DECRETO N° 21.355, DE 27 DE JANEIRO DE 2022.

Estabelece 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Planejamento e  Assuntos
Estratégicos (SMPAE), no ambito da
Administracdo Direta, da Prefeitura Municipal
de Porto Alegre (PMPA).

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

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Planejamento e Assuntos Estratégicos (SMPAE), conforme o Decreto n° 20.908, de 28 de janeiro
de 2021, que passa a ter suas competéncias regulamentadas no presente Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A SMPAE compete:

| — formular, integrar e acompanhar a execucdo do planejamento estratégico e do
modelo de gestdo adotado no Executivo Municipal;

Il — promover a gestdo de governo, visando a garantia da eficiéncia dos servicos
publicos municipais prestados a comunidade por meio do acompanhamento e do monitoramento
de projetos, entregas e indicadores do Municipio de Porto Alegre;

Il — formular, integrar, coordenar e acompanhar projetos estratégicos,
considerando a transversalidade, a relevancia e a prioridade dos assuntos tratados;

IV — elaborar as propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
dos Orcamentos Anuais da Administracdo Direta, bem como promover sua consolidacdo com as
propostas da Administracdo Indireta do Municipio de Porto Alegre;

V — promover a relacdo com os demais entes federados, com entidades publicas e
privadas e com 0 segmento empresarial;



VI — prospectar oportunidades, analisar ou elaborar projetos e programas, bem
como realizar os procedimentos necessarios para a captacdo de recursos junto a Unido, ao Estado
e a entidades financeiras nacionais e internacionais; e

VII — prover e coordenar as politicas e os programas de governanca de tecnologia
da informacdo e supervisionar os servicos prestados pela Companhia de Processamento de
Dados do Municipio de Porto Alegre (PROCEMPA).

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A SMPAE, criada pela Lei Complementar n® 897, de 15 de janeiro de
2021, apresenta estrutura organizacional em conformidade com o Decreto n° 20.908, de 28 de
janeiro de 2021.

CAPITULO IlI
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE TRABALHO DA SECRETARIA

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

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

| — assessorar o Secretario Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos
nos assuntos que lhe forem submetidos;

Il —auxiliar o Secretario no exercicio de suas atribuigdes;
I11 — realizar a gestdo da agenda institucional da SMPAE;

IV — examinar 0s expedientes submetidos a consideracdo do Secretério,
solicitando as diligéncias necessarias a sua perfeita instrucao;

V — manter articulacdo permanente com as demais Secretarias visando o
acompanhamento e a gestdo dos projetos estratégicos de governo, de forma sistémica e
transversal;

VI — indicar representacdo oficial da SMPAE nos Conselhos Municipais, Comités,
Grupos de trabalhos e outros; e

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secéo 11
Da Assessoria Técnica



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

| — elaborar, propor e examinar estudos, projetos, planos de trabalhos e pesquisas
estratégicas, no ambito de sua competéncia;

Il — prestar assessoramento técnico no &mbito de sua competéncia;
I11 — analisar processos administrativos de contratacdo, terceirizagdo, convénios,
financiamentos, dentre outros, encaminhados ao titular da Pasta, a luz da legislagdo vigente e

aplicavel e emitir manifestagdes técnicas;

IV — participar da realizacdo de analise organizacional que envolvam unidades e
processos de trabalho de competéncia da Secretaria;

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

VI — gerir as atividades relativas a divulgacdo e comunicacéo social da SMPAE; e
VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Secao Il
Da Diretoria de Planejamento Orcamentario

Art. 6° A Diretoria de Planejamento Orcamentario (DPO), UT subordinada &
SMPAE, compete:

| — elaborar as propostas do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias
e da Lei Orcamentaria Anual e;

Il — supervisionar e acompanhar os trabalhos de controle, modificacdo, execucéo e
avaliacdo do orcamento da Administragdo Publica Municipal Direta, bem como das empresas
publicas, inclusive de empresa estatal dependente, autarquias, fundacédo e fundos municipais;

11 — supervisionar a realizacdo de estudos, pesquisas e pareceres de natureza
técnica da area orcamentaria;

IV — supervisionar a implantacdo de medidas destinadas a melhoria do processo
orcamentario; e

V — exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

Art. 7° A Coordenacio de Planejamento Orgamentario (CPO), UT subordinada a
DPO, compete:



| — coordenar e consolidar a elaboracdo da legislacdo or¢camentéria municipal, em
especial os planos plurianuais, as leis de diretrizes orcamentérias e as leis orcamentarias anuais;

Il — executar, acompanhar e controlar as atividades de programacdo orcamentaria
da Administracdo Centralizada, bem como a sua consolidacgdo com o orcamento da
Administracdo Descentralizada, observadas as competéncias atribuidas aos demais &rgaos
municipais;

[l — orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os Orgdos setoriais de
or¢amento;

IV — trabalhar de forma colaborativa com o planejamento estratégico na
elaboracdo da programacéo orcamentaria do municipio;

V — promover a inclusdo nas leis orcamentarias das demandas oriundas do
Orcamento Participativo;

VI — promover a inclusdo e compatibilizacdo nas leis orcamentarias das emendas
parlamentares;

VIl — promover a compatibilizacdo da legislagdo orcamentaria municipal com a
legislacdo estadual e federal,

VIl — subsidiar a Coordenacdo de Projecdo Orcamentaria para producdo de
documentos técnicos;

IX — elaborar pareceres de matéria afeta as suas competéncias;

X — elaborar, publicar e entregar ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) o
Relatério Circunstanciado da PMPA a partir da informacdo dos resultados anuais dos
indicadores do Plano Pluri Anual (PPA) fornecidos pela Diretoria de Planejamento Estratégico e
Monitoramento de Resultados (DPEMR); e

XI — exercer outras atribuicGes compativeis com sua area de atuacéo.

Art. 8° A Coordenacdo de Projecdo Orcamentaria (CPRO), UT subordinada a
DPO, compete:

| — realizar estudos, pesquisas e projecGes de natureza técnica, relacionados ao
orcamento municipal;

Il — acompanhar a execucdo orcamentaria, em parceria com a SMF e demais
orgdos do Executivo;



Il — desenvolver e participar, no @mbito do Municipio, de estudos econdmico—
fiscais, voltados para o aperfeicoamento do processo de alocacao de recursos;

IV — estudar e analisar os efeitos da despesa publica, mapeando 0s principais
centros de custos e fontes de pressdo orgamentéria, estabelecendo tendéncias de evolugdo e
propondo alternativas de racionalizacéo;

V — realizar andlise comparativa de contratos e convénios celebrados pela
administracdo publica, em especial as despesas de ordem administrativa, de forma a eficientizar
0s custos de operacdo e manutencdo das unidades de trabalho e de prestacdo de servicos
municipais;

VI — desenvolver e qualificar as metodologias de planejamento orcamentario,
propondo e implantando medidas destinadas ao continuo aprimoramento dos métodos e
processos;

VIl — coordenar agdes de melhoria e de novas funcionalidades dos instrumentos
de informac&o orcamentaria;

VIII — realizar capacitacdes em orcamento publico atraves de educadores internos
Ou em parceira com outros 0rgéos;

IX — subsidiar a Coordenacgéo de Planejamento Orcamentario para elaboracdo das
leis orcamentarias;

X — elaborar pareceres de matéria afeta as suas competéncias; e
XI — exercer outras atribuicGes compativeis com sua area de atuacéo.

Secéo IV
Da Diretoria de Planejamento Estratégico e Monitoramento de Resultados

Art. 9° A Diretoria de Planejamento Estratégico e Monitoramento de Resultados
(DPEMR), UT subordinada a SMPAE, compete:

| — formular, integrar e acompanhar a execucdo do planejamento estratégico e do
modelo de gestdo adotado no Executivo Municipal;

Il — promover a gestdo de Governo, visando a garantia da eficiéncia dos servigos
publicos municipais prestados a comunidade através do acompanhamento e monitoramento de
projetos, entregas e indicadores do Municipio de Porto Alegre;

Il — formular, integrar, coordenar e acompanhar projetos estratégicos,
considerando a transversalidade, a relevancia e a prioridade dos assuntos tratados;



IV — promover estudos, pesquisas, analises, além de subsidiar a busca,
organizacdo e a divulgacdo dos dados socioecondmicos, englobando variaveis e indicadores,
dentre outros, relativos a industria, servi¢os, comércio, demografia, emprego, salde, educacéo,
financas publicas, meio ambiente, mobilidade e transportes do Municipio de Porto Alegre; e

V — subsidiar, analisar, produzir e disponibilizar informag6es para qualificar a
tomada de decisdo e a elaboragdo de politicas publicas no &mbito do Municipio, bem como para
apoiar os cidaddos nos processos de participacdo do Municipio, em especial, de informac6es
concernentes aos servicos publicos prestados pela Administracdo Municipal.

