DECRETO N° 21.411, DE 8 DE MARCO DE 2022.

Estabelece 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Governanca Local e Coordenacédo
Politica (SMGOV), no ambito da Administracéo
Centralizada (AC), da Prefeitura Municipal de
Porto Alegre (PMPA).

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribui¢des que Ihe
confere o artigo 94, incisos Il e 1V, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Governanca
Local e Coordenacdo Politica (SMGOV), conforme o Decreto n° 20.903, de 28 de janeiro de 2021,
que passa a ter suas competéncias regulamentadas e de acordo com o presente Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A SMGOV compete:

| — planejar, coordenar, articular e controlar as politicas interna e externa;

Il — formular as politicas de governanca institucional;

I11 — apoiar o prefeito no relacionamento institucional,

IV — gerir os processos vinculados ao ciclo anual de operacdo do Orgcamento
Participativo e a outras formas de democracia participativa local e a relacdo com os Conselhos

Municipais e de governanga local, por meio da identificacdo de demandas da sociedade; e

V — desenvolver, implementar e supervisionar projetos locais e territoriais, por
meio das Prefeituras nos Bairros.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO



Art. 3° A SMGOV, criada pela Lei n° 810, de 4 de janeiro de 2017, alterada pela
Lei Complementar n°® 817, de 30 de agosto de 2017, e Lei Complementar n° 897, de 15 de janeiro
de 2021, apresenta estrutura organizacional em conformidade com o Decreto n® 20.903, 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 Secretario (GS), unidade de trabalho (UT) subordinada a
SMGOV, compete:

| — exercer o0 gerenciamento estratégico e de alta complexidade da Secretaria, bem
como executar prioridades definidas pelo Governo, no @mbito de sua competéncia, definindo suas
prioridades de atuacéo.

I1 — expedir instrucOes para execuc¢do de servigos no ambito de sua competéncia;

I11 — representar o chefe do Executivo em matéria de sua competéncia, quando
solicitado;

IV — encaminhar para analise do chefe do Executivo anteprojetos de lei, minutas de
decreto em matéria de sua competéncia;

V — elaborar proposta orcamentaria para execucao das prioridades estabelecidas
para a Secretaria;

VI — articular-se permanentemente com as demais Secretarias, com vistas a
promover o alinhamento do planejamento estratégico; e

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

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada a SMGOV,
compete:

| — prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal de Governanca Local e
Coordenac&o Politica nos assuntos que lhe forem submetidos;



Il — gerenciar e organizar as atividades do Gabinete com énfase na melhora da
qualidade do atendimento;

I11 — gerir a agenda do Secretéario da pasta;
IV — gerir 0s processos administrativos encaminhados ao Gabinete da SMGOV;

V — participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de
trabalho em geral; e

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

Secéao Il
Da Diretoria de Participacdo Cidada

Art. 6° A Diretoria de Participacio Cidada (DPC), UT subordinada & SMGOV,
compete:

| — gerenciar as 17 (dezessete) Prefeituras nos Bairros (PBs);

Il — gerenciar o ciclo anual do Orcamento Participativo e a outras formas de
democracia participativa local;

I11 — criar sinergia entre as Secretarias e promover reunides periddicas;

IV — promover o dialogo e incluir os cidaddos nos processos de tomada de decisdo
sobre as prioridades municipais;

V — fomentar parcerias com organizacGes do Setor Publico, Privado e Terceiro
Setor visando desenvolver acdes que ampliem a qualidade de vida e o desenvolvimento da
populacdo local, formalizadas através dos Pactos de Governanga;

VI —planejar, em conjunto com os demais érgaos da Prefeitura, as entregas a serem
oferecidas as regides através do evento “Mais Comunidade”; e

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

Art. 7° A Coordenacéo das Prefeituras nos Bairros (CPB), UT subordinada & DPC,
compete:

| — supervisionar as 17 (dezessete) Prefeituras nos Bairros (PBs);

Il —realizar o ciclo anual do Orgcamento Participativo nas 17 (dezessete) regides de
territorializacdo politica e as seis teméticas;



I11 — responder pela viabilizacéo de estrutura fisica qualificada para as PBs;

IV —realizar o processo de emisséo dos atestados de pleno e regular funcionamento,
conforme legislacédo vigente;

V — administrar o calendario de eventos do espago publico denominado “Esquina
Democratica”; e

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

Art. 8° As 17 (dezessete) Prefeituras nos Bairros (PBs), UTs subordinadas & CPB,
competem:

| — representar administrativamente a Prefeitura Municipal de Porto Alegre na
regiao;

