
conformidade legal;

e Sistematizar bases de dados e indicadores estatisticos sobre a imagem institucional da
Prefeitura.

e Exercer outras atividades correlatas.

V.b) O Setor de Publicidade exerce fungdes de chefia na coordenagdo das agbes publicitarias da
Prefeitura, promovendo a divulgacdo institucional das politicas publicas e iniciativas

governamentais, competindo-lhe especificamente:

Planejar, coordenar e supervisionar a estratégia de publicidade institucional do Poder

Executivo Municipal;

Dirigir e controlar a produgao de pegas publicitarias, campanhas e materiais de divulgagao;

Manter fluxo continuo de comunicacdo com agéncias habilitadas, assegurando

alinhamento técnico e contratual;

Publicar contelddos que promovam a imagem do Municipio e da Administracdo Publica;

e Gerenciar os veiculos e plataformas de comunicagao digital utilizados pela Prefeitura;

Coordenar a divulgacao das agdes governamentais por meio de midias digitais, impressas e
audiovisuais;
e Normatizar os padrdes de identidade visual e comunicac¢do institucional em todos os
materiais publicitarios;

e Exercer outras atividades correlatas.

VI) A Diretoria de Convénios e Projetos tem a finalidade de planejar, implementar, coordenar,
identificar e prospectar disponibilidades de recursos advindos de outras esferas de governo e
do setor privado visando o fortalecimento dos programas e das acbes da Administracdo

Municipal, competindo-lhe especificamente:

I. Planejar e supervisionar, em nivel estratégico, a celebragdo e execugao de convénios que
ampliem a capacidade de implementagao dos programas e projetos municipais;

Il. Assessorar tecnicamente as unidades na definicdo de objetivos, cronogramas,
responsabilidades e alocacdo de recursos em projetos conveniados;

lll. Orientar e emitir pareceres sobre os processos de prestacdo de contas de convénios e

operagdes de crédito, garantindo conformidade técnica e legal;
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IV. Supervisionar a execug¢ao dos cronogramas de convénios, promovendo o uso eficiente dos
recursos captados;

V. Monitorar e articular-se com érgaos federais, estaduais e internacionais para identificar
oportunidades de financiamento e editais de fomento;

VI. Coordenar a elaboragao de projetos intersetoriais que agilizem o acesso a recursos externos;
VII. Consolidar informacbes e produzir documentos estratégicos que subsidiem a gestdo e
prestacdo de contas dos convénios;

VIIl. Controlar e supervisionar os processos administrativos relacionados aos convénios,
promovendo a integragdo entre as unidades envolvidas;

IX. Planejar e coordenar a¢des que otimizem o uso de equipamentos, mecanismos internos e
dados estatisticos para apoio a gestdo de convénios;

X. Supervisionar e articular a execugdo de convénios que envolvam multiplas unidades da
Administragao Municipal;

Xl. Controlar a distribuicdo de documentos técnicos e demonstrativos as unidades envolvidas
nos convénios;

XII. Articular-se com fontes de dados e 6rgdos externos para garantir eficiéncia na troca de
informagdes e documentos;

XIll. Prestar assessoramento técnico as unidades da Prefeitura em temas relacionados a
projetos e programas especiais;

XIV. Executar outras atribuicdes compativeis.

VI.a) O Setor de Convénios e de Prestacdo de Contas tem por finalidade de implementar apoio
as unidades para a celebracdo de convénios de captacdo de recursos e de prestar contas de
forma precisa que garantam a aprovacdo dos projetos da prefeitura, competindo-lhes

especificamente:

I. Prestar assessoramento as unidades responsaveis pela execucdo de convénios, especialmente
guanto ao planejamento e a prestagdo de contas;

Il. Orientar tecnicamente sobre a alocacao de recursos nos projetos conveniados;

[ll. Supervisionar o cumprimento dos cronogramas de execugao, com foco na conformidade das
prestacdes de contas;

IV. Consolidar relatdrios e documentos estratégicos que subsidiem o acompanhamento da

execucdo dos convénios;
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V. Organizar e fornecer informagdes técnicas para subsidiar a prestacdo de contas dos
convénios;

VI. Monitorar e acompanhar o andamento dos processos de prestacdo de contas, emitindo
alertas e recomendacdées;

VII. Assegurar 0 acesso técnico aos processos e contratos vinculados aos convénios;

VIII. Emitir pareceres e orientagdes técnicas sobre a prestagao de contas dos convénios;

IX. Articular-se com fontes de dados e drgdos externos para garantir eficiéncia na gestao
documental dos convénios;

X. Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza de assessoramento técnico.

