PREFEITURA DE

B.SOBRAL

DECRETON° ' ''|, DE = ''7 DE 2018.

ALTERA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E APROVA O
REGULAMENTO, A DISTRIBUICAO E A
DENOMINACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DO
GABINETE DO PREFEITO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SOBRAL, no uso de suas atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo art. 66, incisos |V, da Lei Orgénica do Municipio de Sobral,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 1.607, de 02 de fevereiro de 2017, com
suas alteragdes, que dispde sobre a organizagdo e a estrutura administrativa do Poder
Executivo Municipal;

CONSIDERANDO que o Gabinete do Prefeito (GABPREF) é érgéo integrante da
Administragéo Direta do Municipio de Sobral, tem como finalidade promover o apoio técnico
institucional as acées promovidas pelo Chefe do Poder Executivo e constituir-se como elo
de integragdo entre as demandas dos municipes e o Poder Publico Municipal, bem como
promover a articulagdo do Governo, visando dar efetividade as agbes do Municipio,
necessitando, portanto, ter a sua estrutura administrativa alinhada as suas finalidades; e

CONSIDERANDO, ainda, que a estrutura administrativa néo & estanque,
porquanto necessita estar alinhada as politicas e estratégias de agdo governamental,
visando proporcionar a eficiéncia na prestagéo dos servigos publicos.

DECRETA:

Art. 1° Fica alterada a estrutura organizacional e aprovado o Regulamento do
Gabinete do Prefeito (GABPREF), na forma que integra o Anexo | do presente Decreto.

Art. 2° Ficam distribuidos na estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito
(GABPREF) 43 (quarenta e trés) cargos de provimento em comissdo, integrantes dos
Anexos | e Il da Lei n°® 1.607, de 02 de fevereiro de 2017, e suas alteragdes, conforme
estabelecido no Anexo |l deste Decreto, com sua distribuigdo, simbologia, denominagao e
quantidades ali previstas.

Art. 3° O organograma representativo da estrutura organizacional do Gabinete
do Prefeito (GABPREF) é o constante do Anexo Il deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial o Decreto n° 1.825, de 16 de fevereiro de 2017.

PACO MUNICIPAL PREFEITO J E EUCLIDES FERREIRA GOMES JUNIOR,
em de de 2018.

Ivo Ferreira Gomes
PREFEITO DE SOBRAL

A
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ANEXO | A QUE SE REFERE O ARTIGO 1° DO DECRETO N° , DE DE
DE 2018

REGULAMENTO DO GABINETE DO PREFEITO (GABPREF)

TiTULO|
DO GABINETE DO PREFEITO (GABPREF)
CAPITULOI
DA CARACTERIZAGCAO

Art. 1° O Gabinete do Prefeito (GABPREF) constitui 6rgdo da Administragao
Direta Municipal, regendo-se por este Regulamento, pelas normas internas e legislagéo
pertinente em vigor.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA E DOS VALORES

Art. 2° O Gabinete do Prefeito tem por finalidade promover o apoio técnico
institucional as agbes promovidas pelo Chefe do Poder Executivo e constituir-se como elo
de integragéo entre as demandas dos municipes e 0 Poder Publico Municipal, bem como
promover a articulagdo do Governo, competindo-lhe:

| - exercer a coordenagédo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos do Gabinete, organizando agendas e audiéncias do Prefeito;

Il - promover a organizagio do cerimonial das solenidades realizadas no ambito
da Administragdo Municipal com a participagao do Prefeito;

IIl - assessorar o Prefeito na adogéo de medidas administrativas que coadunem
com a harmonia das iniciativas propostas pelos diferentes érgéos municipais, promovendo a
articulagao institucional necessaria ao funcionamento do Governo;

IV - promover atividades de coordenagéo politico administrativas da Prefeitura
com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;

\V - apoiar a articulagéo politica e as relagdes do Executivo com o Legislativo,
apreciando as solicitagdes e sugestdes, providenciando o seu encaminhamento as
Secretarias da area especifica, quando for o caso;

VI - acompanhar a elaborag&o dos projetos de lei de interesse do Executivo,
bem como sua tramitagdo na Camara Municipal;

VIl - coordenar os programas e agdes de participacdo social;

VIl - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como novas que |he forem delegadas.

Art. 3° S0 valores do Gabinete do Prefeito:

| — atuar com competéncia técnica;

I — estabelecer a comunicagdo € a cooperagdo entre os Orgaos da
administragao direta e indireta da Prefeitura Municipal de Sobral;

Il — atuar com eficiéncia e flexibilidade.

