Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

DECRETO N2 4.246, DE 17 DE JULHO DE 2013.

“Aprova O Regimento  Interno e a
reestruturagdo do Gabinete do Prefeito e da
Outras Providéncias.”

0O Prefeito Municipal de Miguel Pereira, no uso de suas atribuicoes €

CONSIDERANDO o disposto no art, 84, inciso Vi, alinea “a" da
Constituico Federal; que permite ao Chefe do Poder Executivo dispor sobre
a organizacao funcionamento da Administracdo Pablica por meio de

decreto;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar sem a criacao de cargos
e aumento de despesas;

CONSIDERANDO o atendimento as necessidades € racionalizagao
das atividades administrativas, visando a redefinicdo das atribuicoes;

CONSIDERANDO, finalmente, © disposto na Lei Complementar
Municipal N¢ 194, de 16 de janeiro de 2013;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Gabinete do Prefeito
(GAP) que acompanha 0 presente Decreto na forma do Anexo |, com a
devida reestruturacao da Unidade Administrativa;

Art, 2° - Fica definida a nova estrutura organizacional do Gabinete do
Prefeito (GAP), na forma de Anexo Il deste Decreto.

Art. 3° - A Divisao Administrativa, simbolo CAl-1, redenominagao dada
3 juncdo da Segao de Apoio ac Comércio & a industria e da Secdo de
Cooperativismo € Associativismo, passa @ integrar a estrutura
organizacional do Gabinete do Prefeito, subordinada diretamente ao Chefe
de Gabinete, cujas atribuicoes sao aquelas constantes do Anexo |.
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paragrafo Unico: a reestruturagao objeto do caput nao ensejaréd
aumento orcamentario, uma Vez que é objeto da juncéo de dois cargos
simbolo CAI-2 sendo transformados em um cargo simbolo CAl-1, gerando
uma economia orcamentaria de R$407,07 (quatrocentos € sete reais e sete

centavos) ao Erario Municipal.

Art, 42 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao,

revogando-se todas as disposigoes em contrario.

Miguel Pereira, 17 de julho de 2013.

—

CLAUDIO VALENTE VIANA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

(DECRETO MUNICIPAL N2 4.246, DE 17 DE JULHO DE 2013)

O GABINETE DO PREFEITO DE MIGUEL

IMENTO INTERNO D
RES PEREIRA
CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Gabinete do Prefeito (GAP), criado pela Lei n® 1.137, de 8
de setembro de 1989, e alterado pela |.ei complementar ng 194 de 16 Fie
janeiro de 2013, é o 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Prefeito

Municipal e tem por finalidades:

|- Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas atribuigoes; |

I1- Planejar e coordenar as relacdes entre o Prefeito e os demais
6rgaos e niveis do governo municipal, o Poder Legislativo, 0s
érgdos estaduais e federais, as entidades publicas e privadas,
bem como as associagdes de classe;

IIl-  Executar a politica de comunicacdo social e 0 atendimento as
autoridades civis, militares, bem como as pessoas do Municipio;

IV-  Acompanhar e fiscalizar junto as Chefias dos orgaos
administrativos municipais a execugao dos planos e programas
de governo;

V- Acompanhar as anélises de projetos de leis, justificativas de
vetos, decretos, regulamentos e respostas as indicagbes
apresentadas pelo Poder Legislativo;

VI- Executar as tarefas de natureza burocraticas referentes ao
Gabinete do Prefeito;

VIl-  Providenciar a sistematizacdo, redacao final, registro e
publicacdo dos atos administrativos de competéncia do
Prefeito;

VIII-  Prestar assisténcia a Junta de Servigo Militar.

Art. 2° - A estrutura da Chefia de Gabinete do Prefeito Municipal é:

I- 1 (um) Chefe de Gabinete
II- 1 (uma) Secretédria do Prefeito;
i-1 (uma) Secretaria Executiva;
IV-1 (uma) Divisao Administrativa;
a) Assistente Administrativo;
b) Assistente de Servicos Administrativos.
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V- 1 (uma) Superintendéncia Especial de Comunicagao;
a) Coordenagao de Imprensa;
b) Superviséo de Imagens;
c) Assistente de Publicidade € Marketing;
d) Assistente Especial de Comunicagao.

vl- 1 (uma) Assessoria Especial Técnica;
Vil- 1 (uma) Assessoria Especial de Gabinete;
Vil-1 (uma) Quvidoria.

