DECRETO N° 21.343, DE 26 DE JANEIRO DE 2022.

Estabelece 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Turismo (SMDET), no ambito da Administracéo
Centralizada (AC), da Prefeitura Municipal de
Porto Alegre (PMPA) e revoga o Decreto n°
20.297, de 10 de julho de 2019.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribui¢des que Ihe
confere o artigo 94, incisos Il e IV, da Lei Organica do Municipio e em conformidade com as Leis
complementares 810, de janeiro de 2017, n° 817, de 30 de agosto de 2017, e n° 897, de 15 de
janeiro de 2021,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Turismo (SMDET), que passa a ter suas competéncias
regulamentadas de acordo com o presente Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A SMDET, 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 exploracao
do turismo;

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

IV — formular politicas e diretrizes para o fomento do desenvolvimento territorial
rural;

V — promover, no Municipio de Porto Alegre, acdes de defesa e representacdo dos
consumidores;



VI — elaborar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econdmica,
VII — licenciar, quando exigido, as atividades econémicas;

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

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

CAPITULO Il _
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A SMDET, criada pela Lei Complementar n° 810, de 4 de janeiro de 2017,
com redacdo dada pela Lei Complementar n°® 897, de 15 janeiro de 2021, apresenta estrutura
organizacional em conformidade com o Decreto n® 21.342, de 26 de janeiro de 2022, e suas
alteracdes.

) CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE TRABALHO DA SECRETARIA

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretario (GS), unidade de trabalho (UT), subordinada a
SMDET, compete:

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

Il —auxiliar o Secretario no exercicio de suas atribuicdes;
I11 — confeccionar as agendas dos dirigentes e demais setores da SMDET;
IV — emitir pareceres técnicos por determinagédo do Secretéario;

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

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



VIl — manter articulagdo permanente com as demais Secretarias para a integracéo
do planejamento interno com o geral, da PMPA, exercitando visdo organizacional sistémica e
transversal;

V11 — indicar representacédo oficial da SMDET, quando necessario; e
IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo 11
Da Assessoria Técnica

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada 8 SMDET, compete:

| — assessorar 0 Secretario da SMDET nas questdes por ele suscitadas, bem como
acompanha—lo em reunides internas e externas, a fim de dar suporte técnico;

Il — assessorar as demais areas da SMDET, por solicitacdo para informacgéo ou
acompanhamento em assuntos pertinentes as mesmas, por meio de manifestacdes, orientacoes,
consultas, elaboracdo de instrumentos técnicos, elaboracdo de notificagéo, elaboracdo e revisao de
normas e demais atos administrativos, respeitada a competéncia exclusiva da Procuradoria—Geral
do Municipio (PGM) estabelecida na Lei Complementar n°® 701, de 18 de julho de 2012;

I11 — elaborar pronunciamentos técnicos, respeitada a competéncia exclusiva da
PGM estabelecida na Lei Complementar n°® 701, de 2012, quando instados a se manifestar em
matérias relativas a SMDET, nos processos administrativos atribuidos a ASSETEC,;

IV — elaborar respostas a oficios direcionados a SMDET, acompanhar o Secretario
Ou seu representante em audiéncias junto ao Ministério Publico Estadual, Ministério Pablico 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 representacao 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 SMDET, tais como
leis, decretos, portarias e instru¢cGes normativas, para posterior apreciacdo da Procuradoria—Geral
do Municipio;

VI - elaborar relatérios para auxiliar na decisdo do Secretario nos recursos
administrativos a ele dirigidos e em demais atos em que cabe sua manifestacéo;

VIl — elaborar e realizar a publicacio no DOPA das demandas relativas a
ASSETEC;



VIII - planejar e executar o plano de divulgacdo da SMDET, de acordo com as suas
necessidades e com diretrizes gerais do 6rgao central de comunicagdo social da PMPA,;

IX — manter organizado e atualizado o fichario de noticias e o arquivo de
publicacdes referente a SMDET;

X — divulgar as agdes e eventos promovidos pela SMDET;

X1 — promover a produgdo e elaboragdo de materiais de divulgacdo institucional da
SMDET;

XI1 — redigir notas e informagdes para a imprensa;

X1l — planejar e organizar campanhas destinadas a divulgacdo dos programas e
projetos da SMDET;

XIV — preparar e secretariar as entrevistas do Secretario com a imprensa;

XV — prestar assessoramento no cerimonial das solenidades, eventos que envolvam
a SMDET;

XVI —divulgar e propor acdes que integrem os servidores publicos municipais e o
Executivo Municipal,

XVII — desenvolver canais permanentes de comunicacdo entre a SMDET,
Executivo Municipal e os servidores pablicos municipais;

XVIII — editar e veicular os boletins da SMDET;

XIX — editar, veicular e publicar as noticias da SMDET via internet, intranet e e—
mail;

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

XXI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Paragrafo Unico. As manifestacGes técnicas e documentos, referidos nos inc. 1l a
VI deste artigo, que versem sobre matéria juridica deverdo ser submetidos ao crivo da PGM,

observada a competéncia exclusiva da Lei Complementar n°® 701, de 2012.