TiTULO I
DA ORGANIZAGAO
CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito (GABPREF) € a
seguinte:
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|. Assessoramento Superior
Chefe do Gabinete do Prefeito

Il. Assessoramento
1. Assessoria Especial
2. Assessoria Técnica
3. Assessoria Parlamentar
4. Assessoria de Tecnologia da Informagéo
5. Assessoria de Comunicagéo

Ill. Execugédo Programatica
6. Coordenadoria de Participagéo Social
6.1. Célula de Articulagdo Comunitaria

7. Coordenadoria de Atos e Publicagdes Oficiais
7.1. Célula de Gestao do Diario Oficial do Municipio

8. Coordenadoria de Cerimonial

9. Coordenadoria de Eventos
9.1. Célula de Logistica
9.2. Célula de Apoio

IV. Execugéo Instrumental
10. Coordenadoria Juridica
11. Coordenadoria Administrativo-Financeira
11.1. Célula de Gestdo de Pessoas e Suporte Administrativo
11.2. Célula de Manutencgéao e Servigos Gerais

TiTULO I
DO ASSESSORAMENTO SUPERIOR
CAPITULO UNICO
DO CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 5° Constituem atribuicdes basicas do Chefe do Gabinete do Prefeito:

| - promover a administragdo geral do Gabinete do Prefeito, em estreita
observancia as disposigdes normativas da Administracéo Publica Municipal,

Il — assegurar o assessoramento ao Prefeito Municipal;

Il - ordenar as atividades administrativas internas afetas ao Gabinete do
Prefeito, estabelecendo diretrizes, normas e prioridades;

IV - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua
competéncia;

V - referendar atos, contratos ou convénios em que o 6rgéo seja parte, ou firma-
los, no limite de suas competéncias legais;

VI - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pelo Prefeito, nos
limites de sua competéncia constitucional e legal.

TITULO IV
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS DO GABINETE DO PREFEITO
~_ CAPiTULOI
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Segéao |
Da Assessoria Especial
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Art. 6° Compete a Assessoria Especial:

| - assessorar o Prefeito e o Chefe do Gabinete em assuntos técnicos e politicos
relativos a gestdo da Administragéo Publica;

Il - emitir pareceres em documentos técnicos;

Il - sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos, pleitos
e requisicdes dirigidas ao Gabinete do Prefeito;

IV - elaborar estudos, relatérios e documentos de interesse do Gabinete do

Prefeito;
V - atuar na produgéo de informacgdes estratégicas para subsidiar o processo de

tomada de decisoes;

V| - analisar e elaborar diagnéstico das iniciativas e projetos que envolvam
varios 6rgéos da administragdo municipal;

VII - desempenhar outras atividades correlatas.

Segio |l
Da Assessoria Técnica

Art. 7° Compete a Assessoria Técnica:

| - assessorar o Prefeito e o Chefe do Gabinete nas audiéncias, reunides,
seminarios e outros eventos;

Il - promover o acompanhamento dos assuntos de interesse do Prefeito e do
Chefe do Gabinete junto aos demais Orgéos e Entidades;

Il - realizar as atividades referentes a abertura, tramitagdo, triagem e
monitoramento de processos de interesse do Gabinete do Prefeito;

IV - executar as atividades de apoio administrativo ao Prefeito e ao Chefe do
Gabinete;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Assessoria Parlamentar

Art. 8° Compete a Assessoria Parlamentar:

| - assessorar o Prefeito e o Chefe de Gabinete na execugdo de atividades
legislativas;

Il — reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Prefeito,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;,

Il — preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigoes do Prefeito;

IV - auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete;

V - efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI — informar o Prefeito sobre prazos e providéncias das proposigbes em
tramitagdo na Camara;

VII - cumprir as determinagdes do Prefeito e do Chefe do Gabinete;

VIII - representar o Prefeito no atendimento & comunidade, quando solicitado;

IX - cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

Segao IV
Da Assessoria de Tecnologia da Informagéao

Art. 9° Compete a Assessoria de Tecnologia da Informagéao:
| - prestar suporte técnico as solugbes corporativas e de gestdo na area de
Tecnologia da Informag&o do Gabinete do Prefeito;
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Il - definir e acompanhar o cumprimento de normas de seguran¢a e de uso
disciplinado dos recursos;

Il - implementar, manter e zelar pela seguranca da infraestrutura légica de
Tecnologia da Informagao;

IV - identificar e propor solugdes estratégicas e estruturantes de aplicagéo de
Tecnologia da Informagao;

V - prover e coordenar 0 uso de recursos compartilhados de Tecnologia da
Informagdo — Internet, Intranet, e-mail corporativo, Portal Web, servidores e outros;

VI - emitir parecer em processos referentes a Tecnologia da Informagéao,
inclusive sobre contratagdo de bens e servigos relacionados a area;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.

