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DECRETO EXECUTIVO N° 103, DE 30 DE AGOSTO DE 2013

DispBe sobre o Regimento Interno do
Gabinete do Prefeito, de conformidade
com a Lei Municipal n° 5189/09 e
alteracdes, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA MARIA, no uso de suas atribuicdes
legais e em conformidade com a Lei Municipal n® 5189/09 e alteracdes;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° O presente Decreto regulamenta a estrutura, organizacdo e funcionamento do
Gabinete do Prefeito, em conformidade com a Lei Municipal n® 5189/09, de 30 de abril de 2009, e
alteracdes, em especial a Lei N° 5769, de 27 de junho de 2013, e o Decreto Executivo n° 74, de 26 de
julho de 2013.

Art. 2° A estrutura organizacional e funcional do Gabinete do Prefeito, como agente
do Sistema de Administracdo Publica Municipal, estara voltada ao pleno cumprimento das atribuicdes
e responsabilidades que Ihe sdo cometidas e ao alcance dos objetivos fundamentais do Municipio.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 3° Sdo areas do ambito de competéncia do Gabinete do Prefeito:

I. A assisténcia imediata e direta ao Prefeito nas suas relacdes publicas e relagdes
oficiais, com autoridades, com a Camara Municipal de Vereadores e com a
populacdo em geral;

Il. A assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito no processo decisorio;
I1l. A agenda dos compromissos do Prefeito;
IV. O atendimento ao publico interno e externo, que se dirige ao Gabinete;
V. A recepgdo, 0 exame e triagem de expedientes encaminhados ao Prefeito e a
transmissédo e controle das ordens dele emanadas;
VI. A coordenacdo Administrativa e Financeira;
VII. A coordenagdo juridica no ambito do Gabinete;
VIII. A coordenagdo do Sistema de Controle Interno, por meio da Controladoria e
Auditoria Geral do Municipio;
IX. A coordenacdo do sistema da ouvidoria, por meio da Controladoria e Auditoria
Geral do Municipio;
X. A coordenacdo das relagcGes Institucionais;
XI. A promogdo do cerimonial dos atos publicos oficiais;
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XIl. A coordenacéo da protecdo social, cidadania e direitos humanos;
XI1I. A coordenacdo das relacbes com os Distritos;
XIV. A coordenagio da Promocao da Igualdade Etnico-Racial;
XV. A coordenacdo da Defesa do Consumidor;
XVI. A coordenacdo da Defesa Civil;
XVII. A promocdo do transporte oficial do Prefeito;
XVIII. Os servicos relativos & Junta do Servico Militar;
XIX. Outras competéncias que forem atribuidas ao Gabinete do Prefeito, mediante
Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° Integram a estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito:
1- Gabinete do Prefeito:

1.3 — Superintendéncia da Ouvidoria Geral do Municipio;

1.4 — Superintendéncia da Controladoria e Auditoria Geral do Municipio;
1.4.1 — Unidade Central do Controle Interno;

1.5 — Coordenadoria de Relagdes Institucionais;

1.6 — Coordenadoria Juridica;

1.7 — Coordenadoria Administrativa e Financeira;

1.8 — Coordenadoria de Politicas Publicas para o 1doso;

1.9 — Coordenadoria de Cerimonial e Eventos;

2 — Gabinete do Vice-Prefeito;

2.2 — Superintendéncia das A¢des Comunitarias;

2.3 — Coordenadoria da Defesa Civil,

2.4 — Coordenadoria da Promocao da Igualdade Etnico-Racial;

2.5 — Coordenadoria da Defesa do Consumidor;

2.6 — Coordenadoria das Agdes Distritalis;

3 — Gabinete da Primeira Dama,;

4 — Gerente Administrativo Setorial.

CAPITULO IV
DAS RELACOES FUNCIONAIS

Art. 5° O Gabinete do Prefeito Municipal constitui um subsistema organizacional
especializado, integrante da estrutura orgénica da Administracdo Municipal Direta, e, como tal,
processa suas agdes por meio de relagdes funcionais com outras Secretarias e 0rgdos equiparados do
Municipio.

