DECRETO N° 23.247, DE 23 DE ABRIL DE 2025.

Estabelece o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Turismo e Eventos (SMDETE), no ambito da
Administracdo Centralizada, da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre (PMPA) e revoga o
Decreto n° 21.739, de 22 de novembro de 2022.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribui¢fes que
Ihe confere o artigo 94, incisos Il e 1V, da Lei Organica do Municipio e em conformidade com a
Lei complementar n® 1.037, de 2 de fevereiro de 2025,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, Turismo e Eventos (SMDETE), conforme o Decreto n° 23.166, de
06 de margo de 2025, que passa a ter suas competéncias regulamentadas de acordo com o
presente Decreto.

Art. 2° A SMDETE, compete:
| — planejar, formular, implementar, fomentar, coordenar, fiscalizar, articular,
controlar e acompanhar as politicas gerais ou setoriais voltadas para o desenvolvimento

econdmico;

Il — planejar, formular, coordenar e executar a politica, a promocéo e a exploracdo
do turismo;

Il — executar e promover apoio ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse
econbmico, social, turistico, cultural, religioso e outros similares;

IV — elaborar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
econdmica;

V — licenciar, quando exigido, as atividades econdmicas;

VI — planejar, formular, coordenar e executar a politica de atracdo de
investimentos, de empreendedorismo e de competitividade;



VIl — incentivar o acesso de empreendedores individuais e de empreendedores
informais ao crédito;

VIl — fomentar negocios de impacto social e ambiental, empreendedorismo
feminino e empreendedorismo jovem;

IX — capacitar empreendedores individuais e informais em temas de gestéo,
financas, marketing, planejamento, inteligéncia de mercado e empreendedorismo;

X — elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda (SMF), a
politica tributaria do Municipio de Porto Alegre concernente a atividade econémica;

X1 — promover e fomentar programas e projetos voltados a Economia Criativa; e

X1l — realizar prospeccdo de negocios, eventos e oportunidades como uma
atividade estratégica para o desenvolvimento econdmico do Municipio, visando ao
fortalecimento da economia local, ao incentivo ao empreendedorismo, a atracao de investimentos
e a promocao da cidade como um polo de inovacédo e negdcios.

Art. 3° Ao Gabinete do Secretario (GS), unidade de trabalho (UT) subordinada a
SMDETE, compete:

| — assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Turismo e Eventos nos assuntos que lhe forem submetidos;

Il — auxiliar o Secretario no exercicio de suas atribui¢oes;
I11 — confeccionar as agendas dos dirigentes e demais setores da SMDETE;
IV — emitir pareceres técnicos por determinacdo do Secretéario;

V — examinar os expedientes submetidos a consideracdo do Secretéario, solicitando
as diligéncias necessarias a sua perfeita instrucao;

VI — propor a elaboragéo de projetos e programas de trabalho, em conjunto com as
demais unidades da SMDETE, bem como examinar os que lhe sejam encaminhados;

VIl — manter articulagdo permanente com as demais Secretarias da PMPA, para a
integracdo de seu planejamento interno com o geral, exercitando viséo organizacional sistémica e
transversal;

VIl — indicar representacédo oficial da SMDETE, quando necessario;

IX — estabelecer relacionamento com outros 6rgaos publicos, a fim de conhecer e
fomentar tecnologias e metodologias, visando qualificar e modernizar a gestao publica;



X — coordenar e acompanhar a execucdo do planejamento estratégico e do modelo
de gestdo adotado no Executivo Municipal;

XI — receber os processos de nomeacdo, exoneragdo e substituicdo dos cargos em
comissdo (CC’s), encaminhando-0s aos 0rgaos competentes;

XIl — analisar e aprovar as compras de equipamentos de TIC no ambito da
SMDETE, verificando adequacdo a estratégia de TIC e ao planejamento de compras, e
submetendo a aprovacao do CTIC;

X1l — promover as atividades inerentes ao suporte operacional e administrativo
do Gabinete;

XIV — providenciar a inclusdo de OS no sistema Jira;

XV — acompanhar e fiscalizar a gestdo dos contratos no que ultrapassarem as
competéncias das unidades; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 4° A Assessoria de Projetos (ASSEPRO), UT subordinada & SMDETE,
compete:

| — elaborar, propor e executar politicas publicas e estratégias de
desenvolvimento econdmico no Municipio de Porto Alegre, estabelecendo diretrizes gerais para
a consecucao dessas atividades;

Il — elaborar pesquisas e estudos relativos ao desenvolvimento econémico do
Municipio de Porto Alegre;

I1l — acompanhar e avaliar a eficécia, a efetividade e a eficiéncia das acles e
politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Publico Municipal relacionada ao desenvolvimento
econdmico;

IV — estabelecer projetos, parametros e caracteristicas gerais de contratos,
convénios, termos de cooperacdo e afins destinados ao implemento de iniciativas ligadas ao
desenvolvimento econdmico, com a participacdo do Poder Publico Municipal;

V — implementar outras medidas e agdes destinadas ao fomento de iniciativas
ligadas ao desenvolvimento econdmico no Municipio de Porto Alegre;

