DECRETO N° 21.513, DE 8 DE JUNHO DE 2022.

Estabelece 0 Regimento Interno do Gabinete do
Prefeito (GP), no ambito da Administragéo
Centralizada (AC), da Prefeitura Municipal de
Porto Alegre (PMPA), e revoga o Decreto n°
20.410, de 27 de novembro de 2019.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso da competéncia
conferida pelo artigo 94, incisos Il e 1V, da Lei Orgénica do Municipio;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Gabinete do Prefeito (GP),
conforme o Decreto n °© 20.921, de 29 de janeiro de 2021, e posteriores alteracbes, que passa a
ter suas competéncias regulamentadas de acordo com o presente Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O GP tem por finalidade estabelecer o elo entre o Chefe do Poder
Executivo e os demais integrantes da Administracdo Direta e Indireta, esferas Federais,
Estaduais, sociedade civil organizada e demais entidades.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGAO

Art. 3° O GP apresenta estrutura organizacional em conformidade com o Decreto
n®20.921, de 2021.

A CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE TRABALHO DO GABINETE DO PREFEITO

Secéo |
Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 4° Ao Gabinete do Vice-Prefeito (GVP), UT de dire¢do, compete:

| — auxiliar o Vice-Prefeito no exercicio de suas atribuicoes;



Il — contribuir para a montagem, execugdo e acompanhamento dos planos de a¢ao
da Prefeitura Municipal;

Il — realizar a articulagdo e a qualificagdo das relagdes institucionais, internas e
externas, publicas e privadas, com o Executivo Municipal, para dar agilidade e qualificar a
execucdo de acgdes e projetos do Municipio de porto Alegre;

IV — organizar e gerir os fluxos administrativos internos do GVP;

V — acompanhar, receber, despachar, arquivar e conferir documentos,
correspondéncias, e-mails, processos eletrdnicos administrativos de informacao;

VI — exercer outras atribuicBes correlatas e complementares na sua area de
atuacéo; e

VII — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacéo.

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), Unidade de Trabalho (UT)
subordinada ao GVP, compete:

| — prestar apoio especializado e acompanhar o Vice-Prefeito em agendas internas
e externas;

Il — elaborar estudos, projetos, pesquisas, pareceres técnicos e administrativos, por
determinacéo do Vice-Prefeito;

Il — assessorar 0 GVP, em questdes referentes as relagdes institucionais com o
Legislativo e Judiciario;

IV — produzir material informativo sobre as atividades e os programas do GVP,
para veiculacdo dos canais de comunicagdo internos e externos;

V — coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informacgdes técnicas relativas
ao controle da execucdo das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 6° A Coordenacdo de Relagdes Internacionais (CRI), UT subordinada ao
GVP, compete:

| — assessorar 0 GP e 0 GVP em questBes referentes as relagdes institucionais



internacionais;

Il — propor medidas que achar conveniente para melhorar o desempenho das
atividades pertinentes a sua area de atuacgdo;

1l — representar a cidade e autoridades da cidade em eventos e viagens
internacionais; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo 11
Do Gabinete da Primeira-Dama

Art. 7° Ao Gabinete da Primeira-Dama (GPD), coordenado pela Primeira-Dama
do Municipio, compete:

| — atuar como agente mobilizador no desenvolvimento de programas
multissetoriais, entre outras, nas areas da assisténcia social, saude, educacdo, seguranca
alimentar, habitacdo, cultura e desporto;

Il — promover campanhas para prevenir e atender as demandas nas situagdes
emergenciais ou de calamidades;

11 — manter interlocucdo com outros 6rgaos publicos municipais, estaduais e
federais, conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil, organizagdes nao-
governamentais, com vista a ampliar a participacao popular na definicdo das politicas pablicas e
nas acOes desenvolvidas pelo GPD;

IV — propor campanhas e agdes que visem a melhoria da qualidade de vida da
populacdo; a protecdo ao idoso, a crianca e ao adolescente, a mulher e a pessoa com deficiéncia;
a integracdo de jovens ao processo educacional, qualificacdo profissional e desenvolvimento
humano, a reducdo de riscos pessoais e sociais dos individuos e salde e a protecdo, defesa e
bem-estar de animais no Municipio de Porto Alegre;

V — arrecadar, organizar e distribuir as doa¢6es conforme a sua natureza;

VI - organizar e divulgar, eventos e acBes do Municipio relacionadas as
finalidades do GPD;

VII — prospectar recursos e parceiros para execucao de agdes de interesse publico
em sua area de atuacéo;