Art. 6° As relagdes funcionais do Gabinete serdo de duas categorias:

I. Relacdo de interdependéncia, quando a realizacdo de um objetivo da
Administracdo Municipal exigir acdo matua do Gabinete do Prefeito e de uma ou
mais Secretarias, competindo, a cada um, providéncias que, embora completas no
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ambito do Gabinete, constituam base, ponto de partida ou insumo basico para a
acdo de outras Secretarias;

RelagOes de dependéncia, quando, para a efetivagdo de um objetivo da
Administracdo Municipal, o Gabinete do Prefeito depende de providéncias ou
servigos, sob a forma de orientagdo e diretrizes normativas, informacdes técnicas
e decisdes operacionais, de responsabilidade permanente ou eventual de outra
Secretaria ou 6rgdo equiparado.

Art. 7° O Gabinete mantera estreita articulagdo e harmonia nas suas relacoes
funcionais, bem como, nas rela¢des institucionais com Conselhos Municipais, Estaduais e Federais,
publicos ou privados, nas respectivas areas de atuacao e competéncia.

Paragrafo Unico. As relagdes formais com os conselhos referidos neste artigo se
processardo na forma especificada em lei, decreto, convénio ou contrato.

CAPITULO V )
DAS RESPONSABILIDADES BASICAS E ATRIBUICOES

Art. 8° Os ocupantes de cargos ou func¢des de chefia, em todos os niveis, ttm como
responsabilidades basicas a promocdo do desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e
sua integracdo aos objetivos da Administracdo Municipal, cabendo-lhes particularmente:

V.

VI.

VII.
VIIIL.

Manter a orientacdo funcional nitidamente voltada para o alcance dos objetivos e
cumprimento das finalidades da unidade orgénica que chefia;

Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agdes do setor que dirige;

Implementar indicadores de desempenho orientados para a avaliacdo objetiva da
produtividade do setor, do alcance dos resultados e do grau de eficiéncia, eficacia
e efetividade das acGes produzidas;

Combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposi¢des de iniciativas;
Propiciar aos subordinados a formacao e o desenvolvimento de noc@es, atitudes e
conhecimentos a respeito dos objetivos do setor a que pertencem;

Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-0s na
execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho
funcional;

Desenvolver a cultura da qualidade, da eficiéncia e do bem servir ao publico;
Promover, quando ndo houver inconvenientes de natureza administrativa ou
técnica, a pratica de rodizio entre os subordinados, a fim de permitir-lhes adquirir
visdo integrada do setor.

Art. 9° Sdo atribuigdes do Chefe de Gabinete do Prefeito:

Promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades;
Executar e exercer a direcdo da execucdo das atribuicbes previstas para o
Gabinete do Prefeito;

Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢des, distribuir o trabalho,
superintender sua execucao e controlar os resultados;

Participar das reunides da Camara Executiva;
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Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposi¢Oes
legais e normativas da legislacdo publica municipal, no ambito do Gabinete do
Prefeito;

Promover a recepcéo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito;
Transmitir ordens e determinacdes do Prefeito;

Exercer e coordenar as relacdes com a Camara de Vereadores;

Representar o Prefeito quando designado;

Coordenar o transporte oficial de autoridades e de objetos, o cerimonial e a
agenda do Chefe do Executivo;

Assegurar, no que couber ao Gabinete, a rigorosa atualizacdo do cadastro central
de recursos humanos, da Secretaria de Municipio da Gestdo e Modernizagdo
Administrativa;

Formular e propor a programacgdo a ser executada pelo Gabinete, a proposta
orcamentaria anual e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios;
Apresentar ao Prefeito Municipal relatorio anual das atividades do Gabinete;
Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes setores do
Gabinete;

Expedir instrucGes para a execucdo das leis, decretos e regulamentos, relativos aos
assuntos que requeiram a participacdo do Gabinete;

Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribui¢cées do Gabinete e aqueles
para 0s quais receber delegacdo de competéncia do Prefeito;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

Art. 10. So atribui¢des do Subchefe de Gabinete:

VI.
VIL.

VIIL.

Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicdes e
substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

Analisar os expedientes relativos ao Gabinete do Prefeito e despachar diretamente
com o Chefe de Gabinete;

Promover reunides com 0s responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do Gabinete;

Auxiliar o Chefe de Gabinete no controle dos resultados das acdes da Secretaria
em confronto com a programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de
recursos utilizados;

Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Coordenar a elaboracgéo da proposta orcamentaria do Gabinete;

Propor ao Chefe de Gabinete a criagdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e
extingdo de unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este para a
execucgéo da programacao do Gabinete;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Chefe
de Gabinete.

Art. 11. S&o atribui¢bes do Superintendente:

Superintender a execucdo das atividades relativas as competéncias previstas para a
respectiva Superintendéncia;
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Exercer a diregédo geral das atividades da respectiva Superintendéncia;

Despachar diretamente com o Secretario de Municipio;

Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de unidades organicas subordinadas a
sua Superintendéncia;

Promover reunides com o0s servidores para coordenagdo das atividades
operacionais da Superintendéncia;

Participar das reunides da Camara Executiva quando convocado;

Submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
Propor ao Secretério a criacdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e extin¢do de
unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este para a execugdo da
programacéo da Superintendéncia;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.

Art. 12. Séo atribuicdes do Chefe de Gabinete:

VI.
VIL.
VIIIL.

IX.

Promover a assisténcia direta ao superior imediato no desempenho de suas
atividades politico/administrativas;

Executar e exercer a chefia da execucdo das atribuicOes previstas para o Gabinete
que comanda;

Despachar diretamente com a Chefia Superior, delegar atribui¢des, distribuir o
trabalho, superintender sua execucao e controlar os resultados;

Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposicGes
legais e normativas da legislacdo publica municipal, no ambito do respectivo
Gabinete;

Promover a recep¢do de pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete;
Transmitir ordens e determinacdes da chefia superior;

Representar o superior imediato quando designado;

Praticar 0s atos necessarios ao cumprimento das atribuicbes do Gabinete e
aqueles para os quais receber delegacdo de competéncia;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢cdo e as determinadas pela
chefia superior.

Art. 13. Sdo atribuicdes do Coordenador:

VII.
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Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva
Coordenadoria;

Exercer a coordenacdo da gestdo das politicas publicas, dos sistemas e programas
relativos a Coordenadoria que comanda;

Promover contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e
programas de responsabilidade da Coordenadoria, necessarios ao
desenvolvimento pleno das atividades;

Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de unidades organicas subordinadas a
respectiva Coordenadoria;

Promover reunides com o0s servidores para coordenagdo das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria;

Submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.
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Art. 14. Sdo atribui¢cdes do Coordenador Setorial:

VI.
VII.

Programar, organizar, orientar, chefiar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Coordenadoria Setorial, de acordo com o regimento interno da
Secretaria de Municipio ou 6rgdo equiparado, com as diretrizes estratégicas
tracadas pelo governo municipal e sob as orientaches e determinagdes da
autoridade hierarquica superior;

Exercer a coordenagdo setorial da gestdo das politicas publicas, dos sistemas e
programas relativos a respectiva Coordenadoria Setorial;

Promover contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e
programas de responsabilidade da respectiva Coordenadoria Setorial, necessarios
ao desenvolvimento pleno das atividades;

Dirigir e coordenar o trabalho dos agentes publicos vinculados diretamente a
Coordenadoria Setorial de que € responsavel;

Promover reunides com os servidores para distribuicdo das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria Setorial;

Submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao de chefia e coordenacao.

Art. 15. So atribuigdes do Assessor de Governo Municipal:

VI.