VI — representar a SMDETE em projetos transversais entre ¢rgdos da
Administragdo Publica relacionados ao desenvolvimento econémico;



VIl — representar a SMDETE em assuntos de sua area de competéncia quando
delegados pelo(a) Secretario(a); e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada & SMDETE,
compete:

| — assessorar o(a) Secretario(a) da SMDETE nas questdes por ele(a) suscitadas,
bem como acompanha-lo(a) em reunides internas e externas, a fim de dar suporte técnico;

Il — assessorar as demais areas da SMDETE, por solicitacdo, para informacéo ou
acompanhamento em assuntos pertinentes as mesmas, por meio de manifestacBes, orientacdes,
consultas, elaboracdo de instrumentos técnicos, elaboracdo de notificacdo, elaboracdo e revisdo
de normas e demais atos administrativos, respeitada a competéncia exclusiva da Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM) estabelecida na Lei Orgéanica do Municipio;

Il — elaborar pronunciamentos técnicos, respeitada a competéncia exclusiva da
PGM estabelecida na Lei Organica da PGM (Lei Complementar n°® 701, de 18 de julho de 2012),
guando instados a se manifestar em mateérias relativas a SMDETE, nos processos administrativos
atribuidos a ASSETEC;

IV — elaborar respostas a oficios direcionados a SMDETE, acompanhar o(a)
Secretario(a) ou seu representante em audiéncias junto ao Ministério Pdblico Estadual,
Ministério Publico do Trabalho, Judiciario, Tribunal de Contas do Estado, Camara de
Vereadores e 6rgdos das esferas estadual e federal, respeitada a competéncia privativa da PGM
para a representacdo judicial e extrajudicial da Administracdo Direta e Autarquica do Municipio,
disposta nos arts. 3° e 5° da Lei Complementar n® 701, de 2012;

V — revisar e elaborar minutas sobre a legislacdo pertinente a SMDETE, tais como
leis, decretos, portarias e instru¢cdes normativas, para posterior apreciacdo da Procuradoria—Geral
do Municipio, quando necessario;

VI — elaborar relatérios para auxiliar na decisdo do(a) Secretario(a) nos recursos
administrativos a ele(a) dirigidos e em demais atos em que cabe sua manifestacao;

VII — elaborar e realizar a publicacdo no Diario Oficial Eletronico de Porto Alegre
(DOPA-¢) das demandas relativas a ASSETEC,;

VIl — informar e orientar, quando requisitado, contribuintes e usuarios no
contexto de suas atividades; e

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


https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/lei-complementar/2012/70/701/lei-complementar-n-701-2012-institui-a-lei-organica-da-procuradoria-geral-do-municipio-pgm

Art. 8° A Assessoria de Comunicacdo (ASSECOM), UT subordinada a
SMDETE, compete:

| — fazer a interface operacional com o Gabinete de Comunicacdo Social (GCS),
que é a unidade responsavel pela conduc¢éo da politica de comunicacao social geral;

Il — apresentar a pauta para imprensa para possivel publicacdo em jornais, sites,
radios ou TV;

Il —acompanhar as agendas da pasta para divulgacao em foto, video e texto;

IV — produzir conteldo para redes sociais, sitio eletronico da Prefeitura e release
para imprensa;

V — produzir material informativo sobre as atividades e 0s programas da
Secretaria, bem como cards e videos para veiculacdo nos canais de comunicagdo internos e
externos;

VI — produzir material e monitorar o site da Secretaria e outros sites vinculados;

VIl — atender as demandas dos meios de comunicacdo em relacdo aos fatos
noticiaveis da Secretaria;

VIl — acompanhar a producdo de servicos de publicidade relacionados a
Secretaria;

IX — atender a solicitacdo de entrevistas, marcacdo e acompanhamento de
entrevistas com o Secretario e demais servidores da SMDETE;

X —realizar o gerenciamento das redes sociais, respondendo aos cidadaos; e
XI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 7° A Coordenagio de Turismo (CTUR), UT subordinada & SMDETE,
compete:

| — formular, desenvolver, acompanhar e avaliar a operagdo das politicas publicas
de turismo no ambito do Executivo Municipal;

Il — fomentar e operar planos, programas, projetos e acdes voltados ao
desenvolvimento das atividades de turismo em Porto Alegre;

1l — planejar, articular e operar acdes, em parceria com o0s demais 6rgaos do
Executivo Municipal, voltadas ao incremento de atividade turistica na cidade, enquanto geradora
de trocas culturais, lazer e renda;



IV — acompanhar a legislagdo e propor as revisdes e alteracdes necessérias para o
desenvolvimento da atividade turistica;

V — apoiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando ampliar e qualificar
0 turismo em Porto Alegre;

VI — monitorar e contribuir com a analise dos dados dos indicadores de
desenvolvimento de turismo na cidade;

VIl — coordenar a execucdo de acgdes publicas e privadas, visando aproveitar e
desenvolver o potencial turistico de Porto Alegre;