CAPITULO 11
AS ATRIBUICOES, DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA
E DA SUBSTITUICAO

SECAO |
DAS ATRIBUICOES

SUBSECAO |
DO CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 3° - Ao Chefe do Gabinete do Prefeito (GAP) compete:

- Assessorar o Chefe do Executivo no planejamento, na
organizagaoc e na coordenacao das atividades da Prefeitura;

Il- Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado, junto aos érgaos e sutoridades federais, estaduais
e municipais, a entidades, associagoes € empresas publicas €
privadas, bem como junto as comunidades;

- Incumbir-se da correspondéncia particular, enderecada pelo
prefeito, redigindo-a quando for o caso, providenciando sua
datilografia, segundo minutas previamente preparadas €
controlando-a segundo rotina propria;

V-  Analisar redigir projetos de leis e decretos ou coordenar sua

redagao junto aos 6rgaos da Prefeitura;

V- Redigir mensagens € razBes de vetos, a serem encaminhados &
Camara Municipal;
Vl- Acompanhar a tramitacdo na Camera Municipal de projetos de

Lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
informacoes precisas ao Prefeito;

V|l- Controlar os prazos facultados pela legislagao pertinente, para
sancdo ou veto das leis aprovadas pela Camara Municipal;
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Vi-
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Promover a elaboragdo de mensagem anual do Prefeito @ ser
enviada a Camara de Vereadores; e '
Coordenar 0S contatos do Prefeito com 0s 0rgaos € autoridades,
segundo sua orientagao; ) )
Promover O recebimento de todas as sggestoes e re;lamagoiz
feitas pelo publico, assim como seu registro @ encamlnhamend
ao 6rgao competente, para exame € mformac;ao, dando
conhecimento ao interessado das providencias tomadas ou a
serem tomadas pela Administracao; i .
Prestar assisténcia, quando solicitado, a Junta de Servico
Militar; o . . ‘
Desempenhar outras atribuicdes que he sejam cometidas pelo
Prefeito e que s€ coadunam com o cargo que exerce.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DO GABINETE DO PREFEITO

_4° - A Secretéria do Gabinete do Prefeito (GAP) compete:

Atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o Prefeito,
encaminhando-as para a solucdo de assuntos respectivos ou
marcando-lhes audiéncia;

Organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos,
coligindo dados para a compreenséo do histérico dos assuntos,
analise e decisao final;

Manter arquive de documento € papéis que em carater
particular sejam enderegados ao Prefeito, bem como O0S
relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que, por sua
natureza, devam ser guardados de modo reservado;

Atender as necessidades do gabinete do Prefeito,
providenciando 0 qué 5€ fizer necessario para |he dar as
devidas condicdes de trabalho;

Organizar & agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia;

Manter o chefe de Gabinete € O Prefeito Municipal informados
sobre noticias apresentadas pelos titulares dos o6rgdos da
Prefeitura ou sobre reivindicacdes e/ou avisos formulados por
terceiros,

Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a
divulgagao;
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Fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de que deva participar ou tenha interesse O Prefeito
e coordenar as providéncias com elas relacionadas;

Adotar as medidas necesséarias para a realizagdo de
solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias
que se tornarem adequadas ao fiel cumprimento dos
programas determinados pelo Prefeito;

Preparar © expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

Redigir correspondéncia gque lhe for cometida pelo Prefeito,
assinando a que estiver definida como de sua competéncia;
Recepcionar visitas € hospedes oficiais do governo municipal;
Executar as atividades sociais internas programadas pelo
Executivo que visem O congragamento dos servidores da
Prefeitura;

Fazer colecionar € manter sob sua guarda 0s autégrafos das
leis, dos decretos, das portarias & dos demais atos emanados
do Prefeito;

Organizar € manter atualizado © registro do nome, enderego €
telefone das autoridades, com a indicacdo do respectivo
tratamento, e das reparticbes federais, autarquicas, estaduais €
outras de interesse da Prefeitura;

Promover a organizagao € manutencao atualizada do arguivo e
respectivo fichario das leis, decretos, projetos de leis e outros
de interesse da Administracao;

Prestar informagao 3 Administragdo sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrucdes e outros atos oficiais;
Promover a numeracao € expedigéo da correspondéncia oficial;
Promover a organizagao de coletaneas de leis, decretos,
regulamentos, € outros documentos do Governo Municipal;
Providenciar a remessa das cépias das leis, decretos e demais
atos normativos aos 4rgaos interessados;