VIl — acompanhar a contribuir com execucdo da Politica Municipal de



Assisténcia Social;
IX — ser instrumento de coalizdo social,
X — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuagdo; e
XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Secéao 11
Gabinete da Causa Animal
Art. 8° Ao Gabinete da Causa Animal (GCA), compete:

| — articular, implementar e gerenciar politicas para os animais, em conformidade
com as Leis Complementares n° 694, de 21 de maio de 2012, e alteracGes posteriores, e n° 878,
de 12 de margo de 2020;

Il — promover a salde, a protecéo, a defesa e 0 bem-estar de animais no Municipio
de Porto Alegre, inclusive por meio da celebracdo, da execucdo e do controle de contratos e
conveénios;

Il — fortalecer e apoiar agdes voltadas a entidades e organizaces em prol da
causa animal;

IV — promover a adocdo responsavel e controlar a ado¢éo de caninos e felinos;

V — promover a educacdo ambiental com énfase ao respeito a vida animal, a
guarda responsavel e a adocdo consciente, por meio da realizacdo de palestras em escolas e
orgaos municipais;

VI — organizar os fluxos administrativos do Gabinete;

VII — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacéo; e
VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 9° A Coordenacdo da Causa Animal (CCA) compete:

| — auxiliar a Direcdo do Gabinete na articulacdo, execucdo e gerenciamento das
politicas publicas para os animais de competéncia do Gabinete;

Il — orientar os diversos 6rgdos municipais nos assuntos atinentes as politicas
publicas voltadas para os animais de competéncia do Gabinete;



I11 — organizar os fluxos administrativos do Gabinete;
IV — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacao; e
V — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Secéo 1V
Do Gabinete de Comunicagéo Social
Art. 10. Ao Gabinete de Comunicacao Social (GCS), UT de direcdo, compete:

| — coordenar, supervisionar e executar a publicidade da Administracdo Direta e
Indireta;

Il — acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com informag6es sobre
as agOes administrativas do Poder Executivo Municipal,

11 — promover o relacionamento do Poder Executivo Municipal com todos os
veiculos de comunicagdo e com os formadores de opinido; e

IV — auxiliar no planejamento e execucdo de eventos de responsabilidade do
Poder Executivo;

V — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacéo; e
VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 11. A Coordenacdo de Jornalismo (CJOR), UT subordinada ao GCS,
compete:

| — planejar, coordenar e executar as acoes de comunicacdo da Prefeitura de Porto
Alegre, com enfoque no jornalismo, tanto para os publicos interno e externo;

Il — produzir e/ou centralizar a publicacdo de conteudos jornalisticos, assim como
divulgar noticias de interesse publico em portais, redes sociais e midias da Prefeitura;

Il — assessorar 0 Prefeito e Secretario de Comunicacdo em acdes de divulgacao
de assuntos de interesse dos publicos interno e externo;

IV — orientar os diversos 6rgdos municipais na elaboracdo de estratégias e acbes
de jornalismo;

V — executar atividades de jornalismo, quando necessario com a colaboragdo das
demais secretarias e 6rgaos da administragdo indireta do Executivo Municipal;



VI — incentivar a permanente atualizagdo e qualificacdo profissional do quadro
funcional que compreende o GCS; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 12. A Equipe de Clipagem (ECLIP), UT subordinada ao CJOR, compete:

| — selecionar e organizar as noticias veiculadas na imprensa da administracao
municipal ou de seu interesse;

Il — monitorar os veiculos de comunicacdo, registrando as referéncias ao
Municipio e distribuindo as informag6es no &mbito interno;

I11 — organizar, em forma de clipping, as informagdes sobre o Poder Executivo ou
de seu interesse, que tenham sido divulgadas por veiculos de comunicagéo;

IV — coordenar a distribuicdo do material disponibilizado por empresa contratada
para prestar o servico de clipagem;

V — monitorar impressos, radios, TV’s, midias, on-line, com encaminhamento aos
assessores para pronta-resposta e retorno aos veiculos de comunicacdo, gerar relatorios que
sejam solicitados; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 13. A Equipe de Imagem (EIMAG), UT, subordinada ao CJOR, compete:
| — produzir, editar e finalizar os contetdos de imagem e video da Prefeitura;

I — gerir e manter o acervo fotografico;

I11 — produzir filmes, animac@es e especiais multimidia;

IV — atender as demandas dos veiculos de comunicacdo em relacdo as pautas da

Prefeitura;