SegaoV
Da Assessoria de Comunicagao

Art. 10. Compete a Assessoria da Comunicagao:

| — coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria da Comunicagao;

Il — formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo do Gabinete do
Prefeito;

Il - empreender a comunicagao intra-organizacional, social @ comunitaria, bem
como promover relagdes com segmentos de formacao de opinido publica e com veiculos de
comunicagao;

IV - exercer a articulagdo com as comunidades para dar a conhecer os principais
planos, programas e projetos administrativos buscando a participagdo popular e 0 apoio as
iniciativas e campanhas promocionais de interesse do municipio;

V - produzir e gerenciar os veiculos de comunicagdo do municipio, nos diversos
meios — radio, impresso, televisdo e internet;

VI - desenvolver e gerenciar a identidade visual do Municipio e suas
administracgoes,

VIl — promover a representagdo do Prefeito junto aos 6rgdos de imprensa,
quando solicitado;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA
Segéao |
Da Coordenadoria de Participacdo Social

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Participagao Social:

| - assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas a formulagéo de
politicas publicas para a promogéo e defesa dos direitos humanos e de cidadania;

Il - articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogao e defesa dos
direitos humanos e da participa¢do social no ambito municipal;

Il - apresentar propostas que assegurem a igualdade de condigdes, a justica
social e a valorizagéo da diversidade;

IV - estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com vistas a promover projetos voltados & efetivagao de direitos humanos,
cidadania e participagao social, nas areas afetas as suas atribuigoes;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 12. Compete a Célula de Articulagdo Comunitaria:
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| — assessorar e executar as atividades de apoio relativas as agoes
governamentais voltadas a formulagao de politicas publicas para a promogéo e defesa dos
direitos humanos e de cidadania;

Il — promover a articulagédo com 0s diversos setores dos érgéos e entidades dos
Entes federativos e com entidades nao governamentais, quando for o caso;

Il — acompanhar o desenvolvimento das parcerias com entidades publicas e
privadas, nacionais e internacionais, com vistas a promover projetos voltados a efetivacao
de direitos humanos, cidadania e participagéo social, nas areas afetas as suas atribuigdes;
IV — desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao Il
Da Coordenadoria de Atos e Publicagdes Oficiais

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Atos e Publicagbes Oficiais:

| - coordenar a editoracéo e publicacéo do Diario Oficial do Municipio de Sobral;

Il — supervisionar as etapas de preparagdo do Diario Oficial do Municipio de
Sobral;

Il - rejeitar publicagdo ou diligenciar junto ao 6rgdo interessado, quando
identificada incorregao formal ou material no documento encaminhado para publicagéo;

IV - realizar atendimento aos clientes internos e externos;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 14. Compete a Célula de Gestéo do Diario Oficial:

| — receber, preparar, editar e publicar o Diario Oficia do Municipio de Sobral;

Il — analisar o material encaminhado para publicagdo e submeter a
Coordenadoria em caso de diligéncia junto ao 6rgao interessado, quando identificada
incorrecao formal ou material no documento encaminhado para publicagao;

IV - realizar atendimento aos clientes internos e externos;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Coordenadoria de Cerimonial

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Cerimonial:

| — planejar, coordenar e executar atividades relativas ao cerimonial do Gabinete
do Prefeito;

Il — coordenar as atividades de apoio administrativo relativas a organizagéo de
recepgdes e solenidades oficiais em que estiver programada a participagéo do Prefeito;

IIl — receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais
ao Municipio, quando formalmente solicitado;

IV — manter articulagdo com os setores de cerimonial dos 6rgaos das esferas
federal, estadual e municipal e de entidades ndo governamentais;

V - redigir e expedir convites e cumprimentos sociais do Prefeito, em articulagao
com a Chefia do Gabinete;

VI — organizar eventos e recepgdes de que participe o Prefeito, quando
determinado;