Efetuar o registro das leis, dos decretos, portarias e demais
atos oficiais assinados pelo Prefeito, dando-lhes numero de
ordem e colecionando 0S respectivos originais;

Providenciar 0S servigos de datilografia dos documentos €
expedientes emitidos pelo Gabinete do Prefeito;

Desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo
Prefeito ou pelo Chefe de Gabinete do Prefeito e que S€
coadunam com as atividades afetas ao Gabinete do Prefeito.
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SUBSECAO il
DO SECRETARIO EXECUTIVO

g° - Ao Secretario Executivo compete:

Assistir ao prefeito Municipal e a0 Chefe de Gabinete na
supervisao e coordenacao das atividades dos brgaos integrantes
da estrutura da Prefeitura Municipal de Miguel Pereira € dos
6rgaos da Administracéo Indireta;

Planejar € coordenar as acoes integradas de gestao €
modernizagao institucional;

Promover € disseminar melhores praticas de gestao €
desenvolvimento institucional;

Coordenar € supervisionar as atividades relacionadas com 0S
sistemas municipais, estaduais e federais de planejamento No
ambito do executivo Municipal € 6rgaos da Administragao
Indireta;

Auxiliar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete na definicdo
de diretrizes e na implementacao das acbes da area de
competéncia da Prefeitura Municipal;

Coordenar, no ambito do Executivo Municipal, 05 estudos
relacionados com projetos de leis, medidas provisorias, decretos
e outros atos normativos; €

Desenvolver outras atividades afins.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

_6° - Ao Chefe da Divisao Administrativa de Gabinete (DIVADG)

Acompanhar o orcamento de todo 0 Gabinete, com a finalidade
de controlar os gastos;

Assessorar a Chefe de Gabinete, a gerenciar as atividades
administrativas, a fim de atender as necessidades relacionadas
3 aquisigdo de produtos € servicos, visando © melhor
desemprenho da equipe € a efetividade na execugao
orcamentaria do Gabinete;

Desenvolver o PPA, LDO € QDD do Gabinete;

Assessorar a Chefia de Gabinete nas guestdes relacionadas a
compras, logistica e Servigos;

Supervisionar € coordenar o controle € a movimentagao de
bens sob responsabilidade dos servidores lotados nNo Gabinete;
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vl-  Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas do
Gabinete;
Vil-  Participar da comissao de Orgamento;

Vill-  Apoio a Junta de Servico Militar.

' Art. ?” - Ao Assistente de Servigos Administrativos & ao Assistente
Administrativo compete, dentre outras atividades determinadas pelo Chefe
da DIVADG:

- Controle de Frequéncia dos servidores lotados no Gabinete do
Prefeito Municipal;

- Emissdo, digitacao, controle e arquivamento de Oficios,
Comunicagdes Internas € todo material digital emitido ou
recebido pelo Gabinete;

ll-  Emissdo de guias de Diarias do Prefeito Municipal e do Chefe de
Gabinete, assim como de todos os servidores lotados noO
Gabinete do Prefeito Municipal;

V-  Recepgao e emissdo de todos 0S e-mails oficiais do Gabinete.

_ SUBSECAOV !
DA SUPERINTENDENCIA ESPECIAL DE COMUNICACAO

Art. 8° - Ao Superintendente Especial de Comunicag@o compete:

|- Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios
proprios, para divulgacdo dos assuntos de interesse da Prefeitura;

1I- Promover 2a divulgacéao, pelos meios proprios, das atividades do
Executivo Municipal e de quaisquer outras que interessem a0 publico;

- providenciar a coleta de dados e as informagdes sis_tematizadas das
diversas atividades da Prefeitura, para consolidagao, elaboracéo de
relatoério divulgagao;

iv-  Divulgar a colaboragdo do publico, sob a forma de solugdo ou
reclamagao, Que tenha "sido examinada € adotada pela
Administracao;

V- providenciar junto ao0s 6rgaos de imprensa escrita e falada, a
cobertura jornalistica € todas as atividades € atos de carater publico
da Prefeitura;

V|-  Providenciar 2 elaboracao € divulgacado dos atos oficiais de
competéncia do Prefeito, assim como avisos, comunicagoes ou
quaisquer outras matérias de interesse da Administragao;

Vvil- Promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse da Prefeitura;
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Vlll- Planejar e executar as acbes de comunicacao, edicao, divulgagao e
marketing do Executivo do Municipio de Miguel Pereira;