V — desenvolver estratégia de imagem nas plataformas digitais; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 14. A Equipe de Redacdo e Edicdo (ERE), UT subordinada ao CJOR,
compete:

| — atender as demandas dos meios de Comunicacdo Social em relagdo a criacdo e
producéo de diversos materiais de fatos noticiaveis da administracdo municipal;



Il — revisar, editar e validar producgdes e contetidos textuais, tais como releases,
notas e artigos, produzidos pelo GP, GVP e demais 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta;

Il — distribuir os contedos jornalisticos gerados no ambito da administracéo
municipal para os veiculos de comunicacéo; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 15. A Coordenacdo de Publicidade (CPUB), UT subordinada ao GCS,
compete:

| — planejar e desenvolver projetos para a contratacdo de servicos de publicidade e
propaganda para a Prefeitura;

Il — planejar, coordenar e acompanhar as atividades de publicidade desenvolvidas
pelos 6rgdos municipais e pelas agéncias de publicidade contratadas pelo Municipio;

I11 — orientar os diversos 6rgaos municipais na elaboracdo de estratégias e acdes
de publicidade;

V- elaborar briefings de campanhas de governo, que sdo enviados as agéncias
que atendem o Municipio;

V —avaliar, aprovar e direcionar os briefings feitos pelas secretarias, definindo se
trabalho interno ou nas agéncias licitadas;

VI — definir o orcamento destinado as campanhas a serem executadas;

VIl — autorizar e reconhecer despesas com publicidade e propaganda do
Municipio; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 16. A Unidade Administrativa (UADM), UT subordinada ao GCS, compete:
| — cordenar despesas de publicidade dos 6rgaos da Administracéo Direta;

Il — gerir, ordenar, receber e encaminhar as demandas de gastos de publicidade e
servicos do Municipio, inclusive Publicidade Legal;

11 — a responsabilidade pelo lancamento da proposta orcamentaria referente a
publicidade de todos os 6rgaos da Administracdo Direta no Sistema SPO;

IV — prestar informacdes referentes a gastos de publicidade e afins para o Portal
de Transparéncia e acesso a informagao;



V — gerenciar os contratos de prestacdo de servigos e o sistema de ponto
eletrénico no &mbito do GCS;

VI — emitir e conferir os pedidos de liberacdo, suplementacdo, empenhos e
liquidagdes de empenhos referentes a verba de publicidade dos 6rgéos da Administragdo Direta
do Municipio;

VIl — elaborar e fiscalizar projetos basicos, termos de referéncia, contratos e atas
de registros de precos relacionados a publicidade do Municipio;

VIl — encaminhar diariamente aos veiculos de comunicacdo 0s anuncios de
publicidade legal de todos os 6rgaos do Municipio;

IX — receber e controlar as autorizagdes de publicidade legal e institucional por
meio da Solicitacdo de Autorizacdo para Ac¢es de Comunicacdo (SAAC);

X — gerenciar 0s processos eletrénicos com os devidos encaminhamentos e
orientacdes necessarios; e

XIl- exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 17. A Unidade de Comunicagdo Digital (UCD), UT subordinada ao GCS,
compete:

| — planejar, desenvolver, implantar e monitorar a estratégia de comunicacao das
redes;

Il — produzir, captar e editar contetdo multimidia, com foco nas redes sociais e
outras plataformas digitais;

I11 — atualizar diariamente as redes sociais e outras plataformas digitais, adaptando
0 conteldo as respectivas ferramentas;

IV — divulgar servicos e acdes da Prefeitura em todas as plataformas digitais;

V — criar pecas, campanhas e videos web com foco nas redes sociais e em outras
plataformas digitais;

VI — monitorar a audiéncia do conteudo divulgado nas redes sociais e produzir
relatorios mensais;

VIl — criar conteudo interativo, monitorar a participacdo e interagir com 0s
USUArios;



VIIlI — buscar novas ferramentas e tecnologias para aplicar na localizagéo,
producao e distribuicdo do contetdo; e

I X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo V
Do Gabinete de Inovacéo

Art. 18. Ao Gabinete de Inovacao (Gl), UT de direcdo, compete:

| — articular e executar politicas publicas de fomento a inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnologico;

Il — promover e incentivar a implementacdo de atividades de alta tecnologia no
Municipio de Porto Alegre, atuando em cooperagdo com as universidades, entidades publicas e
privadas e com organismos internacionais;

I11 — apoiar e estimular 6rgdos, entidades e projetos que investirem em inovagéo,
pesquisa, tecnologia e desenvolvimento cientifico;

IV — promover acdes e projetos voltados para a implementacdo da criacdo de
visdo de futuro do Municipio de Porto Alegre e para a implementacdo de projetos de cidadania
digital;

V — apoiar o empreendedorismo e a competitividade de empresas, bem como o
desenvolvimento de projetos nas areas de tecnologia da informacdo e governo digital, em
conjunto com os demais 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta;

VI — apoiar os demais 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta na implantacao
de projetos inovadores voltados para a melhoria dos servicos e para o aumento da eficacia de
suas atividades.