VI — representar o municipio junto as instancias de Governanca Regional sendo
responsavel pela interlocucéo junto aos técnicos do Estado e Ministério do Turismo;

IX — autorizar com base em analises técnicas a operacdo de servicos de turismo
pela iniciativa privada;

X — elaborar e realizar a publicacdo no DOPA-e das demandas relativas a CTUR;

XI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 8° A Unidade de Estruturacio e Qualificacdo da Oferta Turistica (UEQOT),
UT subordinada & CTUR, compete:

| — planejar, articular e coordenar acOes de estruturacdo, qualificacdo e
certificacdo da oferta de servicos turisticos;

Il — articular, implementar e monitorar acGes para estruturacdo da infraestrutura
necessaria para o receptivo turistico da cidade;

Il — realizar articulagBes interinstitucionais voltadas a qualificacdo da oferta
turistica;

IV — realizar, implantar e desenvolver pesquisas para diagnosticar e monitorar a
oferta turistica;

V — avaliar e definir atrativos e itinerarios com potencial turistico em Porto
Alegre;

VI — formatar novos roteiros turisticos na cidade e qualificar os existentes;

VIl — elaborar pareceres técnicos sobre propostas de servicos de turismo,
apresentadas pela iniciativa privada, primando pela qualidade;



VIl — acompanhar o desempenho, capacitar, planejar e executar a qualificacdo
dos servidores e dos colaboradores que atuam nos Centros de InformagGes Turisticas (CITS);

IX — elaborar escala de trabalho e supervisionar o trabalho dos orientadores
turisticos que atuam na unidade;

X — identificar oportunidades e condicdes de viabilidade para instalagdo de novas
unidades dos CITs;

X1 — manter atualizadas as informacdes turisticas da cidade; e
XI1 — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 9° A Coordenacdo de Eventos (CEVEN), UT subordinada & SMDETE,
compete:

| — formular, desenvolver, acompanhar e avaliar a operacdo das politicas publicas
de Eventos no &mbito do Executivo Municipal;

Il — gerenciar as atividades relativas a captacdo e licenciamento de eventos;

Il — fomentar e operar planos, programas, projetos e acfes voltadas as atividades
de Eventos promovidos em Porto Alegre;

IV — planejar, articular e operar agdes, em parceria com 0s demais 6rgdos do
Executivo Municipal, voltadas ao incremento de Eventos na cidade, enquanto geradora de trocas
culturais, lazer e renda;

V — desenvolver estudos e pesquisas visando ampliar e qualificar a promocao de
Eventos em Porto Alegre;

VI — estabelecer parcerias, mediante convénio, contrato ou acordo de cooperagéo,
com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais;

VIl — coletar, monitorar e contribuir com a anélise dos dados dos indicadores de
eventos na cidade;

VIl — planejar e estimular acdes publicas e privadas, visando a aproveitar e a
desenvolver o potencial de Porto Alegre na promocéo de Eventos;

IX — elaborar e realizar a publicacio no DOPA-e das demandas relativas a
CEVEN; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 10. A Coordenacdo de Economia Criativa (CEC), UT subordinada a
SMDETE, compete:

| — elaborar, propor e executar politicas publicas e estratégias de fomento a
economia criativa no Municipio de Porto Alegre, estabelecendo diretrizes gerais para a
consecucdo dessas atividades;

Il — apoiar, mediar e estimular projetos de desenvolvimento e planejamento
relacionados a economia criativa no Municipio de Porto Alegre, levando em consideracao as
caracteristicas de cada uma de suas regides e 0s respectivos arranjos produtivos locais existentes
ou que venham a ser constituidos;

Il — propor critérios para o estabelecimento de uma politica de concessdo de
beneficios para a manutencdo, o estabelecimento e a atracdo de empreendimentos ligados a
economia criativa;

IV — apoiar e elaborar, de forma regionalizada, pesquisas e estudos relativos a
economia criativa no Municipio de Porto Alegre;

V — consolidar identidade da cidade a partir de seu potencial criativo;

VI — fomentar o desenvolvimento dos setores primarios, industriais, de comércio e
de servicos vinculados a economia criativa e a atracdo de novos empreendimentos para o
Municipio de Porto Alegre;

VIl — estimular e apoiar a interagdo entre empresas, governos e universidades no
estabelecimento de parcerias nos niveis local, estadual, federal e internacional, voltadas a
economia criativa no Municipio de Porto Alegre;

V11 — promover oportunidades de negécios relacionadas & economia criativa;

IX — firmar contratos, convénios, acordos de cooperacdo e afins destinados ao
implemento de iniciativas ligadas a economia criativa, com a participacdo do Poder Publico
Municipal;

X — acompanhar e avaliar permanentemente a eficacia e a efetividade das agdes e
politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Publico Municipal a economia criativa;

X1 — propor agOes e captar recursos junto aos 6rgdos de fomento ou parcerias, ou
ambas, buscando a viabilizagcdo dos projetos relacionados a economia criativa no Municipio de
Porto Alegre;



XIl — apoiar ou desenvolver, ou ambos, iniciativas, programas e projetos de
capacitacdo e desenvolvimento de mao-de-obra qualificada e empreendedorismo apropriados a
economia criativa;

