DECRETO N° 39323

de 9 de agosto de 2022.

CIDADE DE

GUARULHOS

Reorganiza o detalhamento da estrutura basica e
define as atribuicbes da Secretaria de Governo
Municipal e revoga o Decreto n°® 37298, de
08/10/2020.

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso XIV do artigo 63
da Lei Organica do Municipio;

considerando a Lei n° 7.550, de 19/04/2017, que reorganizou a estrutura
basica da Prefeitura de Guarulhos, com redagdo dada pelas Leis n/s. 7.657, de
09/10/2018, e 7.760, de 04/10/2019; e

considerando o que consta do processo administrativo n°® 69.426/2018;

DECRETA:

TITULO UNICO
DA SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL

Art. 1° A estrutura béasica da Secretaria de Governo Municipal, nos
termos da Lei n° 7.550, de 19/04/2017, com redacdo dada pelas Leis n/s. 7.657, de
09/10/2018, 7.760, de 04/10/2019, e 8.146, de 06/06/2023, fica organizada com o0 seguinte
detalhamento: (Art. 1° com redacéo dada pelo Decreto n® 40617/2023)

A - GABINETE DO SECRETARIO

| - Divisdo Administrativa de Coordenacdo do Gabinete da

Secretaria

0.1. Setor de Arquivo e Documentacao

1. Secéo de Apoio Administrativo

2. Secdo Administrativa de Coordenagéo ao Gabinete do Secretario

3. Secao Administrativa de Apoio ao Gabinete do Secretério

Il - Divisdo Administrativa de Relacdes Comunitarias

[Il - Divisdo Técnica de Monitoramento de A¢des de Governo

1. Secao Técnica de Acompanhamento de Acbes de Governo

2. Secao Técnica de Acompanhamento de Convénios e Programas

B - GABINETE DO SUBSECRETARIO DE ___ASSUNTOS
INSTITUCIONAIS

1. Secao de Apoio Administrativo ao Gabinete

C - DEPARTAMENTO DE RELACOES ADMINISTRATIVAS

| - Divisdo Administrativa de Normatizacdo de Atos Oficiais e
Administrativos

1. Secédo Administrativa de Expedicao e Publicacéo de Atos Oficiais

1.1. Setor de Arquivo e Biblioteca

2. Secdo Técnica de Controle de Documentacao

2.1. Setor de Cadastro de Documentos

3. Secdo Administrativa de Preparagcdo e Controle de Atos

Administrativos
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4. Secao Tecnica de Normatizacao de Atos Oficiais

5. Secédo Técnica de Redacédo e Revisao de Atos Oficiais

Il - Divisdo Administrativa de Expediente do Paco Municipal

1. Secédo Administrativa de Protocolo e Expediente

2. Secao Técnica de Analises de Processos Administrativos

2.1. Setor de Apoio Técnico

lll - Divisdo Técnica de Incentivo a Participacdo Popular

0.1. Setor de Apoio a Capacitacdo

1. Secéo Técnica de Formacao

2. Secao Administrativa de Apoio Operacional

IV - Divisdo Administrativa de Servicos Gerais do Pa¢co Municipal

1. Secédo Administrativa de Servigos Gerais do Pagco Municipal

1.1. Setor de Manutencao do Pag¢o Municipal

V - Divisdo Administrativa de Comunicacéao e Divulgacao

1. Secao Administrativa de Divulgacéo

1.1. Setor de Redagao

2. Secao Administrativa de Comunicacao

2.1. Setor de Arquivos e Jornais

VI - Divisdo Técnica de Editoracéo e Diagramacao

1. Secao Técnica de Editoragdo e Diagramacao

2. Secéo de Apoio Administrativo

VIl - Divisdo Administrativa de Analises de Processos
Administrativos

1. Secédo Técnica de Expedi¢céo e Publicacdo de Atos Oficiais

VIII - Diviséo Técnica de Controle e Analise de Atos Normativos

1. Secdo Técnica de Acompanhamento e Editoracdo de Atos
Normativos

1.1. Setor de Acompanhamento e Editoracao de Atos Normativos

2. Secdo Técnica de Consolidacdo de Atos Normativos

2.1. Setor de Consolidacdo de Atos Normativos

3. Secédo Técnica de Revisdo de Atos Normativos

D - DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

| - Divisé@o Técnica de Assuntos Legislativos

1. Secédo Técnica de Atividades Legislativas

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Secao Técnica de Controle e Atendimento de Proposituras

2.1. Setor de Apoio Administrativo

3. Secao Técnica de Apoio

4. Secdo Técnica de Atendimento as Solicitacdes com Prazo Legal

Il - Divisdo Técnica de Projetos de Lei e Decretos

1. Secdo Técnica de Andlise de Minutas de Projetos de Lei e de

Decretos
1.1. Setor de Apoio Administrativo
lIl - Divisdo Técnica de Legislacdo Municipal
1. Secdo Administrativa de Autégrafos
2. Secao Técnica de Legislacdo Municipal
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Legislativo

PRIVADA

IV - Divisdo Administrativa de Atendimento ao Legislativo
1. Secdo Administrativa de Recepgdo e Andlise de Documentos do