VIl — firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e entidades das
administracdes publicas federal, estadual e municipal, bem como com organismos nacionais,
estrangeiros ou internacionais e entidades privadas, desde que autorizada pelo Chefe do Poder
Executivo e assistida pela Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

VII1 —fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacdo; e
I X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 19. A Coordenacio de Inovacdo (Cl), UT subordinada ao Gl, compete:

| —auxiliar a Direcdo de Inovagdo na execucdo da politica de ciéncia, tecnologia e



inovacdo no &mbito do Municipio;

Il — apoiar a Direcdo de Inovacdo na articulagdo de acdes nas esferas Estadual e
Federal, com organismos estrangeiros e entidades privadas, no sentido de fomentar cooperacgéo e
colaboracdo técnica cientifica para programas, projetos e atividades de desenvolvimento
cientifico e para o intercdmbio de informagdes;

11 — promover acdes para a producdo, a difusdo, transferéncia e aplicacdo do
conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovagdo gerado ou disponivel na cidade de Porto
Alegre;

IV — supervisionar e apoiar as Unidades de Projeto do GlI, para que as mesmas
possam atingir seus objetivos;

V — organizar e gerir fluxos administrativos do GlI; e
VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 20. A Unidade de Transformacgdo Digital (UTD), UT subordinada a ClI,
compete:

| — promover solucdes digitais como instrumento de reducéo da burocracia estatal
e de incentivo ao mecanismo de inclusdo social;

Il —estimular a cultura de cocriacdo para a transformacéo digital;

I11 — fomentar e dar suporte ao desenvolvimento de projetos de transformacao
digital no ambito do governo e da cidade de Porto Alegre; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 21. A Unidade de Impacto Social, Econdmico e Ambiental (UISEA), UT
subordinada a Cl compete:

| — dar estimulo ao empreendedorismo e inovacao, a partir de acdes de cooperagédo
e colaboracdo entre os diferentes atores do ecossistema de inovacdo de Porto Alegre;

I — definir a promoc¢do de mecanismos e regramentos, assim como o mapeamento
e estimulo ao teste e avaliacdo de solucdes tecnoldgicas para a resolucdo de problemas sociais e
ambientais de Porto Alegre;

Il — promover a articulagdo e acdo sinérgica dos atores relevantes do ecossistema
de inovacdo e empreendedorismo de Porto Alegre e do Rio Grande do Sul;



IV — estimular e apoiar o empreendedorismo periférico;

V — elaborar de pareceres técnicos para o atendimento dos processos de isengédo
fiscal em sua area de atuacdo; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 22. A Unidade de Hub da Satde (UHS), UT subordinada a Cl, compete:

| — definir, em conjunto com a Direcéo de Inovagédo e o Ecossistema de Inovacao
da cidade, os Clusters Estratégicos de Inovacao de Porto Alegre;

Il —realizar o mapeamento e avaliacdo de impacto dos Clusters;

I11 — promover o desenvolvimento de politicas, mecanismos e a¢des de articulagao
para consolidacdo, desenvolvimento, expansdo e divulgacdo integrada dos clusters estratégicos
de inovacao de Porto Alegre;

IV — dar estimulo ao Cluster Estratégico de Inovagdo da Saude, pela articulagédo
entre atores publicos e privados e apoio aos ambientes e iniciativas de inovacéo que estimulem o
desenvolvimento de empresas nascentes de base tecnoldgica na area da salde; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 23. A Unidade Visdo Porto Alegre 20/40 (UVPOA), UT subordinada a ClI,
compete:

| — promover acOes estratégicas para tornar Porto Alegre mais conectada,
sustentavel, inteligente e atratora de talentos e investimentos;

Il — estimular debates para constru¢do de uma visdo de futuro para a cidade de
Porto Alegre;

[l — estimular a implementacdo dos projetos e estruturas do programa Cidades
+Inteligentes no Municipio em prol do desenvolvimento urbano sustentavel,

IV — promover a articulacdo com as diferentes secretarias da Prefeitura de Porto
Alegre para criar solucdes sustentaveis e outras melhorias necessarias para a qualidade de vida
dos moradores, no caminho de implantacdo do conceito de POA +Inteligente;