Art. 10. A Coordenacdo de Planejamento Estratégico e Monitoramento de
Projetos (CPEMP), UT subordinada a DPEMR, compete:

| — coordenar, articular e consolidar os processos de planejamento estratégico dos
orgéos da Administracdo Centralizada e Descentralizada do Poder Executivo;

Il — assessorar o planejamento dos projetos prioritarios e locais, entregas e
indicadores, em conjunto com 0s seus 0rgdos executores;

I11 — elaborar, instituir e acompanhar o instrumento de pactuacdo de resultados
firmado com os orgdos da Administracdo Centralizada e Descentralizada do Poder Executivo;

IV — coordenar o processo de monitoramento intensivo dos projetos prioritarios,
entregas e indicadores;

V — promover e acompanhar 0s processos de gestdo visando assegurar
alinhamento estratégico;

VI — disseminar e facilitar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de planejamento e gestdo, orientando e capacitando quanto a sua aplicacéo;

VIl — promover o desenvolvimento de competéncias técnicas, por meio de
capacitacfes permanentes, para a aplicacdo da metodologia de gestdo, utilizacdo das ferramentas
e sistemas de gestdo, visando o atingimento dos resultados;

VIII — articular a atuacdo em rede e potencializar a transversalidade na execucéo
dos projetos e acdes, com foco nas prioridades estratégicas;

IX — verificar as analises de desempenho, 0s pontos criticos, os planos de acdo e
instruir quanto a qualidade das informacdes prestadas pelos 6rgdos;

X — realizar a governanca de forma transversal entre os 6rgdos a fim de buscar
solugdes para entraves que impactam nos resultados; e



X1 — estabelecer, estruturar e manter atualizado o Banco de Projetos da Prefeitura
com a finalidade de potencializar a identificacdo de oportunidades de financiamentos e captacoes
de recursos.

Art. 11. A Coordenacdo de Avaliagdo de Politicas Publicas e Resultados
(CAPPR), UT subordinada a DPEMR, compete:

| — elaborar e monitorar, por meio de indicadores, o Programa de Metas —
PROMETA da PMPA,;

Il — elaborar e monitorar, por meio de indicadores, os resultados dos programas e
projetos que compdem o Planejamento Estratégico da PMPA,;

IIl — monitorar os resultados dos indicadores do Plano Plurianual — PPA da
PMPA;

IV — elaborar e publicar o Anuério Estatistico da PMPA, observando os critérios
de relevancia, validade, confiabilidade e disponibilidade das informag6es ou dados utilizados;

V — elaborar, publicar e entregar a Camara de Vereadores o Relatorio de
Atividades da PMPA;

VI — elaborar relatérios de acompanhamento de desempenho de indicadores,
programas e projetos;

VIl — analisar os indicadores de desempenho do Governo em relacdo as Politicas
Pablicas (programas e projetos) elaboradas;

VIII — estabelecer um canal de comunicacéo eficiente entre 0s 6rgdos municipais
de forma a subsidiar as politicas publicas através da andlise dos indicadores, programas e
projetos existentes;

IX — assessorar 0s 6rgaos na elaboracédo e qualificacdo de suas metas e indicadores
estratégicos;

X — efetuar o desenvolvimento, gestdo, acompanhamento, monitoramento e
atualizacdo, bem como disponibilizar informacdes, dados e metadados geoespaciais para o Portal
de Geoprocessamento da Cidade de Porto Alegre — GeoPortalPOA,;

Xl — propiciar a implementacdo e acesso as informacGes do Cadastro
Multifinalitario do Municipio;

XI1 — efetuar a gestdo, acompanhamento, monitoramento e atualiza¢do, bem como
disponibilizar informacGes e dados para o Observatério da Cidade de Porto Alegre —
ObservaPOA,



XIHI — garantir a atualizagdo e disponibilizacdo dos dados e informagdes do
GeoPortalPOA e ObservaPOA;

X1V — colaborar e Integrar a Rede de Observatorios;