Il —acolher os cidaddos com as suas diversas demandas;
I11 — realizar o ciclo anual do Orgamento Participativo Regional;

IV — articular e organizar o atendimento dos diversos 6rgdos municipais em caso
de calamidade publica ou outro fato que o exija;

V — promover a governanca local de forma integrada aos programas estratégicos e
ao modelo de gestdo da Administracdo Municipal; e

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

Art. 9° As Equipes do Orcamento Participativo (EOPs), UTs subordinadas & PB,
competem:

| — conhecer as demandas do Orcamento Participativo da sua regido;
Il — prover a estrutura e participar do Forum Regional do Orcamento Participativo
(FROP) da regido e das Assembleias do Orcamento Participativo, podendo ser substituido pelo

gestor da PB em caso de impossibilidade;

11 — participar das reunides do Conselho do Orcamento Participativo (COP),
podendo ser substituido pelo gestor da PB em caso de impossibilidade;

IV — reportar-se ao gestor da PB, a CPB e ao GS para estabelecer prioridades de
atuacdo e informar situacGes relevantes no territorio; e

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



Secéo 1V
Da Diretoria de Articulacao Institucional

Art. 10. A Diretoria de Articulacio Institucional (DAI) UT subordinada a SMGOV,
compete:

| —realizar a interlocug&o institucional com outras cidades e entidades cooperativas
e associativas;

Il — compreender os cenarios globais, antecipar tendéncias e orientar a participacéo
nos principais debates visando apoiar o Prefeito na formulacdo de politicas de governanca
institucional;

I11 — promover a cooperacgdo entre 0 Municipio e outros 0rgéos;

IV — articular com o setor publico e privado e propor formatos de cooperacao junto
ao Governo para o desenvolvimento do Municipio;

V —estabelecer a relagéo e informar as matérias em curso na Camara de Vereadores
(CMPA);

VI — acompanhar os projetos de lei, pedidos de providéncia e pedidos de
comparecimento nas Comissdes da CMPA, analisando os pareceres, emendas e outros pontos de
interesse;

VIl — elaborar relatérios critico-analiticos sobre as principais matérias versadas na
CMPA e seus resultados;

VIl — estabelecer relagdo com os assessores parlamentares na tramitacdo dos
projetos de lei;

I X — gerenciar as emendas impositivas oriundas do Legislativo Municipal;
X —acompanhar outros documentos enviados a Camara Municipal; e
XI — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 11. A Coordenacdo de Resiliéncia e Redes (CRR), UT subordinada & DAL,
compete:

| — desenvolver projetos para tornar a cidade mais adaptada e flexivel frente aos
choques e tensdes do ambiente urbano, sem interromper seu continuo desenvolvimento, de acordo
com a Estratégia de Resiliéncia de Porto Alegre;



Il — promover a intermediacdo entre o Municipio e 0s organismos e demais
parceiros nacionais e internacionais;

Il — articular com os diversos 6rgdos do Municipio para o atendimento de
demandas, em especial aquelas com vistas a obtencdo de doacdes e financiamentos internacionais
para obras e realizagOes previstas nos planos de governo;

IV — promover a assinatura de eventuais projetos e parcerias celebrados com os
organismos e demais parceiros nacionais e internacionais;

V — emitir relatorios evidenciando os resultados alcancados; e
VI — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 12. A Equipe de Articulagdo com os Conselhos Municipais (EACM), UT
subordinada a DAI, compete:

| — articular com todos os conselhos municipais de Porto Alegre;

Il — representar a SMGOV nos segmentos da sociedade que tratam das redes de
protecdo e politicas publicas;

I11 — administrar a Casa dos Conselhos Municipais;
IV — auxiliar as demais secretarias nas representacées junto aos Conselhos;
V — prestar assessoria ao Forum Municipal dos Conselhos da Cidade; e

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

Secéo V
Da Unidade de Administracao e Servicos

Art. 13. A Unidade de Administracdo e Servicos (UASE), UT subordinada &
SMGOQV, compete:

| — supervisionar e controlar os processos de trabalho, rotinas e procedimentos no
ambito administrativo da Secretaria;

Il —dar apoio administrativo e operacional ao GS;

I11 — estabelecer a¢Ges conjuntas com as outras unidades da SMGOV;



IV — definir prioridades e estabelecer diretrizes e metas de atuacdo, promovendo o
planejamento e acompanhamento das a¢des, no &mbito de sua competéncia;