Secéo Il
De Diretoria de Politica Econbémica



Art. 6° A Diretoria de Politica Econdmica (DPE), UT subordinada & SMDET,
compete:

| — elaborar, propor, gerenciar, coordenar e fomentar atividades e projetos que
induzam a formalizagdo dos empreendedores da cidade;

Il — fomentar o empreendedorismo entre micro e pequenos, médio e grandes
empreendedores;

I11 — elaborar, propor e executar projetos de fomento ao mercado de Microfinangas
no Municipio de Porto Alegre, que envolvam acesso ao sistema formal de produtos financeiros de
Microcrédito, Microsseguro e Micropoupanga aos microempreendedores e aos empreendedores
informais de baixa renda;

IV — elaborar estudos, planos, relatorios e programas que envolvam o emprego e 0
empreendedorismo Municipio de Porto Alegre;

V — realizar acdes de promocao e divulgacdo institucional do Municipio de Porto
Alegre para atracéo de investimentos, em sua area de competéncia;

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

VIl — representar a SMDET em outros assuntos de sua competéncia quando
delegados pelo Secretério; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 7° A Unidade de Politica Econdmica e Empreendedorismo (UPEE), UT
subordinada a DPE, compete:

| —assessorar a Diretoria de Politica Econdmica (DPE) na elaboracgéo, coordenacéo
e fomento de atividades e projetos que induzam a formalizacdo dos empreendedores da cidade;

Il — assessorar a Diretoria de Politica Econdmica (DPE) na elaboracdo de estudos,
planos, relatérios e programas que envolvam o emprego e o empreendedorismo Municipio de
Porto Alegre;

I11 — propor projetos e ac¢des para simplificacdo administrativa e legislativa, bem
como modernizacdo da prestacdo dos servicos publicos aos cidaddos, as empresas, e a sociedade
civil em geral;

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



V — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Secéo 1V
Da Diretoria de Turismo e Eventos

Art. 8° A Diretoria de Turismo e Eventos (DTE), UT subordinada a SMDET,
compete:

| — elaborar, propor e executar politicas publicas e estratégias, assim como
incentivos ao Turismo e aos Eventos no Municipio de Porto Alegre, estabelecendo diretrizes gerais
para a consecucao dessas atividades;

Il — apoiar, mediar e estimular projetos relacionados ao turismo e eventos no
Municipio de Porto Alegre, levando em consideracdo as necessidades e potencialidades de cada
Area Especial de Interesse Turistico e existentes ou que venham a ser constituidas;

I11 — desenvolver acdes para atracdo de investimentos e captagdo de recursos para
0 desenvolvimento do turismo e eventos;

IV — promover a divulgacdo de Porto Alegre, em seus aspectos culturais, artisticos,
sociais, econdémicos e cientificos, no pais e no exterior, com vistas a ampliacao do fluxo turistico;

V — promover articulagdo com entidades publicas ou privadas em @mbito municipal,
estadual, nacional e internacional para o desenvolvimento e execucdo de projetos em conjunto
visando o desenvolvimento turistico da cidade de Porto Alegre;

VI — acompanhar e avaliar permanentemente a eficacia e a efetividade das acdes e
politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Pablico Municipal relacionadas ao turismo e ao
fomento de eventos;

VIl — empreender acdes destinadas a captacdo de recursos junto aos Orgaos de
fomento ou parcerias, ou ambas, buscando a viabilizacdo dos projetos relacionados ao turismo e a
promocdo de eventos no Municipio de Porto Alegre;

VIII — gerenciar e monitorar o desempenho das coordenacbes e unidades
subordinadas de forma integrada com as equipes;

IX — representar a SMDET em assuntos de sua area de competéncia; e
X — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.
Art. 9° A Coordenacdo de Eventos (CEVEN), UT subordinada & DTE, compete:

| — formular, desenvolver, acompanhar e avaliar a operacdo das politicas publicas
de Eventos no ambito 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 acbes, em parceria com o0s demais 6rgaos 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 promocéao de
Eventos em Porto Alegre;

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

VIl — coletar, monitorar e contribuir com a analise 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 promocao de Eventos; e

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

Art. 10. A Unidade de Captacdo e Licenciamento de Grandes Eventos (UCLGE),
UT subordinada a CEVEN, compete:

| — mapear oportunidades de eventos que possam ser realizados em Porto alegre
fazendo contato através de envio de manifestacdo de interesse em sediar o evento;

Il — desenvolver projetos de captacdo mediante requisitos do organizador
preparando materiais especificos de captacéo;

I11 — elaborar materiais de apresentacdo da estrutura da cidade a fim de embasar a
captacdo de eventos;

IV —articular agcdes conjuntas com 6rgaos e entidades, para o fomento da promogéo
de eventos;

V — organizar visitas de inspecdo nos locais que receberam os eventos na cidade;

VI — propor politicas publicas e estratégias, assim como incentivos aos Eventos no
Municipio de Porto Alegre, estabelecendo diretrizes gerais para a consecucao dessas atividades;



V11 — fortalecer relacionamento com entidades do turismo visando consolidar Porto
Alegre como destino de eventos;

VII1 — elaborar regulamento de apoio a eventos captados;

IX —analisar a politica publica para atracdo de eventos notadamente positivos para
cidade;

X — prestar esclarecimentos aos requerentes de eventos, através dos canais
disponiveis; e

XI — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.
Art. 11. A Coordenacio de Turismo (CTUR), UT subordinada &8 DTE, compete:

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

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

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

IV — acompanhar a legislacdo e propor as revisdes e alteracGes necessarias para o
desenvolvimento da atividade turistica;

V — apoiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando ampliar e qualificar
o0 turismo em Porto Alegre;

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

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

VIII — representar 0 municipio junto as instancias de Governanca Regional sendo
responsavel pela interlocucdo junto aos técnicos do Estado e Ministério do Turismo;

IX — gerenciar e auxiliar as unidades subordinadas no desenvolvimento de suas
atividades; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 12. A Unidade de Estruturacio e Qualificacdo da Oferta Turistica (UEQQOT),
UT subordinada a CTUR, compete:

| — planejar, articular e coordenar acGes de estruturacéo, qualificacéo e certificacéo
da oferta e servigos turisticos;

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

I11 — planejar e executar a qualificacdo dos servidores que atuam nas unidades fixas
dos Centros de Informacg6es Turisticas (CITs) e na Linha Turismo;

IV — atualizar as informacgdes turisticas da cidade;
V — oferecer servigo de prestacdo de informacéo turistica,;

VI — atender demandas, sugestdes, reclamaces, solicitacfes de apoio a eventos
com a Linha Turismo e de cota social;