IX-  Fazer cumprir as politicas € diretrizes da éarea de Comunicagao,
emanadas pelo Chefe do Executivo Municipal, através de atos oficiais,
bem como agueles determinadas pela legislagdo vigente;

X- Estruturar e coordenar a publicacéo do Boletim Informativo Municipal
ou outro meio de publicacao oficial do Executivo Municipal de Miguel
Pereira, em meios fisicos e/ou eletrénicos;

X|-  Prestar assessoria de imprensa ao Executivo Municipal;

Xll- Elaborar matérias a respeito das noticias sobre os atos do Executivo
Municipal, veiculadas na midia impressa e/ou eletrénica;

X|il- Coordenar a manutengao e atualizagdo do Portal da Transparéncia €

do site da Prefeitura Municipal de Miguel Pereira;

X|V- Estruturar a publicidade legal da prefeitura nos veiculos externos;

XV- Fazer o registro de reunides e eventos institucionais do Campus;

XVI- Registrar € manter arquivo dos registros fotograficos oficiais do
Executivo Municipal, relativos aos eventos municipais;

xVIl- Desenvolver outras atividades afins.

Art. 9° - Ao Coordenador de Imprensa, ao Supervisor de Imagens, ao
Assistente de Publicidade & Marketing e ao Assistente  Especial de
Comunicagdo compete assistir  ao Superintendente Especial de
Comunicagao no exercicio de suas atribuicées, exercendo ainda toda
atividade que lhe for atribuida, concernente 3s funcdes do setor.

SUBSECAO VI |
DO ASSESSOR ESPECIAL TECNICO

Art. 10 - Ao Assessor Especial Técnico compete:

|- Acompanhar junto ao0s érgdos da Prefeitura a marcha das
providéncias determinadas pelo Chefe do Executivo, bem como 0S

planos € programas de trabalho em execucao;

I- Promover a elaboragdo de informagoes e respostas de indicacbes dos
Vereadores, a serem prestadas 3 Camera Municipal;

lIl-  Coordenar as relacdes do Executivo com O Legislativo, providenciando
os contatos com OS Vereadores € recebendo, encaminhando &
providenciando as solicitagbes e sugestoes emanadas dos mesmos;

V-  Supervisionar as atividades de informacdes ao publico acerca das
atividades dos 6rgaocs da Prefeitura;
V- Apreciar as relacdes existentes entre a administragao € © publico em

geral, propondo medidas para melhorar essas relagbes;
V]-  Exercer outras atividades afins.
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SUBSECAO ViI
DO ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

Art. 11 - Ao Assessor Especial de Gabinete compete:

-

VI-

Vii-

ViI-

Coordenar as relacdes intra € intergovernamentais, buscando a
inteiragdo e cooperagao entre 4rgéos da administragao publica
direta, indireta, autarquica, fundacional, federal € estadual, e a
articulacéo das politicas publicas voltadas © desenvolvimento €
fomento das atividades do 32 setor;

Coordenar as relagoes intergovernamentais, com o Executivo
Federal e Estadual, bem como com outros municipios,
buscando a interacao € cooperagao administrativa, visando a
fixacdo de convénios, acordos, cooperagao técnica e agdes
congéneres;

Encaminhar & acompanhar projetos de captagado de recursos,
junto a 6rgaos governamentais, por meio de conveénios,
contratos de repasse, termo de cooperagao técnica financeira €
documentos afins;

Incentivar © desenvolvimento € a organizagao comunitaria,
fomentando politicas de articulagédo € participagao de
organizagoes nao governamentais nos assuntos de interesse da
coletividade;

Oferecer suporte técnico & organizagao de entidades com vista
a instrumentalizar sua condicéo de parceiras do poder publico
municipal, estadual e federal na imp\ementagéo de acodes
voltadas ao interesse coletivo;

Oferecer suporte técnico € operacional na elaboragdo de
projetos  das entidades junto @ organizagoes nao
governamentais e érgaos federais e estaduais;

Articular e organizar reunides, encontros € eventos entre
4rgaos governamentais, entidades do 3¢ setor & 4rgaos da
administragéo publica municipal;

Desenvolver outras atividades afins.

