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Anexo | — Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito

Gabinete do
Prefeito

Departamento
Administrativo,
Protocolo e Ouvidoria

Departamento de
comunicagdo e relagdes
institucionais do

Prefeito

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Prefeito

| - prestar assisténcia e assessorar o Prefeito nas
questdes administrativas;

Il - a gestéo da agenda do Prefeito e do seu gabinete;

Ill - o suporte administrativo nos atendimentos internos,
presenciais, telefénicos e eletrbnicos;

IV - a coordenacédo da equipe e a resolucédo de questdes
administrativas;

V- o gerenciamento de equipe responsavel pela
seguranga pessoal do Prefeito e do Vice-Prefeito, no seu
local de trabalho e residéncia, bem como nos eventos
publicos e viagens oficiais;

VI - a promogdo de relacionamento com a imprensa, o
assessoramento e o atendimento de todas as demandas
direcionadas ao Chefe do Poder Executivo Municipal,

VII - a gestdo da comunicacéo digital do Chefe do Poder
Executivo Municipal, promovendo interacdo e divulgagéo
das suas agbes a sociedade usuaria deste meio de
comunicacao;

VIl - a coordenagdo da execugdo das atividades de
cerimonial publico nos eventos em que o Prefeito é
participante;

IX - a condugao e organizagao de eventos e solenidades
da Prefeitura Municipal, garantindo qualidade e o
cumprimento do protocolo oficial;

X - o planejamento e a coordenagdo dos eventos,
campanhas e promogées de carater publico, de
interesse social e da Administragao Municipal.

Departamento Administrativo, Protocolo e Ouvidoria

| - receber e controlar processos e demais documentos
protocolados ou encaminhados ao Gabinete do Prefeito
ou por ele despachados;

Il - elaborar, controlar, numerar e encaminhar toda
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correspondéncia e/ou expediente emitidos pelo Gabinete
do Prefeito;

lll - manter arquivado e organizado os documentos e
expedientes do Chefe de Gabinete do Prefeito;

IV - providenciar a publicacdo e encaminhamento dos
atos expedidos pelo Chefe de Gabinete do Prefeito,
quando autorizado;

V - acompanhar a tramitacdo de processos e demais
documentos de interesse da Chefia de Gabinete do
Prefeito;

VI - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas
pelo Chefe de Gabinete do Prefeito;

VIl - conhecer, mapear, monitorar e avaliar o
desempenho dos processos;

VIIl - estabelecer linguagem comum a gestdo dos
processos visando a promogdo da eficiéncia e eficacia
processual,

IX - acompanhar fases e ciclos dos processos;

X - registrar e documentar os processos, avaliando as
melhores praticas e possiveis pendéncias;

Xl - flexibilizar a utilizagdo dos processos a serem
executados e dos documentos a serem elaborados, de
acordo com a complexidade, o alinhamento estratégico e
as particularidades de cada fluxo processual.

Departamento de Comunicacao e Relagdes
Institucionais do Prefeito

|- executar as acgbes de comunicagdao, imprensa,
publicidade e informativos da Administragdo Publica
Municipal;

Il - prestar o suporte necessario ao Prefeito, na area
relativa a divulgagao institucional,

lll - divulgar os assuntos de interesse do governo
municipal pelos meios de comunicacdo, propondo ao
Prefeito alternativas de acao, divulgando-as quando
pertinente;

IV - estabelecer contatos com o0s o6rgdos de
comunicagao;

V - executar as atividades de Comunicagdo Digital,
Imprensa e Publicidade;

VI - elaborar os pedidos de requisi¢céo e os termos de
referéncia de material e de servicos de sua
competéncia;

VIl - exercer outras atividades correlatas ou que |he
sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.
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Gabinete do Vice-Prefeito

Estrutura Competéncia

Gabinete do Vice-Prefeito | - a coordenacao das atividades de apoio direto ao Vice-
Prefeito;

Il- a gestdo da agenda do Vice-Prefeito e do seu
gabinete;

lll- o acompanhamento direto do Vice-Prefeito em
agendas internas e externas, acolhendo e
encaminhando as demandas recebidas;

IV- a coordenacdo das relagbes politicas e
administrativas do Vice-Prefeito;

V - a assisténcia direta e imediata ao Vice-Prefeito na
sua representagdo institucional e social e o apoio
protocolar nos atos publicos de que ele participar;

VI - o recebimento, a triagem, o estudo e o preparo de
expediente, correspondéncia e documentos de interesse
do Vice-Prefeito;

i Gabinete do Prefeito

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
remuneratorio
Chefe de Gabinete 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
experiéncia

comprovada na area
administrativa ou
notdrio saber.