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

VIII — gerenciar demanda e oferta de materiais turisticos;

IX — identificar oportunidades e condicdes de viabilidade para instalacdo de novas
unidades dos CITs;

X — avaliar e definir itinerarios com potencial turistico em Porto Alegre;
XI — formatar novos roteiros turisticos na cidade e qualificar os existentes;
XII —atender a demanda dos CTls e da Linha Turismo;

X1 - promover articulagdo com demais secretarias e instituicoes a fim de executar
as acOes de qualificacdo e estruturacdo da oferta turistica;

XIV — planejar, implantar e monitorar o sistema integrado de mobilidade turistica;

XV — selecionar, capacitar e acompanhar o desempenho dos recursos humanos que
atuam no atendimento ao publico;

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



XVII —realizar pesquisa estatistica nas unidades dos CITs, na Linha Turismo e em
outros servigos a serem criados e operados dentro do turismo municipal,

XVIII — prover as unidades dos CITs de condicdes fisicas adequadas ao trabalho
dos agentes municipais; e

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 13. A Unidade de Promogdo Turistica (UPT), UT subordinada & CTUR,
compete:

| — coordenar, implantar e monitorar o plano de marketing do turismo do municipio;

Il — desenvolver estudos de demanda e politicas de posicionamento da imagem e
marca da cidade para cada publico;

I11 — identificar necessidades, demandar e contribuir na confecgdo de materiais de
promocéao da cidade;

V- desenvolver e articular acdes de qualificacdo dos agentes locais de turismo de
forma que se tornem promotores de Porto Alegre como destino;

V- planejar e articular com demais 6rgéos e instituicdes acdes de promoc¢do do
destino nos mercados nacionais e internacionais, através de feiras, eventos e missoes;

VI — apoiar o desenvolvimento e promogdo de novos produtos, roteiros e servigos
turisticos;

VIl — planejar, implantar e apoiar a realizacdo de press tour e famtour para
comitivas, agentes e operadores de turismo e formadores de opinido publica;

VIII — estimular e promover o fluxo de visitacdo de turistas em Porto Alegre e
ampliar seu tempo de permanecia no destino através de agcdes junto aos gestores de equipamentos
e servicos turisticos;

IX — gerir 0 contetido para distribuicdo da informacéo turistica nos CITs e demais
canais da prefeitura;

X — articular junto a cadeia produtiva do turismo acBes promocionais para
incrementar o fluxo turistico;

Xl — elaborar e executar o plano de comunicacdo e gestdo das redes sociais do
turismo; e

XII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Secéao V
Da Diretoria de Economia Criativa

Art. 14. A Diretoria de Economia Criativa (DEC), UT subordinada a SMDET,
compete:

| — coordenar as atividades, programas e projetos de desenvolvimento econémico
criativo;

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

I11 — consolidar a identidade da cidade a partir de seu potencial criativo;

IV — fomentar o desenvolvimento nos setores industriais, de comércio e de servicos
vinculados a economia criativa e a atragdo de novos empreendimentos para o Municipio de Porto
Alegre;

V — estimular e apoiar a interacdo 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;

VI — promover oportunidades de negdcios relacionadas a economia criativa;

VIl — implementar outras medidas e acfes destinadas ao fomento de iniciativas
ligadas ao desenvolvimento econdmico criativo no Municipio de Porto Alegre;

VIl — empreender acBes destinadas a captacdo de recursos junto aos 6rgdos de
fomento ou parcerias, ou ambas, buscando a viabilizagdo dos projetos relacionados ao
desenvolvimento da economia criativa no Municipio de Porto Alegre, atuando conjuntamente com
outros 6rgaos do poder executivo e legislativo da Capital;

IX — Acompanhar e validar o planejamento e desenvolvimento das acGes, projetos
e programas propostos pela coordenacéo técnica, vinculada a esta diretoria, bem como das equipes
técnicas subordinadas;

X — representar a SMDET em assuntos de sua area de competéncia; e

XI — exercer outras atividades pertinentes que Ihes forem delegadas.

Art. 15. A Coordenacdo de Economia Criativa (CEC), UT subordinada & DEC,
compete:



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

Il — apoiar, mediar e estimular projetos de desenvolvimento e planejamento
relacionados a economia criativa no Municipio de Porto Alegre, levando em consideracdo 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 — estimular e apoiar a interacdo 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;

VIl — promover oportunidades de negdcios relacionadas a economia criativa;

VIl — estabelecer pardmetros e caracteristicas gerais de contratos, convénios,
termos de cooperacao e afins destinados ao implemento de iniciativas ligadas a economia criativa,

com a participacdo do Poder Pablico Municipal;

IX — acompanhar e avaliar permanentemente a eficacia e a efetividade das acdes e
politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Pablico Municipal a economia criativa;

X — propor acdes destinadas a captacdo de recursos junto aos 6rgdos de fomento ou
parcerias, ou ambas, buscando a viabilizacdo dos projetos relacionados a economia criativa no
Municipio de Porto Alegre;

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

XI1 — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 16. A Unidade de Film Commission (UFC), UT subordinada & CEC, compete:

| — estimular a producdo de obras e produtos audiovisuais na Cidade de Porto
Alegre, por intermédio de agdes de apoio logistico e institucional, coordenando as vérias 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 producéo
audiovisual, a geracdo de empregos, direta e indiretamente, e a arrecadagéo de impostos;

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

Il — 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 producdo audiovisual
porto—alegrense no pais e no exterior;

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

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

VIl — executar a politica de atracdo e producdes, a partir da criagdo de incentivos e
coordenando os diferentes atores envolvidos no processo, atuando como braco executivo da
governanca; e

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 17. A Equipe de Suporte e Autorizagdo (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 producao
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
prestacao do servigo publico, a partir das demandas por autorizacdo de uso do espaco publico;