XV — colaboracdo com organismos de fomento de dados e setores externos a
Prefeitura para a obtencéo, incorporacdo e atualizagdo de dados e informacdes sobre a Cidade;

XVI — analisar, avaliar, propor, promover e constituir indicadores estatisticos e
socioecondmicos, além de mapas tematicos, com base em informacfes e dados gerados pelos
Orgéos publicos municipais;

XVII — articular a obtencdo de dados e informagGes com as demais instancias
produtoras em todas as esferas publicas e/ou privadas, tais como concessionarias de servicos
publicos, universidades, instituicdes de pesquisa, organiza¢cdes ndo governamentais e outras;

XVIII — promover a manipulacdo, tratamento, integracdo, atualizacao,
organizacdo manutencdo e disseminacdo dos acervos de dados e informacOes de carater
estatistico, de editoracéo e de informacdes gerenciais de interesse para 0 Municipio;

XIX — promover a ampla divulgacdo dos dados e informacgdes de interesse
publico, incluindo a producdo de relatorios tematicos periodicos; e

XX — promover o desenvolvimento, atualizacdo e qualificacdo dos sistemas de
acompanhamento de indicadores, programas e projetos, bem como habilitacdo, treinamento e
suporte para sua utilizacao.

Secéo V
Da Diretoria de Captacao de Recursos e Programas de Financiamentos

Art. 12. A Diretoria de Captacdo de Recursos e Programas de Financiamentos
(DCRPF), UT subordinada a SMPAE, compete estabelecer diretrizes e planejamento da captacéo
de recursos e da gestdo de contratos e projetos com financiamentos nacionais e internacionais.

Art. 13. A Coordenacdo de Captacdo de Recursos (CCR), UT subordinada &
DCRPF compete:

| — identificar as oportunidades de captacdo de recursos e apresentar alternativas
de financiamentos reembolsaveis e ndo—reembolsaveis para projetos prioritarios do municipio a
partir da celebracdo de convénios e contratos com agentes nacionais e internacionais;

Il — coordenar a interlocugdo da municipalidade com os agentes financeiros e
6rgaos governamentais;



1l — monitorar todas as fases de captacdo de recursos até a celebracdo de
convénios e contratos;

IV — acompanhar, assessorar e supervisionar o desenvolvimento de projetos e
cartas—consultas elaboradas pelos diversos Orgéos da PMPA,

V — atender as demandas dos diversos organismos nacionais e internacionais;

VI — elaborar, manter e atualizar a carteira de projetos de captacdo de recursos do
municipio;

VIl — estabelecer processo, fluxos e documentos para a qualificacdo dos projetos;

VIl — monitorar e apontar melhorias necessarias para maximizar o aporte de
recursos externos ao municipio.

Art. 14. A Coordenacdo de Programas de Financiamentos (CPF), UT
subordinada @ DCRPF, compete o monitoramento das acdes e dos projetos juntamente as

unidades dos 6rgdos municipais vinculados ao objeto dos recursos oriundos de captacao.

Art. 15. A Unidade Executora e de Coordenagdo do Programa Orla POA
(ORLAPOA), UT subordinada a CPF, compete:

| — coordenar a interlocucdo da municipalidade com os agentes financeiros;

Il — acompanhar e supervisionar o desenvolvimento fisico e desempenho das
acOes constantes nos programas gque sdo executadas por diversos Orgdos da PMPA,

11 — coordenar as a¢des com entidades municipais envolvidas nos programas
visando o cumprimento do cronograma fisico—financeiro e a obtencdo dos resultados previstos;

IV — monitorar e apontar melhorias necessarias;
V — mobilizar as partes interessadas para rever o planejamento dos programas;

VI — monitorar o cumprimento das clausulas contratuais e elaborar relatorios para
apresentacdo aos agentes financeiros;

VIl — acompanhar a tramitacdo dos expedientes referentes a liquidacdo das
despesas das acOes e etapas contidas nas diversas metas fisicas estabelecidas nos Programas;

VIl — acompanhar o comprometimento dos recursos necessarios a cada uma das
acOes e etapas das metas fisicas de acordo com o or¢amento vigente;



IX — controlar os vinculos orcamentarios de acordo com o custo dos Programas —
"pari—passu”;