VIl — prestar apoio em solenidades de caréater social, quando solicitado;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Coordenadoria de Eventos
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Art. 16. Compete a Coordenadoria de Eventos:

| — planejar, coordenar e executar atividades relativas aos eventos realizados
pelo Gabinete do Prefeito;

Il — coordenar as atividades de apoio logistico relativas a organizagdo de
recepcbes e solenidades oficiais e eventos diversos em que estiver programada a
participagéo do Prefeito;

Il — manter articulagdo com os setores de evento dos 6rgéos das esferas
federal, estadual e municipal e de entidades ndo governamentais;

|V — organizar eventos e recepgoes de que participe o Prefeito;

\/ — prestar apoio em solenidades de carater social,

VI — desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete a Célula de Logistica:

| — assessorar e executar as atividades de apoio logistico relativas a organizagao
de recepcdes e solenidades oficiais e eventos diversos em que estiver programada a
participagédo do Prefeito;

Il — promover a articulagdo com 0s diversos setores de evento dos érgéos e
entidades dos Entes federativos e com entidades n&o governamentais, quando for o caso;

Il — organizar o transporte de materiais e pessoas necessarios ao
desenvolvimento dos eventos sob sua responsabilidade;

IV — acompanhar os servicos de montagem € desmontagens de estruturas dos
eventos sob sua responsabilidade;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 18. Compete a Célula de Apoio Operacional:

| - executar e auxiliar atividades relacionadas a eventos e patrocinios, mantendo
contatos com fornecedores e prestadores de servicos, acompanhando a execucao dos
contratos, distribuindo e controlando materiais de comunicagéo, e participando efetivamente
dos eventos sob sua responsabilidade;

Il - realizar @ acompanhar os itens necessarios para a produgdo de eventos
definidos pelo Gabinete do Prefeito;

Il - contatar fornecedores e prestadores de servicos para solicitar, avaliar,
propor e receber materiais de comunicagdo destinados aos eventos sob sua
responsabilidade;

IV - levantar e organizar informagdes para o desenvolvimento de apresentagdes
do Gabinete do Prefeito a serem exibidas nos eventos.

V - desempenhar outras atividades correlatas.

o CAPITULO I
DOS ORGAOS DE EXECUGAO INSTRUMENTAL

Secgao |
Da Coordenadoria Juridica

Art. 19. Compete a Coordenadoria Juridica:

| - prestar assisténcia juridica ao Gabinete do Prefeito e as unidades
administrativas do Gabinete do Prefeito;

Il - emitir parecer juridico nos assuntos de sua competéncia e processos que lhe
forem encaminhados pelo Prefeito;

Il — emitir parecer quanto a celebragédo de contratos internos, seus termos
aditivos e os atos dele decorrentes;
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IV - emitir manifestagdo, sob a forma de relatério, acerca dos recursos
interpostos ou representagdes apresentadas em recursos administrativos, a serem
encaminhados aos 6rgéos e entidades de origem para decisao hierarquica;

\/ - encaminhar ao Ministério Publico os casos que demandem a instauragao de
procedimento criminal;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Segaol ll
Da Coordenadoria Administrativo-Financeira

Art. 20. Compete a Coordenadoria Administrativo-Financeira:

| - realizar o planejamento anual das aquisi¢des de bens e servicos, necessarios
ao desenvolvimento dos trabalhos no Gabinete do Prefeito;

Il - acompanhar, junto & Central de Licitagbes da Prefeitura de Sobral, o
andamento dos processos licitatérios de interesse do Gabinete do Prefeito;

Il - monitorar a execugdo orgamentaria, contabil e financeira do Gabinete do
Prefeito;

IV - acompanhar processos de pagamento junto a Secretaria de Orgamento e
Financas;

V - fiscalizar a execugéo dos contratos e convénios do Gabinete do Prefeito;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 21. Compete a Célula de Gestao de Pessoas e Suporte Administrativo:

| - planejar e desenvolver as atividades relativas a area de administragao,
emitindo relatérios fisicos mensalmente;

Il - supervisionar a execugdo dos servigos gerais, compreendendo as atividades
de protocolo, central de atendimento, transportes, manutengao, reprografia, zeladoria,
vigilancia, limpeza, copa, malote, manuteng&o de equipamentos e instalagdes;

1l - monitorar e orientar o patriménio e a distribuigdo do almoxarifado;

IV - programar e monitorar as atividades de transporte, de guarda e manutencao
de veiculos, de acordo com as regulamentagdes especificas relativas a gestao da frota
oficial,

V - enviar e acompanhar a documentagdo para o arquivo, de acordo com a
legislagao vigente;