V — fomentar a implantacdo de soluc6es tecnoldgicas de tratamento da informacéo
na Administragdo Municipal que subsidiem a tomada de decisdes e o planejamento de politicas
publicas, em conjunto com os 0rgdos e entidades que possuam gestdo e/ou estrutura de
tecnologia e informacdo descentralizada;



VI — fomentar a provas de conceito de tecnologias e solu¢des de conectividade ou
que promovam ambientes mais sustentaveis ou mais inteligentes na cidade de Porto Alegre, no
estilo living lab; e

VIl — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo VI
Do Gabinete Executivo

Art. 24. Ao Gabinete Executivo (GE), UT de direcdo, compete:

I — coordenar e gerenciar as atividades operacionais especiais prestadas
diretamente ao Prefeito e Vice-Prefeito;

Il — supervisionar e gerenciar todas as unidades subordinadas de assessoramento
direto ao Prefeito;

I11 — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacéo; e
IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 25. A Assessoria Operacional (ASSEOP), UT de Assessoramento,
subordinada ao GE, compete:

| — coordenar e gerenciar as atividades operacionais especiais prestadas
diretamente ao Prefeito e Vice-Prefeito;

Il — supervisionar e gerenciar todas as unidades subordinadas de assessoramento
direto ao Prefeito;

11 — proceder estudos de simplificacdo e desburocratizacdo de processos
administrativos;

IV — propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de
outros aspectos dos servigos publicos;

V — efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos;
VI — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacao; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 26. Ao Apoio Operacional (APO), UT subordinada & ASSEOP, compete:
| — coordenar a seguranga institucional;
Il — gerenciar as respectivas areas de atuacdo das unidades subordinadas;

Il — supervisionar e operacionalizar as demais atividades correlatas & seguranca
institucional e pessoal prestadas diretamente ao Prefeito e Vice-Prefeito;

IV — coordenar atividades de seguranca da informagdo e monitoramento das
instalacbes internas e externas da sede do governo municipal, bem como o controle de
estacionamento de veiculos no seu entorno;

V — planejar e coordenar os deslocamentos do Prefeito e Vice Prefeito dentro e
fora do Municipio de Porto Alegre;

VI —realizar o acompanhamento de assuntos pertinentes a seguranca institucional,

VIl — participar de atividades de inteligéncia junto a Secretaria Municipal de
Seguranca (SMSeg);

VIII — zelar pela seguranca pessoal e do nucleo familiar do Prefeito e do Vice-
Prefeito;

IX — zelar pela seguranca dos titulares das secretarias do Municipio de Porto
Alegre, quando determinado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,

X — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacao; e
XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 27. Aos Servicos (SERV); UT subordinada a APO, compete:

| — coordenar e orientar a equipe de servicos que atua na sede do governo
municipal;

Il — promover a conservacdo e manutencdo da sede do governo municipal;

I11 — proceder a abertura e o fechamento das portas e janelas, articulando-se com o
guarda de plantdo para 0 bom desempenho de suas tarefas;

IV — coordenar as atividades de copa, cozinha e servicos;

V — fiscalizar o desligamento e o bom uso de equipamentos elétricos, a gas e
hidraulicos;



VI — manter permanente vigilancia sobre as redes de instalacdo elétrica, hidraulica
e sanitaria, providenciando de imediato os reparos que se fizerem necessarios;

VII — recepcionar, identificar e orientar os visitantes nas dependéncias da sede do
governo municipal, funcdo da Portaria e Recepc¢ao;

VIl — registrar todos os acessos a sede do governo municipal, a portaria e
recepgéo; e

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 28. A Assessoria de Comunicacdo (ASSECOM), UT subordinada a
ASSEOP, compete:

| — assessorar o Prefeito e Vice Prefeito nos assuntos relativos a politica de
comunicacdo e divulgacdo da Administracdo Direta e Indireta;

Il — promover a integracdo e o dialogo da Prefeitura de Porto Alegre com a
sociedade, garantindo acesso a informacao;

I11 — promover a transparéncia e a publicidade sobre as acdes, 0s programas € 0S
servicos oferecidos pela administracdo municipal; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 29. Ao Cerimonial (CER), UT subordinada a ASSECOM, compete:

| — assessorar e apoiar diretamente o Prefeito e o Vice-Prefeito, em casos
especificos, em sua representacao politica, civil e geral;

Il — desenvolver o processo de comunicacao em eventos, cerimdnias, atos oficiais;
I11 — planejar, organizar e executar toda a cerimdnia das solenidades oficiais;