X1l — acompanhar e validar o planejamento e desenvolvimento das acoes,
projetos e programas propostos pela coordenacgdo técnica, vinculada a esta diretoria, bem como
das equipes técnicas subordinadas;

XIV — representar a SMDETE em assuntos de sua area de competéncia;

XV — elaborar e realizar a publicacdo no DOPA-e das demandas relativas a CEC,;

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 11. A Unidade de Film—Commission (UFC), UT subordinada a CEC,
compete:

| — estimular a producdo de obras e produtos audiovisuais na Cidade de Porto
Alegre, por intermédio de acbes de apoio logistico e institucional, coordenando as varias
instancias do Poder Publico, centralizando atividades dispersas e simplificando procedimentos
técnicos e burocraticos, com o intuito de facilitar e viabilizar o desenvolvimento das atividades
ligadas ao setor audiovisual, beneficiando, assim a infraestrutura de servicos ligados a cadeia de
producdo audiovisual, a geracdo de empregos, direta e indiretamente, e a arrecadacdo de
impostos;

Il — promover a divulgacdo de Porto Alegre, em seus aspectos culturais, artisticos,
sociais, econdémicos e cientificos, no pais e no exterior, com vistas a ampliacdo do fluxo turistico,
através das obras audiovisuais produzidas na cidade;

1l — incentivar a realizacdo de festivais, mostras, encontros e seminarios, de
natureza cultural, promocional e comercial relacionado aos seus objetivos;

IV — fomentar a difusdo cultural e a distribuicdo comercial da producéo
audiovisual porto—alegrense no pais e no exterior;

V — participar de feiras e eventos, no Brasil e no exterior, com objetivo de captar
novas producdes audiovisuais;

VI — associar—se a entidades nacionais, estrangeiras e internacionais, sem fins
lucrativos, visando ampliar sua atuacao;

VIl — executar a politica de atracdo e produgdes, a partir da criacdo de
mecanismos de incentivos e coordenando os diferentes atores envolvidos no processo;



VI — elaborar e realizar a publicacdo no DOPA-e das demandas relativas a UFC;

IX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 12. A Equipe de Suporte e Autorizacdo (ESA), UT subordinada a CEC,
compete:

| — dar suporte operacional as filmagens realizadas na cidade, coordenando os
esforcos e a atuacdo das esferas publicas e dos servicos municipais para realizacdo das
atividades;

Il — autorizar o uso de logradouros publicos para producdes audiovisuais e
fotografias publicitarias;

Il — dispensar de preco publico, compensacdo ou de contrapartida a producéao
audiovisual ou fotografia publicitaria captada ou apoiada pelo Escritério Municipal de Apoio a
Producdo Audiovisual — Porto Alegre Film Commission —, com impacto relevante de imagem
para a cidade;

IV — monitorar a atividade de producdo audiovisual no municipio, bem como a
prestacdo do servigo publico, a partir das demandas por autorizacdo de uso do espaco publico;

V — qualificar a prestacdo do servico publico para realizacdo da producao
audiovisual na cidade, a partir da regulamentacdo desta e da evolugcdo dos processos para
autorizacdo do uso de espacos publicos;

VI — regular, orientar e intermediar o pagamento de preco publico ou
contrapartidas para realizacdo de producdo audiovisual em espacos ou equipamentos publicos; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 13. A Unidade de Fiscalizagdo (UFISC), UT subordinada & SMDETE,
compete:

| — planejar e executar a fiscalizagdo relativa a observancia das normas, leis e
posturas municipais referentes as atividades econémicas do Municipio de Porto Alegre;

Il — planejar e executar a fiscalizagéo relativa a observancia das normas, leis e
posturas municipais referentes as atividades delegadas quanto aos servicos funerarios;

Il — encaminhar & fiscalizacdo e responder reclamacGes, sugestfes, criticas e
informagdes sobre irregularidades no comércio de atividades localizadas no Municipio de Porto
Alegre, recebidas pelo portal Fala Porto Alegre — 156, Me—ouv, Ministério Pablico e outros
meios oficiais;



IV — gerenciar os relatdrios das demandas da populacéo;

V — receber, através dos chefes de zonais, organizar e distribuir aos Agentes de
Fiscalizacdo todas as demandas relativas a fiscalizacdo da competéncia da SMDETE;

VI — realizar a¢Ges de apreensdo de mercadorias (ilegais ou ndo autorizadas);

VIl — realizar acbes de remocdes de bancas e outros equipamentos dos espagos
publicos;

VIII — emitir Autos de Apreensdo, Autos de Infragdo, Notificacdes, Interdicdes e
DAMs para recolhimento de multa;

IX — realizar acGes de fiscalizacdo, notificacdes, autuacdes e interdicdes de
estabelecimentos e ou equipamentos;

X — incluir no sistema registro das ac6es fiscalizatdrias e guardar os documentos
delas provenientes, bem como efetuar os registros de baixa;

XI — orientar o empreendedor que sofreu acdo fiscalizatoria, objetivando guia-lo
no sentido da busca da regularizacdo de sua atividade através do alvara de localizacéo;