V| - elaborar, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos, convénios,
prestagao de servigos e outros instrumentos equivalentes em sua area de atuacao;

VII - analisar @ monitorar o consumo de materiais e insumos da Secretaria;

VIl - acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos de prestagao de servigos
em sua area de atuacéo;

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

X - atualizar, acompanhar e controlar o cadastro pessoal, funcional e financeiro
do servidor,;

X| - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 22. Compete a Célula de Manutengéo e Servicos Gerais:

| - providenciar a abertura e fechamento das dependéncias do Gabinete do
Prefeito de acordo com as normas estabelecidas;

Il - assegurar o bom atendimento ao publico e as autoridades em geral,
encaminhados quando necessario aos setores competentes;

Il - exercer o controle das dependéncias do Gabinete do Prefeito, enfatizando a
vigilancia sobre os locais de entrada e saida do Prédio;

IV - zelar pelos servicos de apoio administrativos necessariog)ao Gabinete do
Prefeito; '
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V - desempenhar outras atividades correlatas.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23. Cabe ao Chefe do Gabinete do Prefeito indicar os ocupantes dos
Cargos de Diregéo e Assessoramento Superior do Gabinete do Prefeito, nomeados por ato
do Prefeito, para exercerem suas fungGes nas respectivas unidades organizacionais,
observando os critérios administrativos.

Art. 24. Os ocupantes dos cargos em comisséo da estrutura organizacional do
Gabinete do Prefeito serdo substituidos por motivos de férias, viagens e outros
impedimentos eventuais por outros servidores do 6rgdo indicados pelo Chefe do Gabinete
do Prefeito.

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos por provimento do Chefe do
Gabinete do Prefeito.

Art. 26. O Chefe do Gabinete do Prefeito podera baixar atos complementares
necessarios ao fiel cumprimento e aplicagéo imediata do presente Regulamento.
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ANEXO Il A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DO DECRETO N° 12018
CARGO SIMBOLOGIA| QTDE
Chefe do Gabinete - 01
Assessor Especial DG-1 10
Direcdo de Nivel Superior 2 DNS-2 07
Diregao de Nivel Superior 3 DNS-3 07
Direcdo de Assessoramento Superior 1 DAS-1 06
Direcdo de Assessoramento Superior 2 DAS-2 02
Direcao de Assessoramento Superior 3 DAS-3 10
TOTAL 43
ESTRUTURA CARGO SIMBOLO QTDE.
1. ASSESSORIA SUPERIOR Chefe de Gabinete - 01
Coordenador Especial DG-1 01
2. ASSE RIA ESPECIAL
i re Assessor Especial DG-1 06
Coordenador DNS-2 01
Assessor Técnico DNS-3 01
3. ASSESSORIA TECNICA Assistente Téecnico | DAS-1 05
Assistente Técnico |l DAS-2 02
Assistente Técnico |l DAS-3 10
4, ASSESSORIA PARLAMENTAR Coordenador Especial DG-1 01
5. ASSESSORIA DE TECNOLOGIA .
DA INFORMACAO Coordenador Especial DG-1 01
6. ASSESSORIA DE COMUNICAGAO | Coordenador Especial DG-1 01
p COORDENADORIA DE
PARTICIPAGAO SOCIAL Coordenador DNS-2 01
7.1. Célula de Articulagdo Comunitaria | Gerente DNS-3 01
8. COORDENADORIA DE ATOS E
PUBLICACOES OFICIAIS Coordenador DNS-2 01
8.1. Célula de Gestdo do Diario Oficial
do Municipio Gerente DNS-3 01
9. COORDENADORIA DE | Coordenador DNS-2 01
CERIMOMNAL Assistente Técnico | DAS-1 01
10. COORDENADORIA DE EVENTOS | Coordenador DNS-2 01
10.1. Célula de Logistica Gerente DNS-3 01
10.2. Célula de Apoio Operacional Gerente DNS-3 01
11. COORDENADORIA JURIDICA Coordenador DNS-2 01
12. COORDENADORIA
ADMINISTRATIVO- FINANCEIRA Cogrdenador DNS-2 01
12.1. Célula de Gestdo de Pessoas e
Suporte Administrativo Gerente DNS-3 01
12.2. Célula de Manutengado e Servicos
Gorals Gerente DNS-3 01
TOTAL /) Gy 43
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Prefeitura Municipal de Sobral « l.ué: Viriato de Medeiros, 1250
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