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

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 18. A Unidade de Coordenacio de Projetos (UCP), UT subordinada a CEC,
compete:

| — realizar mapeamento e monitoramento da economia criativa no municipio;

Il — desenvolver territérios criativos, a partir das potencialidades mapeadas e
vocacao dos territorios;

11 — estimular e fortalecer a governanga nos territorios e setores baseados na
economia criativa;

IV — criar programa de fomento e capacitacdo para empreendedores criativos;
V — promover 0 municipio a partir de seu potencial criativo; e
VI — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Secéo VI
Da Coordenacao de Informacoes e Politicas Publicas

Art. 19. A Coordenagdo de Informagbes e Politicas Publicas (CIPP), UT
subordinada a SMDET, compete:

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

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

11 — acompanhar e avaliar a eficacia, a efetividade e a eficiéncia das acdes 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 ages destinadas ao fomento de iniciativas
ligadas ao desenvolvimento econdmico no Municipio de Porto Alegre;

VI — representar a SMDET em projetos transversais entre 6rgdos da Administragdo
Publica relacionados ao Desenvolvimento Econdmico;

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

VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Secéo VII
Da Unidade de Fiscalizacéo

Art. 20. A Unidade de Fiscalizacdo (UFISC), UT subordinada @8 SMDET, 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 fiscalizacdo relativa a observancia das normas, leis e
posturas municipais referentes as atividades delegadas quanto aos servicos funerarios;

11 — encaminhar a fiscalizacdo e responder reclamacdes, sugestBes, criticas e
informacGes sobre irregularidades no comercio de atividades localizadas no Municipio de Porto
Alegre, recebidas pelo portal Fala Porto Alegre — 156, Me—ouv, Ministério Publico e outros meios
oficiais;

IV — gerenciar os relatérios das demandas da populacgéo;

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

VI — realizar acGes de apreensdo de mercadorias (ilegais ou ndo autorizadas);

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

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

IX — realizar acbGes de fiscalizacdo, notificacBes, autuacdes e interdicbes de
estabelecimentos e ou equipamentos;

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



X1 — orientar o empreendedor que sofreu acdo fiscalizatéria, objetivando guia—lo
no sentido da busca da regularizacdo de sua atividade através do alvara de localizag&o;

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

X111 — alimentar e dar andamento a processos administrativos de defesa e recursos
das acdes fiscalizatorias;

X1V —representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

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

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 21. Ao Setor de Guarda de Mercadorias Apreendidas (SGMA), UT
subordinada a UFISC, compete:

| — receber, cadastrar e armazenar as mercadorias apreendidas pelas Secdes de
fiscalizagéo;

I1 — emitir Autos de Apreensdo (na presenca do responsavel pela apreensdo), Autos
de Infracdo, quando a mercadoria recebida for apreendida por outro 6rgao/servidor que ndo o
Agente de Fiscalizacao;

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

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

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

VI — efetuar a destruicdo de mercadorias ilegais;

VII — efetuar registro e manter a guarda de documentos oriundos das ac@es fiscais,
bem como registrar a baixa dos mesmos;

VIII — analisar os processos referentes apreensdes recebidas, bem como
informacGes do setor;



IX — guardar e distribuir os materiais de uso da fiscaliza¢do (sacos para apreensdo
e armazenamento, lacres, etiquetas, autos de apreensdo);

X — manter relatérios relativos as mercadorias apreendidas;
X1 —representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

X111 — gerenciar os relatérios das demandas da populacéo;

XIV — oferecer orientagbes a contribuintes e usuadrios no contexto de suas
atividades; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo VIII
Do Servico de Protecéo e Defesa dos Direitos do Consumidor

Art. 22. Ao Servico de Protecdo e Defesa dos Direitos do Consumidor (PROCON),
UT subordinada a SMDET, compete:

| — planejar, elaborar, propor e executar a politica municipal de protecédo e defesa
dos direitos e interesses do consumidor;

Il — receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dendncias, reclamacdes e
sugestdes apresentadas por consumidores, entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado;

11 — incentivar e apoiar a criacdo e a organizacdo de Orgdos e associacdes
comunitarias de defesa do consumidor, bem como a organizacdo das ja existentes;

IV — colocar a disposi¢do dos consumidores mecanismos que possibilitem informar
0S menores precos dos produtos basicos;

V — manter cadastro atualizado das reclamacdes contra fornecedores de produtos e
servicos, com as respectivas solucbes, divulgando-as anualmente, por meio impresso, e
permanentemente, por meio digital;

VI — solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notdria especializacdo técnica
para a obtencao dos seus objetivos;



VII — celebrar compromissos de ajustamento de conduta as exigéncias legais, nos
termos do § 6° do art. 5° da lei federal n°® 7.347, de 24 de julho de 1985, e alteracdes posteriores, e
do art. 6° do Decreto Federal n® 2.181, de 1997, dentro de suas respectivas competéncias;

V111 — receber dendncias, encaminhando as individuais a assisténcia judiciaria e as
coletivas ao ministério publico, quando néo resolvidas administrativamente;

IX — expedir notificacbes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre
reclamacdes apresentadas pelos consumidores;

X — organizar, controlar e coordenar as atividades de atendimento, fiscalizagao,
desenvolvidas pelo Procon municipal, de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

Xl — prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

X1l — informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos diferentes meios
de comunicacao;

X1 — convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servicos, ou
com suas entidades representativas, a ado¢do de normas coletivas de consumo;

XIV — solicitar a policia judiciaria a instauracdo de inquérito policial para a
apreciacdo de delito contra os consumidores nos termos da legislacdo vigente;

XV —representar ao ministério publico, para fins de adocao de medidas processuais,
no ambito de suas atribuicdes;

XVI — levar ao conhecimento dos Orgdos competentes as infracbes de ordem
administrativa que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