Assessorar 0s agentes politicos do governo municipal, assim considerados o
Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado,
nas fases de geracdo, articulacdo e analise das variaveis que integram 0s
processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela importancia
das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do governo;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas pablicas de interesse do governo municipal;

Assessorar o0 Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;
Assessorar o0 Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado na apuracao e avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho
de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discri¢do e confiabilidade;
Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas,
das leis e dos atos normativos municipais, no d&mbito de atuacdo da respectiva
unidade organica;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
que assessora.

Art. 16. Sdo atribuicOes do Assessor de Gabinete:

Prestar assessoramento e assisténcia direta ao Secretario ou titular de O6rgao
equiparado, no desempenho de suas atividades politico/administrativas;
Representar o Secretario, quando convocado;

Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgdo equiparado na recepgdo de pessoas e
autoridades que se dirijam ao Gabinete;
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VI.

VIL.

Assessorar 0 Secretario ou titular de érgdo equiparado no exame e preparacéo de
despachos em expedientes submetidos ao mesmo;

Assessorar 0 Secretario ou titular de Orgdo equiparado na organizacdo e
cumprimento da agenda respectiva;

Assessorar 0 Secretdrio ou titular de 6rgdo equiparado nos seus contatos e
relacionamentos com autoridades, com as demais chefias e servidores e com o
publico em geral;

Prestar outras atividades correlatas.

Art. 17. Séo atribuicGes do Gerente de Projeto:

VI.

VII.
VIII.
IX.

Gerenciar 0s recursos humanos, financeiros e técnicos alocados na implementacéao
de projetos estratégicos de governo, definidos pelo Prefeito Municipal ou
Secretério;

Monitorar e controlar a execucdo dos projetos;

Cumprir e fazer cumprir obrigacdes, prazos, metas e objetivos, de acordo com 0s
cronogramas e indicadores do projeto que gerencia;

Definir, propor e avaliar indicadores de qualidade e de desempenho relativos ao
projeto;

Gerenciar os levantamentos de dados, informagdes e alcance das metas e
objetivos do projeto;

Gerenciar instrumentos e ferramentas de gestdo capazes de garantir a eficiéncia,
eficacia e efetividade;

Propor e acompanhar a execucdo de despesas inerentes ao projeto;

Recomendar, quando necessaria, a contratacdo de servicos de terceiros;

Zelar pela observancia da legislagéo e dos principios aplicaveis;

Exercer outras atividades relativas ao Projeto, por determinacao superior.

_CAPITULO VI
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 18. A acdo administrativa em todos os niveis da administracdo publica
municipal obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como aos demais principios constantes na Constituicdo Federal e Estadual e na Lei
Orgénica do Municipio.

Art. 19. Respeitados os principios constantes do artigo 19, a acdo administrativa
municipal se processara em estrita observancia as seguintes bases fundamentais:

Planejamento, programagcéo, avaliagéo e controle dos resultados;
Participacdo comunitéria na formulacéo de planos, programas e projetos;

Il - Etica, transparéncia, controle e fiscalizac&o;

v
V -
VI
VII
VII

- Coordenacao funcional sistematica;
Eficiéncia, eficcia e efetividade;
- Equilibrio entre receita e despesa;
- Capacitacao dos recursos humanos;
| -Racionalizagdo e modernizagdo administrativa.
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CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 20. Os processos e rotinas de trabalho relativos a correta e eficiente execugédo
dos servigos, assim como 0s casos omissos do presente regimento, deverdo ser disciplinados e
formalizados no &mbito do Gabinete do Prefeito por instru¢Ges ou ordens de servico interno ou, ainda,
por determinagOes da Chefia Superior.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor em 30 de agosto de 2013.
Art. 22. Fica revogado o Decreto Executivo n° 068/09, de 1° de junho de 2009.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Santa Maria, aos 30 (trinta) dias do més de
agosto do ano de 2013.

Cezar Augusto Schirmer
Prefeito Municipal
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