IV — despachar convites recebidos e enviar convites a serem distribuidos; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 30. A Assessoria Especial (ASSESP), UT subordinada 8 ASSEOP, compete:

| — acompanhar quaisquer demandas do Prefeito oriundas de agendas, reunides,
COMPromissos;

Il — prestar assessoramento especializado ao Prefeito em assuntos relacionados



com suas competéncias;

Il — assessorar nas relagdes com a Administracdo Direta e Indireta, entidades,
organizagdes, comunidades e outros;

IV — efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados e colher informacdes para o
desempenho das atividades;

V — acompanhar os trabalhos programados na &rea, requisitando os elementos
indispensaveis para a sua analise e avaliagdo; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 31. A Agenda (AGE), UT subordinada 8 ASSESP, compete:
| — planejar e organizar a agenda do Prefeito;

Il — atender e apoiar nas rotinas do Prefeito;

I11 — despachar e conferir documentos;

IV — atender e apoiar a recepcao do Gabinete;

V - acompanhar e-mails, correspondéncias e processos eletronicos
administrativos;

VI — organizar as viagens;
VIl — organizar a estrutura do Gabinete; e
VIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 32. A Assessoria Comunitaria (ASSECOMU), UT subordinada & ASSESP,
compete:

| — receber demandas da comunidade analisando previamente as condi¢fes dos
solicitantes e do solicitado, coordenando acGes para dirimi-las.

Il — atender a comunidade, prestando esclarecimentos e acolhendo solicitacdes,
encaminhando-as para 0s 6rgaos competentes;

I11 — diagnosticar necessidades da comunidade com o fim de planejar e organizar
as diversas demandas e suas respectivas solucoes;

IV — fazer a integracdo entre o Poder publico executivo e a comunidade
municipal, identificando as demandas, priorizando e consolidando-as através de a¢des praticas e



efetivas;

V - auxiliar no planejamento e apresentacdo dos programas voltados a
comunidade;

VI — informar a chefia do Poder Executivo sobre o andamento das atividades para
contribuir na avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com as politicas publicas;

VIl — documentar informacdes através da elaboracéo de relatérios, manter dados
atualizados e fornecer registros de atividades realizadas; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 33. A Assessoria de Articulacio (ASSEART), UT subordinada a ASSESP,
compete:

| — assessorar diretamente o Prefeito na articulacdo de solugdes executivas junto a
Administracdo Direta e Indireta;

Il — assessorar o Prefeito na interface com as entidades representativas de
municipios, prefeitos e vereadores;

I11 — assessorar 0 Prefeito na interlocugcdo com os demais entes municipais;
IV —acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de interesse da Administracao; e
V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 34. A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada & ASSESP,
compete:

| — elaborar estudos, projetos, pesquisas, analises, pareceres técnicos e
administrativos, por determinacéo do Prefeito;

Il — produzir material informativo sobre as atividades e os programas do GP;
I11 — elaborar diretrizes basicas para as atividades do Gabinete;

IV — coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informacdes técnicas relativas
ao controle da execucdo das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados;

V — propor medidas que achar conveniente para melhorar o desempenho das
atividades; e



VI - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 35. A Central de Viagens (CV), UT subordinada & ASSESP, compete:
| — orientar a administracdo Direta e Indireta quanto aos procedimentos para 0s
afastamentos com Onus e sem dnus, nos termos da legislacéo vigente;

Il — realizar a conferéncia do processo eletronico SEI de acordo com o
enquadramento necessario;

Il — autorizar, por delegacdo, afastamentos, concessdo de diarias, passagens
aereas e realizacdo de deslocamentos mediante o fornecimento de passagens para 0s servidores
municipais, agentes politicos e, excepcionalmente, para agentes colaboradores com a
Administragdo Publica Municipal;

IV — gerir 0 contrato com a agéncia de passagens;

V — realizar a compra de passagens aéreas de todos os deslocamentos, apds
devidamente autorizados e com os empenhos aprovados;

VI — instruir afastamentos, concessao de diarias e/ou o fornecimento de passagens
aéreas para 0s servidores municipais, agentes politicos e, excepcionalmente, para agentes
colaboradores com a Administracdo Publica Municipal; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 36. A Redacio Administrativa (RADM), UT subordinada & ASSESP,

compete:

| — receber, instruir, redigir expedientes administrativos;

Il — confeccionar oficios, portarias, homologacGes, despachos entre outros via
Sistema;

I11 — acompanhar demandas da PGM,;

IV — arquivar documentos, correspondéncias recebidas dirigidas ao Prefeito e
enviadas;

