DECRETO N° 23.153, DE 5§ DE MARCO DE 2025.

Estabelece 0 Regimento Interno do Gabinete do
Prefeito (GP), no ambito da Administracao
Centralizada, da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre (PMPA) e revoga o Decreto n° 21.513, de 8
de junho de 2022.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicfes legais
que lhe confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Gabinete do Prefeito (GP),
conforme o Decreto n°® 23.152, de 5 de margco de 2025, que passa a ter suas competéncias
regulamentadas no presente Decreto.

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.

Art. 3° Ao Gabinete do Vice-Prefeito (GVP), compete:

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

Il — contribuir para a montagem, execucdo e acompanhamento dos planos de acéo
da Prefeitura Municipal;

Il — realizar a articulacdo e a qualificacdo das relacGes institucionais, internas e
externas, publicas e privadas, com o Executivo Municipal, para dar agilidade e qualificar a
execucdo de acdes 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 eletrénicos administrativos de informacao;

VI — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de
atuacdo;
VII — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacéo; e



VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 4° 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, salde, educacdo, seguranca
alimentar, habitagéo, cultura e desporto;

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

1l — manter interlocucdo com outros 6rgaos publicos municipais, estaduais e
federais, conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil, organizagdes néo-
governamentais, com vista a ampliar a participacdo popular na defini¢do das politicas publicas e
nas agdes desenvolvidas pelo GPD;

IV — propor campanhas e a¢Ges que visem & melhoria da qualidade de vida da
populacdo; a protecdo ao idoso, a crianga 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 doagdes conforme a sua natureza;

VI — organizar e divulgar, eventos e acbes do Municipio relacionadas as
finalidades do GPD;

VIl — prospectar recursos e parceiros para execucao de acdes de interesse publico
em sua area de atuacao;

VIII — acompanhar a contribuir com execucdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social,

IX — ser instrumento de coalizéo social;

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

Art. 5° Ao Gabinete Executivo (GE), UT subordinada ao GP, 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;

I11 — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuagéo; e
IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 6° A Assessoria Operacional (ASSEOP), UT 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;

1l — 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 servicos publicos;

V — efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servicos;
VI — fiscalizar contratos, parcerias, credenciamentos de sua area de atuacdo; e
VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 7° A Assessoria de Comunicacdo (ASSECOM), UT subordinada & ASSEOP,
compete:

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

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

Il — promover a transparéncia e a publicidade sobre as acdes, 0s programas e 0s
servigos oferecidos pela administracdo municipal; e

IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 8° Ao Cerimonial (CER), UT subordinada a ASSEOP, compete:



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

Il — desenvolver o processo de comunicacdo em eventos, cerimoénias, atos oficiais;
Il — planejar, organizar e executar toda a cerimonia das solenidades oficiais;

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

V — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 9° 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 relacfes com a Administracdo Direta e Indireta, entidades,
organizagdes, comunidades e outros;

IV — efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados e colher informacg6es para o
desempenho das atividades;

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

VI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 10. A Agenda (AGE), UT subordinada 8 ASSEOP, compete:

| — planejar e organizar a agenda do Prefeito;

Il — atender e apoiar nas rotinas do Prefeito;

Il — despachar e conferir documentos;

IV — atender e apoiar a recepcdo do Gabinete;

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

VI — organizar as viagens;

VII — organizar a estrutura do Gabinete; e



VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 11. A Assessoria Comunitaria (ASSECOMU), UT subordinada & ASSEOP,
compete:

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

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

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

IV — fazer a integracdo entre o Poder publico executivo e a comunidade
municipal, identificando as demandas, priorizando e consolidando-as através de ac¢fes 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 informac6es através da elaboracdo de relatorios, manter dados
atualizados e fornecer registros de atividades realizadas; e

V111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 12. A Assessoria de Articulagdo (ASSEART), UT subordinada 8 ASSEOP,
compete:

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

Il — assessorar 0 Prefeito na interface com as entidades representativas de
municipios, prefeitos e vereadores;

Il —assessorar o Prefeito na interlocugcdo com os demais entes municipais;
IV — acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de interesse da Administragéo; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 13. A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada a ASSEOP,
compete:

| — prestar apoio especializado e acompanhar o Prefeito e/ou 0 Vice-Prefeito em
agendas internas e externas;

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

Il — assessorar 0 GVP, em questbes referentes as relagfes institucionais com o
Legislativo e Judiciério;

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

V — elaborar diretrizes bésicas para as atividades do Gabinete;

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

VII — 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; e

V111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 14. A Coordenacio de Relagbes Internacionais (CRI), UT subordinada a
ASSEOP, compete:

| — assessorar o GP e o GVP em questdes referentes as rela¢bes institucionais
internacionais;

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

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

IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 15. Ao Gabinete de Comunicacdo Social (GCS), UT subordinada ao GP,
compete:

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



Il — acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicacdo com informacdes sobre
as agdes administrativas do Poder Executivo Municipal;

I1l — promover o relacionamento do Poder Executivo Municipal com todos os
veiculos de comunicacdo 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 Ihe forem delegadas.