XI1I —registrar e controlar os prazos concedidos nas acdes fiscalizatorias;

XI1I — alimentar e dar andamento a processos administrativos de defesa e recursos
das acdes fiscalizatorias;

XIV — representar a SMDETE em assuntos de sua area;

XV — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

XVI — oferecer orientacbes a contribuintes e usuarios no contexto de suas
atividades;

XVII — organizar escala, distribuicdo de demandas e fazer previsdo do
quantitativo necessario, para cumprimento do que for de competéncia da SMDETE, em horario
extraordinario;

XVIII — elaborar e realizar a publicagdo no DOPA-e das demandas relativas a
UFISC; e

XIX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 14. Ao Setor de Guarda de Mercadorias Apreendidas (SGMA), UT
subordinada a UFISC, compete:

| — receber, cadastrar e armazenar as mercadorias apreendidas pelas Secbes de
Fiscalizacdo e outros 6rgéos, relativas a competéncia da SMDETE;

Il — emitir Autos de Apreensdo, na presenca do responsavel pela apreensdo;

Il — emitir Autos de Infracdo, quando a mercadoria recebida for apreendida por
outro érgdo/servidor que ndo o Agente de Fiscalizacéo;

IV — efetuar a doacdo das mercadorias pereciveis ndo reclamadas, nem devolvidas
apos 48 (quarenta e oito) horas da apreensao;

V — efetuar a doacdo das mercadorias ndo pereciveis ndo reclamadas, nem
devolvidas ap6s 30 (trinta) dias da apreensdo, com a concordancia da UFISC;

VI — efetuar a devolucdo de mercadorias apreendidas mediante analise e
deferimento em processo administrativo;

VII — encaminhar as mercadorias ilegais a destruicao;

VIl — efetuar registro e manter a guarda de documentos oriundos das agdes
fiscais, bem como registrar a baixa dos mesmos;

IX — analisar os processos referentes apreensdes recebidas, bem como
informacdes do setor;

X — guardar e distribuir os materiais de uso da fiscalizagao;
X1 — manter relatorios relativos as mercadorias apreendidas;
XII —representar a SMDETE em assuntos de sua area;

X1l — analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

X1V — gerenciar os relatorios das demandas da populacéo;

XV — oferecer orientagbes a contribuintes e usuérios no contexto de suas
atividades;

XVI — elaborar e realizar a publicacio no DOPA-e das demandas relativas a
SGMA; e



XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Art. 15. A Sala do Empreendedor (SE), UT subordinada 8 SMDETE, compete:

| — coordenar, gerenciar e promover o licenciamento das atividades econdmicas
no ambito do Municipio;

Il — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

Il — identificar, propor e coordenar a implantacdo dos projetos de processos
digitais e automacgdo de processos para abertura e licenciamento de empresas, provendo
eficiéncia agilidade e melhor experiéncia dos servigos fornecidos ao cidadéo;

IV — acompanhar a execucdo dos diversos programas e projetos, a partir das
informacdes fornecidas pelas areas, com vistas ao cumprimento da programacéo estabelecida ou
a eventuais reformulacdes;

V — elaborar estatisticas, bem como promover o aperfeicoamento dos processos de
coleta e andlise de dados;

VI — assessorar a realizagdo da padronizacdo de processos e implantacdo de
melhores praticas do mercado;

VIl - representar a SMDETE em assuntos relacionados a sua competéncia;

VIII — coordenar o planejamento e a oferta de cursos, oficinas e palestras sobre
gestdo de negdcios, formacao gerencial, de acesso ao microcrédito e desenvolvimento aos micro
e pequenos empreendedores do Municipio de Porto Alegre, formais ou informais;

IX — elaborar e realizar a publicacdo no DOPA-e das demandas relativas a SE; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 16. A Equipe de Licenciamento de Atividades Econdmicas (ELAE), UT
subordinada a SE, compete:

| — licenciar as atividades econdmicas no ambito do Municipio;

Il — emitir boletim informativo do imovel para consulta de viabilidade de
instalagdo de atividades econdmicas;

Il — exigir e analisar a documentacdo necessaria para emissdo da respectiva
licenca;



IV — emitir alvaras e autorizacOes dos pedidos aprovados de funcionamento para o
comeércio de atividades transitdrias (12 e 22 vias), bem como sua baixa no sistema;

V — emitir Alvard de Localizacdo e Funcionamento e Autorizacdo para
Funcionamento (12 e 22 vias), inclusive na forma eletronica;

VI — emitir alvarés e autoriza¢fes dos pedidos de expositores (12 e 22 vias), bem
como sua baixa no sistema;

VII — efetuar a baixa do registro do alvara, quando solicitado ou de oficio;

VIl — emitir certiddo de existéncia de alvara, de negativa de existéncia ou
certiddes com texto livre, conforme solicitado pelo cidad&o;

IX — manter atualizado o cadastro de alvaras e licencas;

X — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

XI —representar a SMDETE em assuntos de sua area;

XIl — oferecer orientacBes a contribuintes e usuarios no contexto de suas
atividades;