XVII —incentivar, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais,
bem como prestar apoio técnico, a formacéao de entidades de defesa do consumidor pela populagédo
e pelos 6rgdos publicos municipais;

XVIII — realizar mediacdo individual ou coletiva decorrentes de conflitos de
consumo; e

XIX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 23. A Divisdo de Fiscalizagdo do PROCON (DFP), UT subordinada ao
PROCON, compete:



| — orientar, coordenar e acompanhar a fiscalizacdo, proporcionando resultados
adequados as diretrizes estabelecidas pelo Servico de Protecdo e Defesa dos Direitos do
Consumidor municipal,

I —estabelecer e fazer cumprir a programacéo fiscal, supervisionando e integrando
as acoes de fiscalizacdo e encaminhando informacdes sobre seus resultados para a Coordenagéo
do Procon municipal;

I11 — acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento, pelos agentes fiscais
das tarefas que Ihes sdo atribuidas;

IV — fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas nos arts. 55, § 1°, e 56
do cddigo de defesa do consumidor;

V — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagéo;

VI — responder solicitac6es de informagdes;

VIl — implantar e gerenciar instrumentos de permanente controle das atividades
realizadas pela fiscalizacdo, contabilizando os respectivos indicadores de resultados;

VIl — estabelecer responsaveis pelo apoio a Coordenacdo de Atendimento e
supervisionar sua viabilizagéo;

IX — oferecer orientacGes a consumidores e fornecedores, buscando harmonizar as
relacGes de consumo; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 24. A Equipe de Atendimento Eletrénico (EAE), UT subordinada ao
PROCON, compete:

| — promover as atividades de atendimento Eletrénico, desenvolvidas pelo Procon
municipal, a partir das diretrizes da Dire¢cdo, de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

Il — elaborar relatérios e dar treinamentos nas acOes realizadas pela area de
atendimento Eletrénico;

I11 — franquear e mapear os atendimentos efetuados, contabilizando indicadores de
resultados relacionados a area de Atendimento;

IV —receber, acompanhar, avaliar e apresentar respostas conclusivas a reclamacdes
efetuadas quanto ao trabalho desenvolvido pela area de atendimento, de acordo com as orientacfes
da Coordenagéo; e



V — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 25. A Equipe de Atendimento Presencial (EAPRES), subordinada ao
PROCON, compete:

| — promover as atividades de atendimento presencial, desenvolvidas pelo Procon
municipal, a partir das diretrizes da Dire¢do, de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

Il — elaborar relatérios e dar treinamentos nas acles realizadas pela area de
atendimento presencial;

Il — franquear e mapear os atendimentos efetuados, contabilizando indicadores de
resultados relacionados a area de Atendimento;

IV —receber, acompanhar, avaliar e apresentar respostas conclusivas a reclamacdes
efetuadas quanto ao trabalho desenvolvido pela area de atendimento, de acordo com as orientacfes
da Coordenagéo; e

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 26. A Unidade de Atendimento (UA), UT subordinada ao PROCON, compete:

| — organizar, controlar e coordenar as atividades de atendimento, desenvolvidas
pelo Procon municipal, a partir das diretrizes da Direcdo, de modo a garantir sua qualidade e

uniformidade;

Il — gerenciar e coordenar a realizacdo de atividades relacionadas a gestdo do
atendimento;

11 — propor diretrizes, programas, normas e procedimentos relativos a area de
atendimento;

IV — coordenar e controlar as acdes realizadas pela area de atendimento;

V — implantar e gerenciar instrumentos de permanente controle dos atendimentos
efetuados, contabilizando indicadores de resultados relacionados a area de Atendimento;

VI —avaliar o desempenho do Atendimento por meio de indicadores de resultados,
tomando acdes corretivas;

VIl — implementar e gerenciar o sistema de qualidade do atendimento;

VIl — receber, acompanhar, avaliar e apresentar respostas conclusivas a
reclamagdes efetuadas quanto ao trabalho desenvolvido pela area de atendimento;



IX — desenvolver acGes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para
a formacdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade; e

X — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo IX
Da Sala do Empreendedor

Art. 27. A Sala do Empreendedor (SE), UT subordinada 8 SMDET, compete:

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

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

I11 — coordenar a implantacdo dos projetos de processos digitais e automacéo de
processos para abertura e licenciamento de empresas, provendo eficiéncia agilidade e melhor
experiéncia dos servicos fornecidos ao cidadao;

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

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

VI — assessorar a realizacdo da padronizacdo de processos e implantacdo de
melhores préaticas do mercado;

VIl —representar a SMDET em assuntos relacionados a sua competéncia; e
VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 28. 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 imdvel para consulta de viabilidade de
instalacdo de atividades econdmicas;



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

IV — emitir documento de arrecadacdo de Taxas de Fiscalizacdo da Localizacédo e
do Funcionamento (TFLF) na emissdo de alvaras e autorizagdes, inclusive de exercicios
anteriores;

V — emitir DAMs para o recolhimento de taxas e outros emolumentos decorrentes
do exercicio licenciado;

VI — emitir alvaras e autorizacfes dos pedidos aprovados de funcionamento para
0 comércio de atividades transitorias (1% e 22 vias), bem como sua baixa no sistema;

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

VIl —emitir alvaras e autorizacdes dos pedidos de expositores (12 e 22 vias),
bem como sua baixa no sistema;

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

X — emitir certiddo de existéncia de alvara, de negativa de existéncia ou
certiddes com texto livre, conforme solicitado pelo cidadao;

XI — manter atualizado o cadastro de alvaras e licengas;

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

XII —representar a SMDET em assuntos de sua area;

XIV — oferecer e orientacfes a contribuintes e usuadrios no contexto de suas
atividades;

XV — atender e orientar o Microempreendedor Individual; e
XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secédo X
Da Unidade de Fomento

Art. 29. A Unidade de Fomento (UFOM), UT subordinada 8 SMDET, compete:

| — gerenciar, coordenar e fomentar as atividades que induzam a economia formal
da cidade;