VI.b) O Setor de Acompanhamento das Disponibilidades de Recursos do Governo Federal e
Estadual e de outros 6rgaos, tem por finalidade assessorar estrategicamente a Administragao
Municipal no monitoramento de oportunidades de captacdo de recursos junto aos governos
Federal e Estadual, bem como emendas parlamentares e outros mecanismos de fomento,

competindo-lhes especificamente:

I. Monitorar, em cardter técnico, as publicacdes de ministérios, secretarias estaduais,
autarquias e fundagdes que disponibilizem recursos para o municipio;

Il. Informar e orientar as secretarias sobre as acdes necessarias para garantir o acesso aos
recursos disponiveis;

Ill. Produzir orientacdes técnicas para subsidiar o acesso aos recursos de fomento;

IV. Elaborar relatorios estratégicos sobre a dindmica de liberacdo de recursos pelos érgaos
financiadores;

V. Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade e disponibilidade de acesso aos recursos
identificados;

VI. Executar outras atribuicdes compativeis com fun¢des de assessoramento estratégico.

I. Coordenar e prestar apoio técnico na elaborac¢do de projetos voltados a captacao de recursos
para acdes governamentais;

Il. Assessorar a direcdo da unidade na definicao estratégica dos projetos prioritarios;

lll. Elaborar relatdrios técnicos de acompanhamento dos cronogramas de execucdao dos
projetos;

IV. Monitorar preventivamente o andamento das atividades, assegurando o cumprimento dos
prazos e metas;

V. Organizar e fornecer subsidios técnicos para a prestacao de contas dos projetos conveniados;
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VI. Supervisionar o tramite dos processos vinculados aos projetos, articulando com as
secretarias envolvidas;

VIl. Promover articulacdo técnica entre as unidades da Administracdo para elaboragcdo e
execucao dos projetos;

VIIl. Assessorar as secretarias na identificacdo de projetos compativeis com recursos
disponiveis;

IX. Apoiar tecnicamente a secretaria de planejamento na priorizacdo de projetos com potencial
de captacao de recursos;

X. Executar outras atribuicdes compativeis com fun¢des de assessoramento.

VIl) O Gestor da Unidade do Conselho Tutelar, tem a finalidade de fazer a gestdo e a

coordenagao da unidade onde funciona o conselho Tutelar, competindo especificamente:

e Atender administrativamente as prescricbes estabelecidas nas LegislacGes que institui e
regulamenta o Conselho Tutelar

e Tramitar os processos administrativos referentes ao Conselho Tutelar;

e Solicitar as Secretarias os servigos necessarios ao funcionamento do conselho tutelar;

e Administrar e responder pelo prédio e o patrimdnio disponibilizado para funcionamento
do conselho tutelar;

e Administrar e responder pelos funciondrios disponibilizados para o Conselho tutelar e
pelas tramitagbes junto as Recursos Humanos;

e Providenciar os materiais de consumo e os servicos necessario ao funcionamento do
Conselho tutelar;

e Tramitar os processos administrativos do conselho tutelar;

e Zelar pela manutencdo e limpeza do prédio do conselho tutelar;

e Responder pela gestdo de adiantamentos e didrias do conselho tutelar;

e Desenvolver outras atividades afins.
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CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO REQUISITOS QUANTIDADE
Chefe de . i L
Gabinete Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo 4
. L Nivel superior completo ou
Subprefeito Comiss3o RS 8.500,00 1

atuacdo na gestdo publica por
periodo superior a 3 anos

Chefe de Divisdo Comissao RS 7.500,00 Nivel superior completo 1

Nivel superior completo ou

Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 . .. 1
experiéncia de no minimo 3 anos

na gestao de servicos gerais

Gestor de Comiss3 RS 4.000,00 Nivel superi let 1
Unidade omissdo .000, ivel superior completo
Chefe de Setor Comissao RS 4.000,00 Nivel superior completo 10
Assessor Especial . , .

. Comissdo RS 5.000,00 Nivel médio completo 1
do Prefeito

FuncgOes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR REQUISITOS
Diretor RS 3.000,00 Nivel superior completo
Chefe de Divisdo RS 2.500,00 Nivel superior completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos

Fungoes Gratificadas

FU NCAO VALOR REQUISITOS QUANTIDADE

Nivel superior completo ou atuagdo na

Chefe de Setor de Cerimonial RS 1.500,00 prefeitura por periodo superior a 3 anos 1
Nivel superior completo ou atuagdo na

Chefe de Expediente R$ 2.000,00 prefeitura por periodo superior a 3 anos 1

Gestor de Unidade RS 1.500,00 Nivel superior completo 1
Nivel superior completo ou atuagdo na

Funcdo Gratificada nivel 1 RS 1.500,00 prefeitura por periodo superior a 3 anos 1
Nivel superior completo ou atuagdo na

Funcgdo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 prefeitura por periodo superior a 3 anos 1
Nivel superior completo ou atuagdo na

Funcdo Gratificada nivel 3 R$ 500,00 prefeitura por periodo superior a 3 anos 1
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ORGANOGRAMA

Gabinete do Prefeito/

GABINETE DO PREFEITO Chefiz de Gabinete

Expedients d SSessoria
Xpeqiente da B
Secretaria E5pecla_l do

. Diretoria de Diretoria de 2 : Diretoria de
a:ﬁ’;:;:;‘; Expediente & Relactes CD'rEtmfm df Convénios e
Legislagdo Institucionais omuniacan Projetos
Divisdo Do
Divisio de Fundo Social de
Zeladoria da Solidariedade
Subprefeitura. <etr 5e BElEcEe
com o Poder i
Setor Sator de Lesislativo Setor de 52;”;::;("25’:“

Setor de Expediente Cerimonial Municipal Jornalismo Contas
Expediente da
Subprefeitura SEToT 08 RElates
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Estadual e Federal ctor de das Disponi
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