Xl — atender e orientar o Microempreendedor Individual (MEI), com
informacdes gerais, emissdo de DAS e elaboracdo da Declaracdo de Faturamento do MEI;

XIV — realizar a formalizacdo, alteracdo e baixa de microempreendedores
individuais; e
XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 17. A Equipe de Microcrédito (EM), UT subordinada & SE, compete:

| — elaborar, propor e executar projetos de fomento ao mercado de microfinancas
no Municipio de Porto Alegre, que envolvam acesso ao sistema formal de produtos financeiros
de microcrédito, microsseguro e micropoupan¢ga aos microempreendedores e aos
empreendedores informais de baixa renda;

Il — analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de
outros setores e de outras Secretarias relacionados a temas de sua competéncia;

Il — representar a SMDETE em outros assuntos de sua competéncia, quando
delegados pelo Secretario; e



IV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 18. A Equipe de Parklets (EP), UT subordinada a SE, compete:

| — receber a solicitagdo, exigir e analisar a documentacdo necessaria para emissao
de Permissao de Uso dos parklets;

Il — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores e de outras Secretarias;

Il — representar a SMDETE em assuntos de sua area;

IV — oferecer orientagdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas

atividades; e
V — exercer outras atividades pertinentes que lIhe forem delegadas.
Art. 19. A Unidade de Fomento (UFOM), UT subordinada 8 SMDETE, compete:
| — gerenciar, coordenar e fomentar as atividades que induzam a economia formal
da cidade;

Il — preparar projetos para inser¢cdo em programas internacionais, federais e
estaduais que estejam vinculados as atividades da UFOM,;

Il — coordenar a difusdo e o incentivo dos eventos e feiras vinculados a atividade
agropecudria, artesanato, artes plasticas, antiquarios, gastronomia e correlatos;

IV — realizar acbes de promocao e divulgacdo institucional do Municipio de Porto
Alegre para atragdo de investimentos, em sua area de competéncia;

V — representar a SMDETE em assuntos de sua area;

VI — analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de
outros setores e de outras Secretarias;

VIl — oferecer orientagbes a contribuintes e usuarios no contexto de suas
atividades;

VIl — monitorar as possibilidades de captacdo de recursos externos referentes a
UFOM, preparar projetos e em caso de aprovagao organizar a execucao;

IX — elaborar e realizar a publicacio no DOPA-e das demandas relativas a
UFOM; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 20. A Equipe de Feiras de Economia Popular (EFEP), UT subordinada a
UFOM, compete:

| — promover, organizar, participar e difundir os eventos e feiras de artesanato,
artes plasticas, antiguidades, multifeiras, brechds, gibi/vinil do Municipio de Porto Alegre;

Il — realizar a triagem e selecdo publica de novos expositores para as feiras
elencadas no inc. | deste artigo;

Il — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores e de outras Secretarias;

IV— fornecer orientacdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
V — representar a SMDETE em assuntos de sua area; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 21. A Equipe de Abastecimento (EAB), UT subordinada 8 UFOM, compete:

| — promover, organizar, participar e difundir os eventos e feiras vinculados ao
abastecimento;

Il — coordenar as feiras de Hortifrutigranjeiros, Hortomercados e Pontos de Oferta
vinculados ao abastecimento;

Il — realizar selecdo publica de novos expositores para as feiras de
Hortifrutigranjeiros, Hortomercados e Pontos de Oferta vinculados ao abastecimento;

IV — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores e de outras Secretarias;

V — fornecer orientagdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
VI — representar a SMDETE em assuntos de sua area; e
VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 22. A Unidade de Administracio e Servicos (UASE), UT subordinada &
SMDETE, compete:

| — coordenar, supervisionar, planejar, orientar e controlar as atividades relativas a
expediente, pessoal, orcamento, financeiro, material, patriménio, compras e contratos da
SMDETE;



Il — dar apoio administrativo e operacional ao Gabinete do Secretario;

Il — encaminhar expedientes a outros 6rgdos da PMPA, para pronunciamentos
que julgar necessario;

IV — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com o GS e a Equipe de
Orcamento e Financas na elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

V — ordenar despesas e aprovar os Pedidos de Liberacdo (PL) e Empenhos da
SMDETE;

VI — atuar junto a administracdo de fundos da SMDETE, mediante designacao
formal;

VIl — examinar os expedientes submetidos a consideracdo do Secretério,
solicitando as diligéncias necessarias a sua instrucao;

VIII — receber, registrar e encaminhar as areas competentes os expedientes, para
pronunciamentos que julgar necessario;

IX — fazer gerenciamento dos contratos de servigos da Secretaria;

X —atender o publico interno e prestar as informacdes solicitadas;

X1 — aprovar as requisi¢cdes de materiais (RMs) de consumo e permanente;
XI1 — controlar as Fungdes Gratificadas (FGs) e cargos em comisséo (CCs); e