V — participar de reunifes para as quais sdo designados a acompanhar em razao de
matéria de interesse, conforme necessidade;



VI — acompanhar demandas de todos os 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta, de interesse direto ou em sua celeridade;

VIl — responder e enderecar correspondéncia eletronica que chegam de 6rgéos
internos e externos com pedidos de informagdes e documentos; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 37. Aos Assuntos Juridicos e Legislativos (AJL), UT subordinada a
ASSEOP, compete:

| — coordenar as unidades Juridica (JUR), Legislativa (LEG) e Redacdo Oficial
(ROF); e

I — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 38. A Juridica (JUR); UT subordinada aos AJL, compete:

| — prestar assessoria juridica ao Prefeito, quando provocada, nos assuntos
pertinentes a elaboracao e edigcdo da legislacdo municipal;

Il — realizar estudos e pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina,
com vistas a instrucdo de todo e qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria
juridica, de competéncia do Prefeito;

I11 — emitir informac@es, pareceres e pronunciamentos no ambito administrativo
sobre questdes de cunho juridico, de competéncia do Prefeito;

IV — atuar na prevencdo de situacGes que potencialmente impliquem futuras
demandas em face da pessoa do Prefeito; e

V — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 39. A Legislativa (LEG), UT subordinada aos AJL, compete:
| — prestar assessoramento ao Prefeito, em matéria legislativa;

Il — elaborar os anteprojetos de Lei determinados pelo Prefeito;

1l — examinar anteprojetos de lei originarios dos érgaos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, adequando-os para remessa a Camara Municipal;

IV.— assessorar o Prefeito na fundamentacgéo de vetos a projetos de lei;



V — assessorar 0 Prefeito na prestacdo de informaces a CMPA,;
VI — acompanhar a tramitagdo das proposicoes legislativas;

VII — elaborar manifestagdes especializadas relativas a matéria técnico-legislativa;

VIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 40. A Redacéo Oficial (ROF), UT subordinada aos AJL, compete:

| — elaborar, realizar a analise tecnica, a revisdo linguistica, a formatacdo e
adequacOes a técnica legislativa, bem como a salvaguarda dos atos normativos do Executivo
Municipal: Oficios direcionados a CMPA, Decretos, Projetos de Lei, Leis Complementares,
Ordens de Servico e Instru¢des Normativas do GP;

Il — realizar o recebimento e distribuicdo de RedacOes Finais, de Pedidos de
Informacdo, de Pedidos de Providéncia, de Diligéncias, de IndicacGes e de convites para
reunides, cedéncias e audiéncias publicas oriundos da CMPA;

I11 — protocolizar os atos do Executivo para o Legislativo;

IV — controlar a tramitacdo dos Projetos: prazo de sancdo/veto do Prefeito em
conformidade com a Lei Organica do Municipio;

V — fornecer ao Legislativo do nimero de lei e data de sancéo para Projetos de
Lei sancionados com veto parcial pelo Prefeito; e para Projetos de Lei com veto total, mas
promulgados pela CMPA;

VI — editar, numerar e colher as assinaturas dos respectivos atos;

VIl — realizar o exame da legislacdo referente ao 6rgédo de trabalho ou de interesse
para 0 mesmo, propondo as modificacdes necessarias aos autores das minutas;

VIII — providenciar a publicacdo dos atos no Diario Oficial Eletrénico de Porto
Alegre (DOPA-e); e

I X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 41. A Assessoria Econdémica (ASSEC), UT subordinada & ASSEOP
compete:

| — prestar assessoramento especializado ao Prefeito e Vice-Prefeito, em matéria
econdmica e financeira;



Il — realizar estudos, pesquisas e notas técnicas que envolvam temas relevantes ao
municipio, com vistas a subsidiar a tomada de decisdo do Prefeito e Vice-Prefeito;

Il — proceder & anélise técnica de dados oriundos da Administracdo Direta e
Indireta; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo VII
Da Gestédo por Competéncia

Art. 42. A Gestdo de Competéncia, UT de direcdo, compete:

| — realizar a coordenacdo-geral e todas as atividades inerentes aos processos de
Recrutamento e Selecdo de postos de confianca e de desenvolvimento de pessoas;

Il — participar no estabelecimento de diretrizes e de politicas de recrutamento e
selecdo de postos de confianca e de desenvolvimento de pessoas, bem como de sua execucéo;

11 — orientar, operar, coordenar e supervisionar as atividades, relativas ao
acompanhamento do desenvolvimento dos postos de confianca da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre (PMPA), bem como a equipe;