Art. 16. A Coordenacio de Jornalismo (CJOR), UT subordinada ao GCS,
compete:

| — planejar, coordenar e executar as acGes 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 contetdos 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 agdes de divulgagédo
de assuntos de interesse dos publicos interno e externo;

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

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

VI — incentivar a permanente atualizacdo e qualificacdo profissional do quadro
funcional que compreende o0 GCS; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 17. A Equipe de Clipagem (ECLIP), UT subordinada & CJOR, compete:

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

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



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

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 comunicagdo, gerar relatorios que
sejam solicitados; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 18. A Equipe de Imagem (EIMAG), UT, subordinada a CJOR, compete:

| — produzir, editar e finalizar os conteudos de imagem e video da Prefeitura;

Il — gerir e manter o acervo fotogréfico;

Il — produzir filmes, animaces 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 Ihe forem delegadas.

Art. 19. A Equipe de Redacdo e Edicdo (ERE), UT subordinada & CJOR,
compete:

| — atender as demandas dos meios de Comunicacdo Social em relacdo a criacéo e
producdo de diversos materiais de fatos noticiaveis da administracdo municipal;

Il — revisar, editar e validar producGes e conteddos textuais, tais como releases,
notas e artigos, produzidos pelo GP, GVP e demais érgdos da Administracdo Direta e Indireta;

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

IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 20. A Coordenacdo de Publicidade (CPUB), UT subordinada ao GCS,
compete:



| — planejar e desenvolver projetos para a contratacdo de servigos 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;

Il — orientar os diversos 6rgdos municipais na elaboracdo de estratégias e acdes
de publicidade;

IV — elaborar briefings de campanhas de governo, que séo 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

V111 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 21. A Unidade Administrativa (UADM), UT subordinada ao GCS, compete:
| — cordenar despesas de publicidade dos 6rgdos da Administracdo Direta;

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

Il — a responsabilidade pelo lancamento da proposta or¢camentaria referente a
publicidade de todos os 6rgdos da Administracdo Direta no Sistema SPO;

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

V — gerenciar os contratos de prestacdo de servicos e o sistema de ponto
eletronico no ambito do GCS;

VI — emitir e conferir os pedidos de liberacdo, suplementacdo, empenhos e
liquidacBes de empenhos referentes a verba de publicidade dos 6rgdos da Administracdo Direta
do Municipio;

VII — 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 6rgdos do Municipio;

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

X — gerenciar 0s processos eletronicos com os devidos encaminhamentos e
orientagdes necessarios; e

XI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 22. A Unidade de Comunicacdo Digital (UCD), UT subordinada ao GCS,
compete:

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

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

Il — 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 contetdo divulgado nas redes sociais e produzir
relatorios mensais;

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

VIl — buscar novas ferramentas e tecnologias para aplicar na localizacao,
producdo e distribuicdo do contetdo; e

IX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 23. Ao Escritorio de Reconstrucdo e Adaptacdo Climatica de Porto Alegre
(ER), UT subordinada ao GP, compete:

| — atuar na coordenacdo do planejamento, da formulacéo e da execucdo de a¢oes,
projetos ou programas de resiliéncia climatica, para a recomposicdo das infraestruturas afetadas,



bem como para o enfrentamento das consequéncias sociais, econdmicas e ambientais decorrentes
das enchentes de 2024;

Il — estabelecer as diretrizes gerais de atuacdo do Poder Publico Municipal no
esforco de reconstrugédo da cidade em decorréncia das enchentes de 2024,

Il — gerenciar, transversal e integradamente, os projetos e as politicas vinculadas
ao esforco de reconstrucédo da cidade;

IV — elaborar projetos estruturantes vinculados ao esfor¢o de reconstrucdo da
cidade;

V — gerenciar, controlar e monitorar a integralidade dos dados geoespaciais
produzidos em dmbito municipal;

VI — gerenciar e coordenar, juntamente com os 6érgdos competentes, a execucdo da
politica habitacional da reconstrugao;

VIl — propor e coordenar as estratégias para selecdo e contratacdo de projetos e
obras de engenharia voltados para o enfrentamento das consequéncias sociais, econémicas e
ambientais de eventos climéticos extremos;

VIIlI — planejar e gerenciar todo o processo de comunicagdo das medidas de
reconstrucao;

IX — propor as diretrizes para a captacdo de recursos visando ao financiamento da
reconstrucdo da cidade;

X — requisitar apoio técnico de qualquer unidade de trabalho da Administracdo
Municipal Direta e Indireta para a execucao de suas tarefas;

XI — requisitar aos setores competentes da Administracdo Municipal Direta e
Indireta os dados necessarios a plena execucédo de suas tarefas;

XI1 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 24. O titular do GP devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribuicGes 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 basicas e legisla¢cdes que justificam a existéncia
e a atuacdo da Secretaria.

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



Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 26. Fica revogado o Decreto n® 21.513, de 8 de junho de 2022
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 5 de margo de 2025.
Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.
Registre-se e publigue-se.

Jhonny Prado,
Procurador-Geral do Municipio.