X — providenciar as solicitacdes de desembolso, antecipagfes de recursos e
justificativas de gastos junto aos agentes financiadores, mantendo o fluxo de caixa suficiente
para prover 0s pagamentos; e

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

Art. 16. A Unidade Executora e de Coordenacio do Programa
PISA/DRENAPOA (PISA/DRENAPOA), UT subordinada a CPF, compete:

| — coordenar a interlocucdo da municipalidade com os agentes financeiros;

Il — acompanhar e supervisionar o desenvolvimento fisico e desempenho das
acOes constantes nos programas que sao executadas por diversos Orgdos da PMPA,

11 — coordenar as agdes com entidades municipais envolvidas nos programas
visando o cumprimento do cronograma fisico—financeiro e a obtencéo dos resultados previstos;

IV — monitorar e apontar melhorias necessarias;
V — mobilizar as partes interessadas para rever o planejamento dos programas;

VI — monitorar o cumprimento das clausulas contratuais e elaborar relatorios para
apresentacdo aos agentes financeiros;

VIl — acompanhar a tramitacdo dos expedientes referentes a liquidacdo das
despesas das acOes e etapas contidas nas diversas metas fisicas estabelecidas nos Programas;

VIl — acompanhar o comprometimento dos recursos necessarios a cada uma das
acOes e etapas das metas fisicas de acordo com o or¢camento vigente;

IX — controlar os vinculos orgcamentarios de acordo com o custo dos Programas —
"pari—passu”;

X — providenciar as solicitacdes de desembolso, antecipacdes de recursos e
justificativas de gastos junto aos agentes financiadores, mantendo o fluxo de caixa suficiente
para prover 0s pagamentos; e

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

Art. 17. Ao Escritério Geral de Obras de Mobilidade Urbana (EGOM), UT
subordinada a CPF, compete:



| — coordenar a interlocucdo da municipalidade com os agentes financeiros;

Il — acompanhar e supervisionar o desenvolvimento fisico e desempenho das
acOes constantes nos programas que sdo executadas por diversos Orgdos da PMPA,

11 — coordenar as agdes com entidades municipais envolvidas nos programas
visando o cumprimento do cronograma fisico—financeiro e a obtengdo dos resultados previstos;

IV — monitorar e apontar melhorias necessarias;
V — rever o planejamento dos programas;

VI — monitorar o cumprimento das clausulas contratuais e elaborar relatorios para
apresentacdo aos agentes financeiros;

VIl — acompanhar a tramitacdo dos expedientes referentes a liquidacdo das
despesas das acOes e etapas contidas nas diversas metas fisicas estabelecidas nos Programas;

VIl — acompanhar o comprometimento dos recursos necessarios a cada uma das
acOes e etapas das metas fisicas de acordo com o or¢amento vigente;

IX — controlar os vinculos orgcamentarios de acordo com o custo dos Programas —
"pari—passu”;

X — providenciar as solicitacdes de desembolso, antecipacdes de recursos e
justificativas de gastos junto aos agentes financiadores, mantendo o fluxo de caixa suficiente
para prover 0s pagamentos; e

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

Secéo VI
Da Coordenacéo de Planejamento e Gestao de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdes

Art. 18. A Coordenagéo de Planejamento e Gestao de Tecnologias da Informacéo
e Comunicacdes (CGTI), UT subordinada a SMPAE, compete:

| — promover a integracdo entre as estratégias organizacionais e as estratégias da
area de TI;

Il — apoiar o Executivo Municipal nos assuntos referentes as areas finalisticas de
ambito de TIC;

1l — acompanhar de forma estratégica os projetos relacionados a TIC do
municipio;



IV — elaborar o Planejamento Estratégico de TIC e o Plano Diretor de Tecnologia
da Informacdo (PDTI) para o Executivo Municipal, submetendo & aprovacdo do Comité
Municipal de Tecnologias de Informagcdo, Comunicacdo e Geoprocessamento (CTIC) e
monitorando sua execucao;

V — propor estratégias, politicas, diretrizes e padrfes relacionados as solucGes de
TIC e governanca de dados para o Executivo Municipal, submetendo a aprovacédo do CTIC;

VI — elaborar e propor politicas e estratégias juntamente aos 6rgdos responsaveis
nas matérias voltadas a Seguranca da Informacdo sobre os processos, dados e ativos fisicos do
Executivo Municipal buscando adequacdo as demais politicas de TIC estabelecidas;