X111l — dar apoio e suporte a Comissdo/Equipe de Planejamento de Contratacdo da
Secretaria ao que compete a sua area de atuacdo; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 23. A Equipe de Orcamento e Financas (EOF) UT subordinada & UASE,
compete:

| — elaborar, aprovar, ordenar despesas e acompanhar os Pedidos de Liberacéo
(PL) e empenhos da SMDETE;

Il — controlar e executar a despesa e empenho (empenhos, langamento de tributos
e preparo de pagamento), emitir, aprovar e liquidar os empenhos desenvolvido na SMDETE,
bem como os efetivos pagamentos, e baixa nos pagamentos;



Il — coordenar a elaboracdo do plano anual de necessidades para aquisicdo de
servigos e produtos necessarios ao funcionamento da Secretaria;

IV — acompanhar sua execucdo em consonancia com as diretrizes gerais da
Coordenagdo de Execucdo Orcamentaria (CEO), do Tesouro Municipal (TM) da /SMF, e com
programas de trabalho da SMDETE, bem como o Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual (LOA);

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar, juntamente com o GS e a UASE na
elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentaria da Secretaria,;

VI — estabelecer normas e procedimentos para a elaboracdo dos relatérios das
atividades da SMDETE em consonancia com as diretrizes da CEO;

VIl — auxiliar a Equipe de Compras e Contratos (ECC) no controle e renovacao
dos contratos da SMDETE e encaminhamento para 0s setores competentes da PMPA,;

VIl — atualizar as demandas do Orcamento Participativo (OP), no Sistema de
Geréncia Orcamentaria (GOR);

IX — atualizar as demandas de Emendas Impositivas no GOR,;

X — administrar e prestar contas dos valores do pronto pagamento disponibilizado
para SMDETE;

X1 — aprovar as requisi¢es de materiais (RMs) e de consumo e permanente;

XIl — acompanhar a execugdo dos diversos programas e projetos, a partir das
informacdes fornecidas pelas areas, com vistas ao cumprimento da programacao estabelecida ou
a eventuais reformulacoes;

XI1I — organizar e arquivar 0s processos relativos aos pagamentos da SMDETE;

XIV — analisar e encaminhar processos administrativos préprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

XV — atuar junto a administracdo de fundos da SMDETE, mediante designacdo
formal;

XVI — dar apoio e suporte a Comissao/Equipe de Planejamento de Contratacdo da
Secretaria ao que compete a sua area de atuacéo; e

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 24. A Equipe de Compras e Contratos (ECC), UT subordinada a UASE,
compete:

| — realizar a solicitacdo de processos de licitagdo com base nos dados fornecidos
pelos diversos 6rgdos da SMDETE, encaminhando & Secretaria Municipal de Administracéo e
Patriménio (SMAP) para a abertura de Pregdo Eletrénico (PE) ou outra modalidade de licitac&o;

Il — controlar, executar a despesa e empenho de contratos de prestadores de
Servigos;

Il — oferecer orientagBes a prestadores de servicos e funcionarios no contexto de
suas atividades;

IV — controlar os contratos, convénios e demais instrumentos firmados com a
SMDETE, preparando a documentacgdo necessaria para o devido pagamento junto a SMF;

V — analisar e preparar a documentacédo de prestacdo de contas dos convénios;

VI — organizar e arquivar oS processos relativos aos contratos firmados com a
SMDETE;

VIl - representar a SMDETE em assuntos de sua area;

VIII — analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

IX — gerenciar, fiscalizar e abastecer os contratos de repasse e convénios firmados
com o Governo Federal, através do Portal Transferegov;

X —atualizar as demandas de Emendas Impositivas no GOR;

XI — administrar e prestar contas dos valores do pronto pagamento disponibilizado
para SMDETE;

X1l — adquirir materiais de consumo e permanentes, através da Requisicdo de
Materiais (REM);

X1l — elaborar o planejamento anual para aquisicdes de materiais de consumo,
dando suporte a Comissao/Equipe de Planejamento de Contratagdo da Secretaria;

XIV — controlar a efetividade dos veiculos locados pela SMDETE através do
sistema de gerenciamento de frota;

XV — realizar a fiscalizagdo e gerenciamento dos contratos de servicos;



XVI — dar apoio e suporte @ Comissdo/Equipe de Planejamento de Contrata¢do da
Secretaria a0 que compete a sua area de atuacdo; e

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 25. A Equipe de Expediente e Pessoal (EEP), UT subordinada a UASE,
compete:

| — exercer o controle da movimentagdo interna de pessoal da SMDETE, bem
como orientar os servidores ingressantes, mantendo atualizado os registros funcionais;

Il — comunicar ocorréncias funcionais da SMDETE e manter arquivo de
documentos, quando possuir, relativos a pessoal;

1l — acolher o servidor com problemas de relacionamento em seu setor de
trabalho e remaneja—lo internamente na SMDETE ou encaminha-lo a Coordenacdo de
Desenvolvimento e Avaliacdo Funcional (CDAF), da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), da SMAP;

IV — orientar os servidores quanto aos procedimentos para laudos de exame
médico pericial;

V — encaminhar servidores celetistas e em cargo de comissdao da SMDETE, ao
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) por motivo de acidente de trabalho;