SUBSECAO Vill
DO OUVIDOR MUNICIPAL

Art. 12 - Ao Quvidor Municipal compete:



-
[V-

Vi-

Vil-

Viil-

Xl-

XI-

Xl

Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

Receber & apurar denuncias, reclamacgdes € representacoes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores
publicos do Municipio de Miguel Pereira, empregados da
Administragdo Indireta, agentes politicos, ou por pessoas,
fisicas ou juridicas, dque exercam fungoes paraestatais,
mantidas com recursos publicos;

Realizar diligéncias nas unidades da Administragdo, sempre
que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;
Proceder correigoes preliminares nos érgaos da Administragao;
Manter  sigilo, quando solicitado, sobre denuncias €
reclamacbes, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto
aos 6rgdos competentes, proteGao aos denunciantes;

Manter servigo telefénico, destinado a receber denuncias ou
reclamacoes;

Realizar as investigagoes de todo e qualquer ato lesivo ao
patriménio publico, mantendo atualizado ~ arquivo de
documentagao relativa as reclamacoes, denlincias &
representagoes recebidas; .
Promover estudos, propostas € gestoes, em colaboragao com
os demais 0rgaos da Administragao Municipal, objetivando
aprimorar © andamento da maquina administrativa;

Elaborar e publicar, periodicamente, relatério de suas
atividades;

Coordenar, promover € incentivar seminarios, pesquisas €
cursos versando assuntos de interesse da Administragdo
Municipal, no que tange a0 controle da coisa publica.

Propor a0s 6rggos da Administragao, resguardadas as
respectivas competéncias, a instauragéo de sindicancias,
inquéritos € outras medidas destinadas 2 apuragao de
responsabilidade administrativa, civil e criminal, fazendo a
Policia Civil ou ao Ministério Pablico ou ainda ao Poder judiciario
as devidas comunicacoes, quando houver indicio ou suspeita
de crime;

Requisitar, diretamente & sem gualquer dnus, de qualquer
6rgao municipal, informacdes, certiddes, copias dé documentos
ou volumes de autos relacionados com investigacoes em curso;
Recomendar 2@ adogdo de providéncias Qque entender
pertinentes, necessarias ao aperfeit;oamento dos servicos
prestados 3 populagao pela Administragao Pablica do Municipio
de Miguel Pereira;

Recomendar aos 6rgdos da Administragéo a adocédo de
mecanismos que dificultem € impegam @ violagdo do
patriménio plblico e outras irreqularidades comprovadas;



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

XIV- Promover o encaminhamento a Controladoria Geral do
Municipio e outro setor que entender necessario, noticia de
fatos apurados e sua respectiva documentacdo, nas matérias
de sua competéncia;

XV- Desenvolver outras atividades afins.

SECAO Il
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 13 - A delegagdo de competéncia & o instrumento de
descentralizagdo administrativa para assegurar maior rapidez e objetividade
3s decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender.

Art. 14 - E facultado ao Chefe de'Gabinete do Prefeito delegar
competéncia conforme se dispuser em atos préprios e desde que as
necessidades sejam bem justificadas e definidas.

Paragrafo Unico - O ato de delegacdo indicara sempre com precisao a
autoridade delegante, a autoridade delegada, as atribuicbes e as
responsabilidades objeto da delegacao.

SECAO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 15 - Todo titular em cargo de comissdo, em caso de impedimento
ndo superior a 31 (trinta e um) dias consecutivos serd substituido por
pessoa indicada ao Prefeito pelo Chefe de Gabinete do Prefeito, a fim de
representar interinamente pelo cargoc ou funcgao.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 16 - Cumpre aos servidores, cujas atribuigées nao forem
especificadas neste Regimento, observar as prescrigoes legais €
regulamentares, executar zelo e presteza as tarefas que forem cometidas,
obedecer as ordens € determinacdes superiores € formular sugestoes,
visando ac aperfeigopamento do trabalho.

Paragrafo Unico - Compete a Chefia imediata determinar atribuicdes
ao0s servidores de que trata este artigo.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 - O Chefe do Gabinete do Prefeito podera instituir mecanismos
de natureza transitéria, visando a solucao de problemas especificos ou
necessidades emergentes,

Art. 18 - Cabera ao Chefe de Gabinete do Prefeito, no 4mbito de sua
atuacao, designar comissdes e grupos de trabalho objetivando a elaboracao
Ou execugdo de programas e projetos, em como o aperfeicoamento
institucional do Gabinete do Prefeito.

Art. 19 - Os casos omissos, ndo previstos neste Regimento serao
resolvidos pelo titular do Gabinete do Prefeito.

Miguel Pereira, 17 de julho de 2013.
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