VII — propor plano de investimento para a area de TIC;

VIII — propor a normatizacdo a atualizacdo periodica do parque de méaquinas e
software;

IX — implementar o gerenciamento do processo de contratacdo de bens e servicos
de TI;

X — orientar os 6rgdos do Executivo Municipal sobre contratacdes de bens ou
servicos de TIC com os diversos fornecedores de modo a garantir adequacdo as politicas do
municipio e outros assuntos pertinentes a area;

XI — analisar e emitir parecer técnico, atraves de profissionais especializados na
area, sobre Termos de Referéncia, Projetos Basicos ou Contratos de quaisquer bens ou servigos
de TIC do Executivo Municipal buscando quando necessario, pareceres externos;

XIl — analisar e aprovar as compras de equipamentos de TIC do Executivo
Municipal, verificando adequacdo a estratégia de TIC e ao planejamento de compras, e
submetendo a aprovacdo do CTIC e buscando quando necessario, pareceres externos;

X111 — orientar na correta gestdo das licencas de softwares;

XIV — propor melhorias relacionadas ao correto aproveitamento, controle e
aquisicdes das melhores solugdes em atendimento as demandas do Executivo Municipal frente a
evolucao das tecnologias de mercado;

XV — identificar iniciativas de tecnologia, inovacao e conhecimento de TIC junto
a entidades externas, empresas privadas e universidades, a fim de estabelecer parcerias para
atualizacdo e capacitacdo permanente dos servidores na area;

XVI — representar a SMPAE nos seguimentos da sociedade, comités e conselhos
do municipio nos assuntos de sua competéncia; e



XVII —exercer outras atividades pertinentes a TIC que lhe forem delegadas pela
SMPAE.

Secéo VII
Da Coordenagdo de Assuntos Estratégicos

Art. 19. A Coordenacdo de Assuntos Estratégicos (CAE), UT subordinada a
SMPAE, compete:

| — elaborar, propor e examinar estudos, projetos, planos de trabalhos e pesquisas
estratégicas, no ambito de sua competéncia;

Il — prestar assessoramento técnico no &mbito de sua competéncia;

I11 — coordenar, articular e consolidar os processos de planejamento estratégico
em seu encargo junto aos 6rgdos da Administracdo Centralizada e Descentralizada do Poder
Executivo da PMPA;

IV — gerenciar programas estratégicos e objetivos no ambito de sua competéncia;

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Secéo VIII
Da Unidade de Administracao e Servicos

Art. 20. A Unidade de Administracdo e Servicos (UASE), UT subordinada a
SMPAE, compete:

| — orientar, coordenar, operar e controlar as atividades relativas a expediente,
pessoal, material, orcamento, patrimdnio, contratos, e 0s de manutencao, conservacao e Servicos
gerais da SMPAE;

Il — dar apoio administrativo e operacional ao GS;

I11 — encaminhar expedientes a outros 6rgdos da PMPA, para pronunciamentos
que julgar necessario;

IV — fazer o gerenciamento de contratos de servicos;
V — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades, bem como participar na elaboracdo da consolidacdo da

proposta orgamentéria da Secretaria; e

VI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 21. A Equipe de Expediente e Pessoal (EEP), UT subordinada a UASE,
compete:

| — executar as atividades de pessoal, expediente, como agente setorial dos
respectivos sistemas;

I — distribuir pelas diversas unidades da Secretaria os expedientes recebidos;

11 — preparar e encaminhar a correspondéncia do GS/SMPAE, sempre que

solicitado;

IV — exercer o controle da movimentacao interna do pessoal da Secretaria;

V — organizar e atualizar o arquivo de materiais de consulta encaminhados a sua
guarda;

VI — receber e encaminhar os termos de opcao de vales—transportes no ambito da
SMPAE;

VIl — inserir, por meio do Sistema Informatizado de Diario Oficial (SID), os atos
administrativos autorizados para publicacdo no DOPA-e€;

VI —instruir processos de pedido de reducdo de carga horaria para estudo;

IX — controlar as linhas e aparelhos celulares utilizados na SMPAE, fazendo
intermediacdo com a operadora;

X — supervisionar 0 gerenciamento e o acompanhamento do uso da telefonia
celular mével da SMPAE;