I —orientar, coordenar e controlar a execu¢do das politicas de desenvolvimento nos
setores de Industria, comércio e servigos;

Il — fomentar o empreendedorismo entre micro e pequenos, médio e grandes
empreendedores para alavancar o desempenho e a responsabilidade destes e seus negocios;

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

V — realizar a¢bes de promogdo e divulgagdo institucional do Municipio de Porto
Alegre para atracao de investimentos, em sua &rea de competéncia;

VI —representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

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

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 30. Ao Nucleo de Fomento de Agropecuario (NFA), UT subordinada a
UFOM, compete:

| — promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario através da assisténcia técnica e ao fomento da producdo agropecuaria do municipio;

Il — planejar, orientar, coordenar e controlar a execucdo das politicas de
desenvolvimento agropecuario do Municipio;

I11 — planejar em conjunto com as atividades conveniadas os planos de assisténcia
técnica e fomento a produ¢do do municipio;

IV — coordenar as atividades relativas a orientacdo de producédo primaria;

V — coordenar, fiscalizar, promover, participar na organizacdo do calendario,
difundindo exposic@es, feiras e eventos vinculados a atividade agropecuéria, e correlatos;

VI — promover e coordenar o intercAmbio e convénio com entidades puablicas e
privadas nos assuntos atinentes a politicas de desenvolvimento agropecuario;

VIl — orientar e incentivar os produtores visando, qualitativa e quantitativamente, a
producdo animal, vegetal e a agroindustrializacdo no Municipio;



VIII — fomentar a produgdo, a agroindustrializacéo e a comercializagdo do Setor
Priméario do Municipio, com énfase no apoio técnico e capacitacao;

IX — promover, colaborar ou incentivar a realizacdo de exposicdes, feiras,
congressos, seminarios, cursos e outros meios, visando despertar o interesse dos agricultores pela
producéo vegetal, animal e a agroindustrializacéo;

X — coordenar o levantamento e cadastramento das propriedades agricolas do
municipio periodicamente com os 6rgdos de assisténcia técnica conveniadas e demais entidades
publicas e privadas;

XI — manter atualizado o cadastro das propriedades agropecuarias;

XII — incentivar o associativismo, através do estimulo a formacéo de cooperativas
ou grupos interessados de produtores;

X1 —representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

XV —oferecer orientacGes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihes forem delegadas;

XVII — planejar e coordenar, dentro de sua esfera de atuacao os projetos de hortas
comunitarias do municipio;

XVIII —coordenar, implantar e supervisionar as Feiras Ecoldgicas (FE) nos espacos
publicos do municipio para que produtos ecoldgicos sejam oferecidos aos consumidores de forma
segura e qualificada, garantindo a certificacdo da conformidade organica dos produtos ofertados;

XIX — proporcionar nas feiras ecolégicas a promo¢do da comercializacdo de
produtos de base ecoldgica, de forma coletiva e familiar, incentivando a manutencéo das atividades
produtivas;

XX — promover condi¢cdes que garantam a qualidade ecoldgica dos produtos
comercializados nas FEs do municipio; e

XXI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 31. A Equipe de Fomento de Feiras (EFF), UT subordinada a UFOM,
compete:

| — promover, organizar, participar e difundir os eventos e feiras vinculados a
atividade agropecudria, agricola e correlatos;

Il — promover, organizar, participar e difundir os eventos e feiras de artesanato, artes
plasticas, antiquarios e gastronomia do Municipio de Porto Alegre;

Il — realizar a triagem e selecdo publica de novos expositores para as feiras de
hortifrutigranjeiros, artesanato artes plasticas, antiquarios e gastronomia de Porto Alegre;

IV — promover, colaborar ou incentivar a realizacdo de exposicdes, feiras,
congressos, seminarios, cursos e outros meios, visando despertar o interesse dos agricultores pela
producéo vegetal e animal;

V — representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

VII —oferecer orientacfes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
VIII — exercer outras atividades pertinentes que lhes forem delegadas.

Art. 32. Ao Servico de Inspecdo Municipal de Produtos de Origem Animal
(SIMPOA), UT subordinada a UFOM, compete:

| — realizar a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria e industrial de produtos de origem
animal nos estabelecimentos voltados a producdo de origem animal com o competente
licenciamento da atividade através da emissdo do Certificado de Registro;

I — participar de reunides técnicas internas e externas para elaboracdo de planos de
trabalho conjuntos;

I11 —realizar acGes de combate a clandestinidade na producéo industrial de produtos
de origem animal,

IV — realizar acBes de fiscalizagdo com emissdo de Autos de Infracdo, Autos de
Apreensdo, NotificacGes e Interdi¢des de estabelecimentos e/ou equipamentos;

V — emitir DAM’s para recolhimento de multa;
VI — registrar e controlar os prazos concedidos nas aces fiscalizatorias;

VIl —acompanhar os projetos de agroindustria;



VIl — representar a SMDET, quando convocado, em assuntos de sua area;

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

X — oferecer orientagdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades

XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 33. Ao Servico de Inspecdo Municipal de Produtos de Origem Vegetal
(SIMVEG), UT subordinada a UFOM, compete:

| — inspecionar e fiscalizar as Unidades de Beneficiamento Artesanal de Pequeno
Porte voltados a producéo de produtos de origem vegetal, registradas junto ao SIMVEGETAL;

Il — elaborar o Registro de produtos das Unidades de Beneficiamento Artesanal de
Pequeno Porte registradas junto ao SIMVEGETAL,;

Il — participar de reunides técnicas internas e externas para elaboracdo de planos
de trabalho conjuntos;

IV—realizar a¢Oes de capacitacdo, treinamento, acompanhamento e orientacdo para
0s produtores registrados junto ao SIMVEGETAL, bem como para produtores nédo registrados que
buscam orientacao;