V — gerenciar os projetos desenvolvidos na area de atuagéo;

VI - realizar relatorios sistematicos para as devidas analises de desenvolvimento de
acOes da sua area;

V11 —coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéria, em parceria com o Gabinete
do Secretéario e a Equipe de Orgamento e Financas desta Secretaria, bem como sua execucao;

VIl — monitorar e controlar os saldos orcamentarios dos diversos érgéos da
SMGOV;

IX — atuar como gestor de telefonia movel funcional da SMGOV, controlando a
utilizagdo das linhas e aparelhos celulares, fazendo a intermediacdo com a operadora;

X — exercer a funcédo de ordenador de despesa da Secretaria;

XI — orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelas Unidades de Trabalho
subordinadas, promovendo a integracao operacional entre estas;

XI1 — desenvolver acbes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para
a formacdo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade; e

X1 — exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 14. A Equipe de Infraestrutura e Servicos Gerais (EISG), UT subordinada a
UASE, compete:

| — planejar, gerenciar e acompanhar projetos de melhoria e de qualificacdo dos
servicos de infraestrutura da SMGOV;

Il — monitorar e gerenciar 0s espagos da Secretaria, bem como a seguranca destes
locais através da instalacdo e manutencdo dos alarmes disponibilizados pela Guarda Municipal aos
setores da Secretaria;

I11 — gerenciar o patriménio mobiliario da Secretaria;

IV — manter atualizado o registro patrimonial dos bens mdveis da Secretaria,
articulando-se com as diversas Unidades de trabalho;

V — receber, conferir e etiquetar os bens patrimoniais, fornecendo-os aos setores a
que se destinam, mediante o respectivo termo de responsabilidade;



VI — registrar os responsaveis pelos bens patrimoniais, conforme as unidades de
lotacdo competentes, mantendo atualizado o cadastro pertinente, providenciando as respectivas
movimentacdes e transferéncias dos bens;

VIl — organizar a agenda dos veiculos locados conforme as solicitagdes realizadas
e as necessidades da Secretaria;

VI — controlar a efetividade e a quilometragem dos veiculos locados, gerenciando
essas informacdes no Sistema Frota através do lancamento dos respectivos boletins de trafego;

IX — receber reclamacdes oriundas da utilizacdo dos veiculos locados, bem como
avaliar as providéncias cabiveis para a solu¢do dos problemas;

X — fiscalizar os servigos oriundos da contratagéo de veiculos locados, bem como
confirmar as despesas deles decorrentes;

XI — gerenciar e atualizar as contas corporativas de correio eletrénico e das listas
de distribuicdo da Secretaria;

XI1 —atualizar e gerenciar o acesso dos servidores as pastas compartilhadas na rede,
a VPN, aos telefones VOIPs;

X1 — realizar chamados para a manutencdo de hardwares, softwares, relogios-
ponto e informatica em geral;

XIV —dar suporte de Tl a Secretaria atravées da contratacéo de infraestrutura de rede
e link de dados, bem como demandas relativas a implantacdo de sistemas junto a Companhia de
Processamento de Dados de Porto Alegre (PROCEMPA);

XV — controlar as despesas dos servigos prestados pela PROCEMPA a SMGOV;

XVI — inventariar os equipamentos de informatica e “softwares” adquiridos e/ou
utilizados pela SMGOV, mantendo registro atualizado e detalhado dos programas e licencas;

XVII — gerenciar os servi¢cos de limpeza nas dependéncias da SMGOV, bem como
verificar reclamacdes e solicitar a substituicdo dos funcionarios encarregados quando necessario;

XVIII — coletar a efetividade dos funcionarios responsaveis pela execucdo dos
servicos nos diversos setores da Secretaria;

XIX — fiscalizar a execugéo dos servicos de limpeza e confirmar as despesas deles
decorrentes;



XX — solicitar material de limpeza no sistema GMAT para a manutencao béasica da
area central administrativa da SMGOV;

XXI — responsabilizar-se pela distribuicdo dos materiais e EPIs necessérios a
execucdo dos servicos de limpeza;

XXII — controlar e gerenciar 0s servigos de energia elétrica, dgua e telefone fixo;

XXIII — realizar a fiscalizacdo do servico de taxi e o cadastramento de usuarios,
bem como autorizar solicitagdes de corridas feitas por servidores da SMGOV;

XXIV — elaborar Projeto Basico para a compra de material permanente e para a
contratacdo de servicos através do Sistema de Registro de Precgos disponivel no Municipio;