Chefe do 01 40 horas CC-8 Ensino superior ou
Departamento de experiéncia
comunicagao e comprovada na
relagbes areaou notério
institucionais do saber.
Prefeito
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Chefe do 01 40 horas CC-8 Ensino
Departamento meédio ou
Administrativo, experiéncia

Protocolo e comprovada na
Quvidoria areaou notério
saber.
Representante de 04 40 horas CC-8 Ensino
Governo médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 03 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 03 40 horas cC-4 Ensino médio ou
Gabinete I experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descrigdo das atribuigées do cargo
Chefe de Gabinete | - promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do Prefeito;

Il - controlar a agenda de compromissos do Prefeito;

Il - promover a analise, a revisédo e o controle de todos os processos e documentos
encaminhados ao Prefeito ou por ele despachados;

IV - verificar o teor das correspondéncias oficiais dirigidas ao Secretario, bem como
orientar sua adequada distribuigao;

V - orientar e supervisionar os servigos de expediente, protocolo e de distribuicao de
processos e arquivos;

VI - proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de
processos no ambito do Gabinete do Prefeito;

VIl - zelar pela observancia das disposicbes legais e regimentais em vigor, cumprindo e
fazendo cumprir o disposto no presente Regimento, na legislagdo e demais normas
aplicaveis, pertinentes a sua area de competéncia;

VIIl - promover a articulagdo permanente das unidades sob sua direcdo com as demais
areas da Secretaria, visando uma atuacdo harmbdnica e integrada na consecucéo dos
objetivos do Orgéo;

IX - programar, dirigir e controlar os trabalhos das unidades sob sua responsabilidade;

X - gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados para a
unidade sob sua diregao;

Xl - controlar e apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho e planejar a escala de férias;
Xll - coordenar a avaliagéo de desempenho dos servidores lotados nas unidades sob sua
direcéo;

XIll - atender as requisicoes e diligéncias dos dérgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Prefeito a documentagao pertinente a
sua area de competéncia para formalizagao das respostas;

XIV - referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe sao
diretamente subordinadas, nos termos da lei;

XV - aprovar a requisicdo de material de consumo, conforme as normas e regulamentos
pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do equipamento utilizados
pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢cao correta;

XVI - estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade sob
sua direcao;

XVIl - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregao;

XVIIl - informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no servigo,
promovendo a sua apuragao imediata mediante sindicancia ou processo disciplinar;

XIX - convocar e coordenar reunides de trabalho periédicas com seus auxiliares;

XX - participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle e a
fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicagao, quando for o caso,

de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo instrumento;
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XXl - propor e indicar ao Prefeito as necessidades de pessoal e de realizagdo de cursos de
aperfeicoamento de interesse da area;

XXIl - cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas, regulamentos e demais
instrucbes de servigo;

XXIII - apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatério de atividades;

XXIV - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que |lhe
forem atribuidas pelo Prefeito.

Chefe
doDepartamento
comunicacgao
relacdes
institucionais
Prefeito

do

| - executar as acbes de comunicagdo, imprensa, publicidade e informativos da
Administracdo Publica Municipal;

Il - prestar o suporte necessario ao Prefeito, na area relativa a divulgagdo institucional;

Il - divulgar os assuntos de interesse do governo municipal pelos meios de comunicacao,
propondo ao Prefeito alternativas de agao, divulgando-as quando pertinente;

IV - estabelecer contatos com os 6rgdos de comunicagio;

V - executar as atividades de Comunicagdo Digital, Imprensa e Publicidade;

VI - elaborar os pedidos de requisicao e os termos de referéncia de material e de servigos
de sua competéncia;

VIl - exercer outras atividades correlatas ou que |he sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Chefe
Departamento
Administrativo,
Protocolo
Quvidoria

do

| - receber e distribuir os processos e arquivos de documentos recebidos no Protocolo do
Gabinete do Prefeito;

Il - realizar o servigo de encaminhamento das correspondéncias e processos recebidos no
Gabinete do Prefeito;

Il - manter o controle de todos os processos que tramitarem no Gabinete a fim de elaborar
relatérios gerenciais;

IV - controlar a numeragéo manual e eletrénica dos projetos de lei, oficios, despachos, leis
e decretos assinados pelo Chefe do Poder Executivo, no sistema especifico de
documentos oficiais do Prefeito;

V- manter e encaminhar as solicitagdes recebidas na ouvidoria do Gabinete do
Prefeito

Representante
Governo

de

| - Assessoramento ao Representante de Governo: Prestar assessoramento direto ao
representante do governo municipal, fornecendo informacgdes, andlises e recomendacgdes
sobre questdes politicas e administrativas.

Il - Analise de Politicas Publicas: Analisar e avaliar politicas publicas em desenvolvimento,
identificando oportunidades de aprimoramento e propondo solugdes.

Il - Comunicagéao Estratégica: Auxiliar na elaboracéo de estratégias de comunicacao e na
gestdo da imagem do governo perante a comunidade local.

IV - Relagdes Institucionais: Estabelecer e manter relagdes institucionais com outros
orgaos governamentais, entidades da sociedade civil e representantes de diversos setores
da comunidade.

V - Gestao de Projetos: Participar da gestdo de projetos prioritarios da prefeitura,
coordenando esforgos entre diferentes departamentos e garantindo o cumprimento de
prazos e metas.