V- emitir notificacOes, autos de apreensdo, autos de infracdo, interdicGes quando
necessario;

VI — fomentar e adequar a legislacio do SIMVEGETAL as Unidades de
Beneficiamento Artesanais de Pequeno Porte;

VIl — prestar assessoria técnica;

VIl1- acompanhar e assessorar, quando necessario, 0s projetos de planejamento e
implantacdo das Unidades de Beneficiamento Artesanal;

IX — representar a SMDET, quando convocado, em assuntos de sua area;

X~— analisar e encaminhar processos administrativos proprios ou oriundos de outros
setores da SMDET e de outras Secretarias, vinculados ao SIMVEGETAL;

XI — oferecer orientacdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;



XI1 —exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Secéo XI
Da Unidade de Administragdo e Servigos

Art. 34. A Unidade de Administracdo e Servicos (UASE), UT subordinada a
SMDET, compete:

| — orientar, coordenar, operar e controlar as atividades relativas a expediente,
pessoal, material, orcamento, patrimdnio, documentacao e servi¢cos gerais, bem como ao servico
de divulgacdo oficial do Municipio e os de manutencdo, conservacao e seguranca da sede e demais
prédios ocupados pela SMDET;

Il — controlar a tramitacdo na Secretaria dos expedientes oriundos da Camara
Municipal de Porto Alegre (CMPA);

I11 — dar apoio administrativo e operacional ao Gabinete do Secretério;

IV — encaminhar expedientes a outros érgaos da PMPA, para pronunciamentos que
julgar necessario;

V — fazer o gerenciamento de contratos de servicos;

VI — coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria em parceria com o GS e a
Equipe de Orcamento e Finangas;

VII —examinar os expedientes submetidos a consideracdo do Secretario, solicitando
as diligéncias necessarias a sua instrucéo;

VIII — receber, registrar e encaminhar as areas competentes 0s expedientes, para
pronunciamentos que julgar necessario;

IX — controlar os processos e outros documentos, bem como informar sobre o
andamento dos mesmos;

X — organizar e manter o arquivo de documentos emitidos e recebidos;

XI — atender ao publico interno e prestar as informacdes solicitadas;

XI1 — aprovar as requisicdes de materiais de consumo e permanente;

X111 — controlar as Fungdes Gratificadas (FG's) e cargos em comissdo (CC’s); e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 35. A Equipe de Orcamento e Financas (EOF) UT subordinada & UASE,
compete:

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

I1 — controlar e executar a despesa e empenho (empenhos, langamento de tributos e
preparo de pagamento) desenvolvido na SMDET;

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

IV — elaborar em conjunto com as demais areas a proposta orgamentaria da
SMDET, acompanhar sua execu¢do em consonancia com as diretrizes gerais da Coordenacdo de
Execucdo Orcamentaria (CEO) da Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos
(SMPAE), do Tesouro Municipal da Secretaria Municipal da Fazenda (TM/SMF), e com
programas de trabalho da SMDET, bem como o Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);

V — estabelecer normas e procedimentos para a elaboracdo dos relatorios das
atividades da SMDET em consonancia com as diretrizes da CEO;

VI — auxiliar a Unidade de Compras e Contratos no controle e renovacdo dos
contratos da SMDET e encaminhamento para 0s setores competentes da PMPA,;

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

VIII — aprovar as requisigoes de materiais (RM’s) e de consumo e permanente;

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

X — organizar e arquivar 0s processos relativos aos pagamentos da SMDET;

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

XI1 —exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas. em sua area de
competéncia.



Art. 36. A Equipe de Compras e Contratos (ECC), UT subordinada & UASE,
compete:

| —realizar a solicitagcdo de processos de licitagdo com base nos dados fornecidos
pelos diversos 6rgdos da SMDET, encaminhando a Secretaria Municipal da Fazenda (SMF) para
a abertura de Pregéo Eletronico (PE) ou outra modalidade de licitacéo;

I1 — controlar e executar a despesa e empenho (empenhos, langamento de tributos e
preparo de pagamento) de contratos de prestadores de servicos;

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

IV — controlar os contratos, convénios e demais instrumentos firmados com a
SMDET, preparando a documentacdo necessaria para o devido pagamento junto a Secretaria
Municipal da Fazenda;

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

VI — organizar e arquivar 0s processos relativos aos contratos firmados com a
SMDET;

VIl —representar a SMDET em assuntos de sua area;

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

IX — gerenciar, fiscalizar e abastecer 0s contratos de repasse e convénios firmados
com o Governo Federal, através do Portal Siconv;

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

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

XI1 — elaborar o planejamento anual para aquisi¢cGes de materiais de consumo;

X111 — controlar a efetividade dos veiculos locados pela SMDET através do sistema
de gerenciamento de frota;

X1V —elaborar Projeto Basico para atender as solicitacGes de aquisicdo de materiais
permanentes; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 37. A Equipe de Infraestrutura e Servigcos 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 orgaos da
SMDET;

Il — requisitar o material, estoca—lo e distribui—lo entre as diversas unidades da
secretaria;

I11 — controlar o estoque de material de consumo e responsabilizar—se pela guarda
e conservagao do material disponivel;

IV — elaborar a requisicdo de material, observando a disponibilidade financeira e
especificacdes de materiais;

VV — manter em arquivo o relatorio mensal fisico e financeiro do material em
estoque;

VI — manter em arquivo o balango anual do material consumido e estocado;

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

VIl — implementar as diretrizes da Governanca de Tl no que se refere a
infraestrutura de hardware, rede e comunicacgdes, definindo prioridades de aquisi¢do e renovacao

do parque tecnologico;

IX — acompanhar os processo de aquisicdo de equipamentos junto aos 6rgéos
responsaveis da PMPA,;

X — representar a SMDET em assuntos de sua area;