VI — promover 0s registros competentes nas carteiras de trabalho dos empregados
celetistas da SMDETE;

VIl — gerenciar, controlar e supervisionar as vagas de estdgio da SMDETE, bem
como orientar os estagiarios quanto aos procedimentos administrativos da Secretaria;

VIII — indicar servidor da SMDETE, com formacao ou exigéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisiona-lo;

IX — encaminhar o estagiario para oficinas e cursos;
X — emitir, por ocasido do desligamento do estagiario, termo de realizacdo do
estdgio com a indicacdo resumida das atividades desenvolvidas e manter arquivo de

documentacao pessoal do estagiario;

X1 — langar, no Sistema ERGON, as horas realizadas e o recesso dos estagiarios
da SMDETE;

XI1 — elaborar e promover a publica¢do de atos administrativos da SMDETE, com
a insercao dos documentos relativos ao executivo pessoal da SMDETE no DOPA-¢;



XII — conferir e lancar as horas realizadas da folha de efetividade dos servidores
e estagiarios, no sistema Ronda, assim como realizar alteracdo de permissdo do registro
biométrico, controle e liberacdo de abrangéncia, alteracdo de escala de trabalho;

XIV — calcular, conferir e distribuir na planilha de solicitacdo de hora extra, as
horas a serem trabalhadas pelos servidores da SMDETE a titulo de servico extraordinario, com
elaboracdo de sua repercussao financeira;

XV — realizar lancamento de hora extra e vale alimentacdo extra no sistema
Ergon, quando ndo houver a migragao destes atributos automaticamente do sistema Ronda;

XVI1 — emitir certiddes relativas aos registros funcionais dos servidores;
XVII — receber e encaminhar boletins de estagio probatorio;

XVIII — efetuar a inscricdo dos servidores nos cursos promovidos pela Escola de
Gestao Pablica (EGP), imprimir os certificados e entregd—los aos servidores;

XIX — lancar e revisar, no sistema ERGON, os registros dos servidores
estatutarios e celetistas da SMDETE, os pedidos de vale-transporte, faltas, férias, licencas e
outros afastamentos legais;

XX — elaborar, em colaboracdo com as demais chefias da SMDETE, a escala de
férias dos servidores;

XXI — representar a SMDETE em assuntos de sua area;

XXII — encaminhar @ SMAP processo de pactuacdo e afericdo da Gratificacdo de
Alcance de Metas (GAM);

XXIII — dar apoio e suporte a Comissao/Equipe de Planejamento de Contratacdo
da Secretaria ao que compete a sua area de atuacéo; e

XXIV — exercer outras atividades pertinentes que lIhe forem delegadas.

Art. 26. A Equipe de Infraestrutura e Servicos Gerais (EISG), UT subordinada a
UASE, compete:

| — elaborar, com a colaboracdo das demais chefias, a previsdo do material
necessario ao desenvolvimento das atividades, programas e projetos dos diversos Orgdos da
SMDETE;



Il — implementar as diretrizes da Governanca de Tecnologia da Informacéo (TI)
no que se refere a infraestrutura de hardware, rede e comunicac@es, definindo prioridades de
aquisicdo e renovacédo do parque tecnolégico;

Il — representar a SMDETE em assuntos de sua &rea;

IV — oferecer orientagbes a contribuintes e usuarios no contexto de suas
atividades;

V — gerenciar, fiscalizar e acompanhar a realizacdo dos servicos terceirizados da
SMDETE;

VI — analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de
outros setores da SMDETE e de outras Secretarias;

VIl — manter atualizado o registro patrimonial dos bens méveis da SMDETE;

VIl — controlar o estoque de material de consumo e responsabilizar-se pela
guarda e conservacdo do material disponivel;

IX — requisitar o material, estoca-lo e distribui-lo entre as diversas unidades da
Secretaria;

X — elaborar a requisicdo de material, observando a disponibilidade financeira e
especificacOes de materiais;

X1 — manter em arquivo o relatério mensal fisico e financeiro do material em
estoque;

XI1 — manter em arquivo o balanco anual do material consumido e estocado;

X1l — acompanhar os processos de aquisicdo de equipamentos junto aos 0rgaos
responsaveis da PMPA,;

XIV — dar apoio e suporte a Comissao/Equipe de Planejamento de Contratacdo da
Secretaria ao que compete a sua area de atuacéo; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 27. O titular da SMDETE devera solicitar, sempre que se fizer necessario e
for relevante, a atualizacdo das atribuigcdes regimentais das UTs que compde o 6rgédo, pelo
encaminhamento de minuta de decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades basicas e legislacfes que justificam a existéncia
e a atuacéo da Secretaria.



Parégrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o titular da
SMDETE podera, sempre que se fizer necessario, promover o detalhamento das competéncias
elencadas neste Regimento Interno por Instrucdo Normativa (IN).

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a contar de 3 de fevereiro de 2025.

Art. 29. Ficarevogado o Decreto n® 21.739, de 22 de novembro de 2022.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 23 de abril de 2025.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Jhonny Prado,
Procurador-Geral do Municipio.