XXV — administrar a verba de adiantamento de numerario de pronto pagamento,
utilizando-a para a aquisicdo de compras e servicos de pequeno valor e de natureza urgente, ndo
disponiveis no Sistema Registro de Preco;

XXVI — providenciar a movimentacdo fisica de mobiliario, cartbes de acesso,
copias de chave dos setores e agendamento da sala de reunides; e

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

Art. 15. A Equipe de Orcamento e Financas (EOF), UT subordinada a UASE,
compete:

| —realizar a gestdo orcamentaria da SMGOV;
Il —assessorar a UASE na elaboracdo da proposta or¢camentaria anual;

I11 — controlar as dotacfes orcamentarias da Secretaria, informando sua utilizacdo
e disponibilidade;

IV — emitir pedidos de liberacdo de recursos, empenhos, liquidacdes de despesas e
relatorios de saldos orcamentarios;

V — encaminhar os processos de pagamento de despesas da secretaria as unidades e
6rgdos competentes; e

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

Art. 16. A Equipe de Expediente e Pessoal (EEP), UT subordinada & UASE,
compete:



| — realizar o langamento e reviséo geral dos registros funcionais, tais como faltas,
férias e outras licengas e afastamentos legais;

Il — realizar o lancamento de registros em folha de pagamentos de vantagens e
valores componentes da remuneracao;

[l — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas com o preparo da
folha de pagamento de pessoal,

IV — preencher e expedir formularios para exame médico pericial para os
servidores;

V — realizar mensalmente a conferéncia da efetividade dos servidores da SMGOV,
identificando e exercendo rotinas de auditoria, orientando 0s gestores acerca das inconsisténcias e
tomando as devidas providéncias quando necessarias;

VI — receber processos de nomeacdo, exoneracdo e substituicdo dos Cargos em
Comisséo (CCs), analisar e revisar da documentacdo e encaminhar dos processos aos Orgaos
competentes para 0s registros;

VII —receber e conduzir o processo de ingresso de novos servidores na SMGOV;

VIII — realizar a movimentacao de pessoal nas diversas unidades da Secretaria;

IX — assessorar os dirigentes das unidades organizacionais na gestdo de pessoas;

X — providenciar e encaminhar os atos administrativos de pessoal, para assinatura
e posterior publicacdo no Diario Oficial Eletrénico de Porto Alegre (DOPA-g);

Xl — coordenar todo o processo relacionado aos estagios curriculares e
extracurriculares da SMGOV;

XI1 — desenvolver programa de qualidade de vida dos servidores da SMGOV;
X1 —emitir relatdrios pertinentes a area;

XIV —realizar a comunicacdo interna da Secretaria e o atendimento aos servidores;

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

Art. 17. A Equipe de Compras e Contratos (ECC), UT subordinada a UASE,
compete:



| — gerenciar e fiscalizar todos os contratos celebrados com a SMGOV;

Il — manter controle efetivo dos contratos da Secretaria, observando sua vigéncia,
indicando a possibilidade de sua prorrogacao ou a necessidade de abertura de novo certame;

Il — elaborar e encaminhar a SMF projeto béasico, objetivando a contratacdo de
servicos através de licitacao;

IV — instruir e enviar processos relativos ao pagamento da prestacéo de servicos de
transporte com motorista a fim de atestar a despesa dela decorrente, bem como atestar despesa
provinda de outros servi¢os quando necessario;

V — elaborar, em conjunto com as demais chefias, a previsdo do material necessario
ao desenvolvimento das atividades, programas e projetos das diversas unidades da Secretaria, de
maneira a realizar plano anual dessas necessidades;

VI — organizar e consolidar as demandas por aquisi¢oes de materiais nas unidades
da Secretaria, propondo a alternativa adequada para sua aquisicdo, dentro dos limites
orcamentarios;

VII —realizar aquisi¢do de materiais conforme plano de aquisicdes;

VIII — receber as requisicoes de material e distribuir entre as diversas Unidades da
Secretaria;

IX — manter atualizado o controle de estoque e responsabilizar-se pela guarda e
conservacdo do material disponivel, bem como elaborar relatérios periodicos e o inventario anual
do material consumido e estocado; e

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

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O titular da SMGOV devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribui¢cbes 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.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o titular da
SMGOV podera, sempre que se fizer necessario, promover o detalhamento das competéncias
elencadas neste Regimento Interno por Instru¢cdo Normativa.



Art. 19. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 20. Fica revogado o Decreto n° 20.869, de 29 de dezembro de 2020.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 8 de marco de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador—Geral do Municipio.