IV — prestar assessoramento aos demais Orgdos da PMPA, através de apoio
consultivo em desenvolvimento de pessoas, agindo em consonancia com as diretrizes de
governo;

V — orientar, coordenar, supervisionar, estabelecer -critérios/indicadores e
normatizar os procedimentos que envolvem o desenvolvimento de pessoas;

VI — coordenar a elaboracdo dos relatdrios gerenciais de sua competéncia;
VIl — criar estratégias para retencdo e atracao de recursos humanos;

VIII — prover orientacdo e ferramentas para dar suporte aos gestores quanto ao
processo de selecdo de candidatos aos postos de confianca;

I X— coordenar a equipe de recrutamento e selecdo e todas as etapas que envolvam
o0 recrutamento de candidatos aos postos de confianca; e

X — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo VIII
Da Coordenacdo Administrativa Integrada



Art. 43. A Coordenacdo Administrativa Integrada (CAIl), UT de direcdo
subordinada ao GP, compete:

| — orientar, coordenar, operar e controlar as atividades relativas a expediente,
pessoal, material, orcamento, patrimonio, documentacao, contratos, compras e Servicos gerais;

Il —fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacao; e
I11 — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 44. A Unidade Administrativa e Patrimonio (UAP), UT subordinada a CAl,
compete:

| — orientar, coordenar e supervisionar a contratacao de servicos;

Il — encaminhar e instruir processos de pagamentos dos contratos e prestacdo de
servicos do GP;

I11 — elaborar projetos basicos, objetivando a contratacdo através de licitacéo;
IV — elaborar relatdrios gerenciais;

V — controlar despesas de Tecnologia da Informacéo;

VI — gerenciar, agendar e monitor a frota;

VIl — gerenciar controles patrimoniais;

VIII — elaborar a proposta orcamentaria: Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA);

IX — coordenar a Emissdo de Empenhos e Liquidacdes;
X — controlar os pagamentos;
XI —realizar a gestdo e fiscaliza¢do dos contratos;

XIl — realizar o gerenciamento e prestacdo de contas do Fundo Muncipal dos
Direitos dos Animais (FMDA) e Fundo de Inovacédo e Tecnologia (FIT/POA); e

X111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 45. A Unidade de Compras, Contratos, Almoxarifado e Orcamento
(UCCAOQ), UT subordinada a CAl, compete:
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| — emitir Pedidos de Liberacdo de Recursos (PLs), empenhos, liquidacdes;
Il — cadastrar e tramitar processos de contratacéo;

[11- controlar os pagamentos;

IV — gerir 0 almoxarifado do GP;

V — realizar a interlocu¢cdo com a Equipe de Andlise da Despesa Publica de
Servicos em Geral da Controladoria-Geral do Municipio da Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controladoria (EADP/CGM/SMTC); a Coordenacdo de Execucdo Orcamentéria
do Tesouro Municipal da Secretaria Municipal da Fazenda (CEO/TM/SMF) e a Diretoria de
LicitacOes e Contratos da Secretaria Municipal de Administragéo e Patriménio (DLC/SMAP);

VI —realizar langamentos no Licitacon e TCE; e
VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 46. A Unidade de Expediente, Pessoal e Protocolo (UEPP), UT subordinada
a CAl, compete:

| — gerir 0 protocolo (recebimento e expedicéo);

Il — gerenciar as movimentagbes funcionais, nomeacdes, exoneracdes,
designacdes e relotacao;

11 — fazer lancamentos no Sistema de gestdo de RH relativos a Folha de
Pagamento;

IV — solicitar e acompanhar assuntos relativos ao Vale Transporte;

V — elaborar laudos biométricos;

VI — prestar informacdes ao servidor quanto a rotinas de pessoal e vida funcional;
VIl —fazer a inscri¢do de servidores em cursos e Emissao de certificados;

V111 — fazer o controle de férias e licencas;

IX — zelar pelo desenvolvimento de atividades e pela situacdo funcional dos
estagiarios; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS



Art. 47. O Prefeito devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribuicbes regimentais das UTs que compde o 6rgdo, pelo
encaminhamento de minuta de decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades bésicas e legislacGes que justificam a existéncia
e a atuagdo da Secretaria.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o Prefeito
poderd, sempre que se fizer necessario, promover o detalhamento das competéncias elencadas
neste Regimento Interno por Instrugdo Normativa.

Art. 48. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 49. Fica revogado o Decreto n° 20.410, de 27 de novembro de 2019.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 8 de junho de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador-Geral do Municipio.