XI — oferecer orientacdes a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
XII — controlar e administrar os veiculos locados da SMDET;

X111 — gerenciar 0s servigos de manutencdo e consertos da SMDET;

XIV — gerenciar, fiscalizar e acompanhar a realizacdo dos servicos terceirizados da
SMDET;

XV — gerenciar a distribui¢do de documentos através do malote;



XVI —gerenciar a expedicao das correspondéncias da SMDET através dos servicos
dos Correios;

XVII — elaborar projetos bésicos e orcamentos para contratagdo dos servicos;
XVIII — coordenar e controlar a execugéo dos servigos de portaria e zeladoria;

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

XX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 38. A Equipe de Expedientes e Pessoal (EEP), UT subordinada a UASE,
compete:

| — exercer o controle da movimentacao interna do pessoal da SMDET, bem como
organizar e manter atualizados os registros funcionais dos servidores;

Il — comunicar ocorréncias funcionais da SMDET e manter arquivo de documentos
relativos a pessoal;

I11 —acolher o servidor com problemas de relacionamento em seu setor de trabalho
e remaneja—lo internamente na SMDET ou encaminha—lo a Coordenacédo de Desenvolvimento e
Avaliacdo Funcional (CDAF), da Diretoria—Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), da Secretaria
Municipal de Administracdo e Patrimdnio (SMAP);

IV — emitir laudos de exame médico pericial para servidores da secretaria;

V — encaminhar servidores celetistas e em Cargo em Comissao (CC) da SMDET,
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 SMDET;

VII — controlar e supervisionar as vagas de estagio da SMDET, bem como, a sele¢édo
para contratacdo, emissdo do contrato de estagio, elaboracdo da solicitacdo estagio, renovacédo e
cessacao do contrato;

VIl indicar servidor da SMDET, com formacdo ou exigéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisiona—lo;

IX — encaminhar o estagiario para oficinas e curso;



X — emitir, por ocasido do desligamento do estagiario, termo de realizacdo do
estagio com a indicacdo resumida das atividades desenvolvidas e manter arquivo de documentagéo
pessoal do estagiario;

X1 — lancar, mensalmente, no Sistema ERGON, horas realizadas pelos estagiarios
da SMDET e recesso;

X1l — elaborar e promover a publicacdo de atos administrativos autorizados da
SMDET e do Gabinete do Prefeito (GP) com a insercdo dos documentos relativos ao executivo
pessoal da SMDET no Diario Oficial Eletrdnico do Municipio de Porto Alegre (DOPA-€);

X1l — conferir e validar a folha de efetividade dos servidores e estagiarios, no
sistema Ronda, assim como realizar alteracdo de permissdo do registro biométrico, controle e
liberacdo abrangéncia, alteracdo escala de trabalho, solicitagdo para manutencdo dos relogios—
ponto;

X1V —calcular, conferir e distribuir na planilha de solicitacdo de hora extra, as horas
a serem efetuadas pelos servidores da SMDET a titulo de servico extraordinario;

XV - realizar lancamento de hora extra e vale alimentacao extra no sistema Ergon,
quando n@o houver a migracao destes atributos automaticamente do sistema Ronda;

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

XVII —controlar as cedéncias da SMDET para outros 6rgdos e destes para SMDET;
XVIII —emitir certiddes relativas aos registros funcionais dos servidores;
XIX —receber e encaminhar boletins de estagio probatério;

XX — guardar, receber e distribuir os cartes tri para os servidores e estagiarios da
Secretaria e cartdes TRI Corporativos para os servidores que exercem atividades de externas;

XX —efetuar a inscri¢do dos servidores nos cursos promovidos pela EGP, imprimir
os certificados e entrega—los aos servidores;

XXII - lancar no sistema ERGON, registros dos servidores estatutarios e celetistas
da SMDET, como pedidos de vale—transporte, faltas, férias, licencas e outros afastamentos legais;

XXIII — elaborar, em colabora¢do com as demais chefias da SMDET, a escala de
férias dos servidores;

XXIV — representar a SMDET em assuntos de sua area; e



XXV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 39. A Equipe de Gestdo de Atividades Econdmicas dos Proprios (EGAEP),
UT subordinada a UASE, compete:

| — elaborar, propor, gerenciar, coordenar e fomentar atividades e projetos
desenvolvidos em préprios municipais atribuidos a SMDET, respeitadas a transversalidade;

Il — deliberar em processos administrativos relacionados a solicitagfes de eventos
e producgdes audiovisuais nos préprios municipais sob a responsabilidade da SMDET;

I11 — deliberar sobre as solicitacdes e horarios de acessos de pessoas e equipamentos
ao interior do Mercado Publico Central para a preparacdo de eventos, manutencdes e atividades
fora do expediente normal, segundo os regulamentos locais;

IV —observar e zelar pela manutencéo das condic6es de higiene e limpeza das areas
de circulacdo do publico e sanitarios publicos;

V — manter permanente intercambio outros 6rgdo do Municipio com atribuicdes
relacionadas aos proprios municipais sob a responsabilidade da SMDET;

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

VIl — atuar no gerenciamento dos contratos de projetos e de execucao dos servigos
de engenharia necessarios a SMDET;

VIl — deliberar sobre as solicitacbes e 0s respectivos projetos de reformas dos
espacos cedidos, segundo os regulamentos vigentes;

IX — oferecer orientac6es a contribuintes e usuarios no contexto de suas atividades;
X — representar a SMDET em assuntos de sua area; e
XI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. O titular da SMDET devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribuicbes regimentais das UTs que compbe o 6rgdo, pelo
encaminhamento de minuta de Decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades basicas e legislacdes que justificam a existéncia
e a atuacdo da Secretaria.



Art. 41. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 42. Fica revogado o Decreto n° 20.297, de 10 de julho de 2019.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 26 de janeiro de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre

Registre-se e publique-se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador-Geral do Municipio.