VI - Assessaria Tecnica: Fornecer assessoria técnica em areas especificas, como finangas
publicas, educacgdo, salde, infraestrutura, entre outras, conforme a necessidade da
administracgao.

VIl - Elaboragdo de Documentos Oficiais: Preparar documentos oficiais, relatorios,
discursos e outros materiais necessarios para a comunicagao do governo com a populagao
e orgaos legislativos.

VIl - Acompanhamento Legislativo: Monitorar a tramitagdo de projetos de lei e outras
matérias legislativas que afetem o governo municipal, fornecendo informacgdes atualizadas
ao representante de governo.

IX - Coordenagado de Eventos e Reunides: Organizar e coordenar eventos, reunifes e
audiéncias publicas em nome do governo municipal.
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X - Gestéo de Crises: Auxiliar na gestio de crises e situacdes emergenciais, contribuindo
para a tomada de decisdes rapidas e eficazes.

Xl - Transparéncia e Prestacdo de Contas: Contribuir para a transparéncia da gestdo
publica, fornecendo informacdes claras e acessiveis sobre as agdes do governo.

Xl - Assuntos Especificos: Lidar com assuntos especificos determinados pelo
representante de governo, conforme as prioridades da administracdo municipal.
Assessor de | | - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgéo e ao
Gabinete | Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuacao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinacao de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuagdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedacgbes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrindria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucbes normativas e demais publicactes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentagdo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagéao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de | | - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgdo e ao
Gabinete Il Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuagéo;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;
Ill - as Assessorias Especiais do Prefeito terdo suas competéncias e atribuigdoes definidas,
no ato de nomeagao dos seus respectivos titulares;

IV - assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboracao de sua
agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

ii. Gabinete do Vice-Prefeito

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
remuneratoério
Chefe de Gabinete 01 40 horas CCA1 Ensino superior ou
experiéncia

comprovada na area
administrativaou
notorio saber.

Assessor de 03 40 horas CC-3 Ensino médioou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério

saber.
Assessor de 03 40 horas CC-4 Ensino médio ou
Gabinete |l experiéncia

comprovada na
areaou notorio
saber.
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Cargo

Descrigao das atribui¢es do cargo

Chefe de Gabinete

| - promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do Vice-Prefeito;

Il - controlar a agenda de compromissos do Vice-Prefeito;

Il - promover a analise, a revisdo e o controle de todos os processos e documentos
encaminhados ao Vice-Prefeito ou por ele despachados;

IV - verificar o teor das correspondéncias oficiais dirigidas ao Secretario, bem como
orientar sua adequada distribuicao;

V - orientar e supervisionar os servigos de expediente, protocolo e de distribuicdo de
processos e arquivos;

VI - proferir despachos meramente interlocutorios ou de simples encaminhamento de
processos no ambito do Gabinete do Vice-Prefeito;

VIl - zelar pela observancia das disposicoes legais e regimentais em vigor, cumprindo e
fazendo cumprir o disposto no presente Regimento, na legislagdo e demais normas
aplicaveis, pertinentes a sua area de competéncia;

VIIl - promover a articulagdo permanente das unidades sob sua diregdo com as demais
areas da Secretaria, visando uma atuagdo harmodnica e integrada na consecucgdo dos
objetivos do Orgao;

IX - programar, dirigir e controlar os trabalhos das unidades sob sua responsabilidade;

X - gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados para a
unidade sob sua diregao;

Xl - controlar e apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho e planejar a escala de férias;
XII - coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores lotados nas unidades sob sua
diregao;

Xl - atender as requisicdes e diligéncias dos drgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Vice-Prefeito a documentacdo
pertinente a sua area de competéncia para formalizagédo das respostas;

XIV - referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe sédo
diretamente subordinadas, nos termos da lei;

XV - aprovar a requisicdo de material de consumo, conforme as normas e regulamentos
pertinentes, definindo as especificacdes técnicas do material e do equipamento utilizados
pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢ao correta;

XVI - estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade sob
sua diregao;

XVIl - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua direcéo;

XVIII - informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no servico,
promovendo a sua apuragio imediata mediante sindicancia ou processo disciplinar,

XIX - convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus auxiliares;

XX - participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle e a
fiscalizacdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicagdo, quando for o caso,
de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo instrumento;

XXI| - propor e indicar ao Vice-Prefeito as necessidades de pessoal e de realizagdo de
cursos de aperfeicoamento de interesse da area;

XXIl - cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas, regulamentos e demais
instrucdes de servigo;

XXIIl - apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatorio de atividades;

XXIV - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Vice-Prefeito.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio & autoridade maxima de 6rgao e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuacao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagédo de programas e projetos,
por determinacao de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicagdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo & sua area de atuagdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagbes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
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imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatérios mensais de movimentacéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagao de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagao; e

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgéo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuacéao;

Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Vice-Prefeito, supervisionar a elaboracdo de sua
agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.
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