Xl — preencher e expedir formularios para exame médico pericial para 0s
servidores da SMPAE;

XIl — comunicar ocorréncias funcionais e efetuar lancamentos no SIGRH
referente aos registros funcionais dos servidores da SMPAE, tais como horas—extras, faltas,
férias e outras licencas e afastamentos legais;

X1 — coordenar os estagios realizados no ambito da SMPAE; e

XIV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 22. A Equipe de Patrimdnio, Financas e Servicos (EPFS), UT subordinada &
UASE, compete:



| — manter atualizado o registro patrimonial dos bens moveis da Secretaria,
articulando—se com as diversas unidades de trabalho para informar a Unidade de Gestdo do
Patriménio Mobiliario (UGPM), as alteracdes ocorridas;

Il — providenciar a manutencdo e conservacdo dos equipamentos, maquinas,
mAveis pertencentes a Secretaria;

I11 — elaborar o inventario anual dos bens méveis pertencentes a Secretaria;

IV — elaborar, com a colaboracdo das demais chefias, a previsdo do material
necessario ao desenvolvimento das atividades, programas e projetos das diversas unidades da
Secretaria;

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

VI — controlar o estoque e responsabilizar—se pela guarda e conservagdo do
material disponivel;

VIl — elaborar a requisicdo de material, observando a disponibilidade financeira e
os dados referentes a fornecedores e especificacGes de materiais;

VIII — elaborar o relatério mensal fisico e financeiro do material em estoque;
IX — elaborar o balanco anual do material consumido e estocado;

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

Xl — receber projetos e programas compatibilizando os que lhe forem
encaminhados pelas diversas unidades da Secretaria ao or¢camento;

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

XII — promover, junto a DPO, a articulacdo e integracdo do planejamento da
Secretaria com o plano geral da SMPAE;

XIV — orientar, coordenar e supervisionar a contratacdo de servicos;

XV — manter atualizado registro dos fiscais de contrato e servigo dos prestadores
de servigos da Secretaria;



XVI — manter controle efetivo dos contratos celebrados no ambito da Secretaria,
observando sua vigéncia, indicando a possibilidade de sua prorrogacdo ou a necessidade de
abertura de novo certame;

XVII — receber da chefia demandante e encaminhar a area competente projeto
basico, objetivando a contratacdo de servigos através de licitacdo;

XVIII — instruir processos relativos ao pagamento da prestacdo de servigos de
contratos gerenciados pela Secretaria ao fiscal de contrato, a fim de atestarem a despesa dele
decorrente, para emissao da nota de empenho;

XIX —acompanhar e gerenciar a incluséo e aprovacéao dos pedidos de liberacao de
recursos para atender projetos, programas e Servicos;

XX — controlar as dotagdes orcamentarias da Secretaria, informar sua utilizacao e
disponibilidade;

XXI — comprometer e empenhar as despesas efetuadas de acordo com as dotacdes
e rubricas orcamentarias;

' XXII — gerenciar orcamentos para execucdo de projetos de infraestrutura e
Servigos;
XXIII — gerenciar verbas de adiantamento para despesas de pronto pagamento;
XXIV — realizar a manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes;
XXV — acompanhar os atendimentos de informatica realizados no ambito da
SMPAE;

XXVI — gerenciar e atualizar as contas corporativas de correio eletrénico da
Secretaria, bem como das listas de distribuicao;

XXVII — Autorizar formalmente a saida de equipamentos de informatica que se
destinam a consertos ou eventos fora das dependéncias da sede da SMPAE;

XXVIII — auxiliar na orientacdo aos usuarios para manutencdo dos equipamentos
de informatica com suas performances maximizadas, bem como a melhor utilizacdo dos
mesmos; e

XXIX — exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 23. Otitular da SMPAE devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribui¢es regimentais das UTs que compBe o Orgdo, pelo
encaminhamento de minuta de decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades béasicas e legislacGes que justificam a existéncia
e a atuagdo da Secretaria.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput, o titular da SMPAE poder4,
sempre que se fizer necesséario, promover o detalhamento das competéncias elencadas neste
Regimento Interno por Instrucdo Normativa.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 25. Fica revogado o Decreto n° 20.290, de 09 de julho de 2019.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 27 de janeiro de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre—se e publique—se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador—Geral do Municipio.