1.1. Setor de Apoio Administrativo
V - Divisédo Técnica de Acompanhamento de Emendas Impositivas
E - DEPARTAMENTO DE INCENTIVO A PARCERIA PUBLICO

| - Divisdo Administrativa de Incentivo a Parceria Publico Privada
1. Secdo Administrativa de Anélise e Projetos

1.1. Setor Administrativo de Apoio

2. Secao Administrativa de Gestédo da Parceria Publico Privada

2.1. Setor Administrativo de Apoio

F_- DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO, DE ACOES, APOIO E

PARTICIPACAO POPULAR

| - Divisdo Administrativa de Gestao de Bens e Documentos

1. Secao de Apoio Administrativo

1.1. Setor de Controle de Documentos e Patriménio

Il - Divisdo Técnica de Desenvolvimento Local

1. Secao Técnica de Desenvolvimento Local

1.1. Setor de Apoio Técnico

Il - Diviséo Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e Urbanas
1. Secdo Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e Urbanas

1.1. Setor de Suporte e Cadastro

G__- DEPARTAMENTO DE RELACOES FEDERATIVAS E

INTERNACIONAIS

Trafego

Acidentes

Veiculos

| - Divisdo Administrativa de Gestdao e Acompanhamento

1. Secdo Administrativa de Relagdes Federativas

1.1. Setor Administrativo de Apoio

2. Secdo Administrativa de Relagdes Internacionais

2.1. Setor Administrativo de Apoio

Il - Diviséo Técnica de Convénios

1. Secédo Técnica de Formalizacdo de Convénios

H - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES INTERNOS

1. Secéo de Apoio Administrativo

| - Divisdo Administrativa de Logistica e Normas Operacionais de

1. Secao Administrativa de Logistica de Trafego e Fiscalizacdo

1.1. Setor Administrativo de Guarda e Distribuicdo de Veiculos

1.2. Setor de Controle e Fiscalizacdo de Veiculos e Condutores

2. Secdo Administrativa de Cadastro, Licenciamento e Controle de

2.1. Setor de Controle de Licenciamento, Transferéncia e Baixa de

2.2. Setor de Atendimento e Comunicacdo de Acidentes de Transito
2.3. Setor de Prontuéarios e Controle de Multas de Transito

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



CIDADE DE

GUARULHOS

Il - Divisdo Administrativa de Gestdo, Orcamento e Financas

1. Secao Técnica de Gestdo de Contratos

1.1. Setor de Controle, Vistoria e Liberacao de Veiculos Locados

2. Secdo Administrativa de Controle de Abastecimento, Lavagem e

Lubrificacdo de Veiculos

Almoxarifado

Rodantes

2.1. Setor de Controle de Abastecimento
2.2. Setor de Lavagem e Lubrificacdo de Veiculos
Il - Divisdo Administrativa de Manutencdo e Gestdo de

1. Sec¢édo Técnica de Manutengéo

1.1. Setor de Manutencao de Veiculos Leves

1.2. Setor de Manutencao de Veiculos Pesados

1.3. Setor de Manutencdo de Maquinas Pesadas, Hidraulicas e

1.4. Setor de Mecénica Industrial, Torno e Solda

1.5. Setor de Injecao Eletronica, Alinhamento e Balanceamento

1.6. Setor de Elétrica de Veiculos

1.7. Setor de Funilaria e Pintura de Veiculos

1.8. Setor de Tapecaria de Veiculos

2. Secdo Administrativa de Gestao de Almoxarifado

2.1. Setor de Programacao de Compras e Controle de Estoque

2.2. Setor de Controle e Troca de Pneumaticos

2.3. Setor de Inspecao, Recebimento e Armazenamento de Materiais

| - DEPARTAMENTO DE FORMALIZA(;AO E ACOMPANHAMENTO

DE CONTRATOS DE LOCACAO DE IMOVEIS E COMODATOS

Convénios

1. Secéo de Apoio Administrativo

| - Divisdo Técnica de Vistorias

1. Sec¢éo Técnica de Laudos

2. Secdo Técnica de Negociacdo

Il - Divisdo Técnica de Formalizacdo Contratual

1. Secao Técnica de Documentacdo Contratual

lIl - Divisdo Técnica de Monitoramento e Controle de Contratos e

1. Secdo Técnica de Monitoramento de Convénios

2. Secdo Técnica de Acompanhamento de Contratos

J - GABINETE DO SUBSECRETARIO DE COMUNICACAQ

1. Secao de Apoio Administrativo ao Gabinete

K - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQO

| - Divisdo Administrativa de Planejamento, Orcamento e Financas
1. Secado Administrativa de Controle Orcamentério e Financeiro
2. Secédo de Apoio Administrativo

Il - Divisdo Técnica de Publicidade

1. Secao Técnica de Criacdo e Arte

2. Secao Técnica de Atendimento e Acompanhamento

2.1. Setor de Controle e Acompanhamento de Materiais
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L - DEPARTAMENTO DE RELACOES COM A IMPRENSA

| - Divisdo Técnica de Imprensa

1. Secéo Técnica de Atendimento a Imprensa

2. Secéo Técnica de Fotografia

2.1. Setor de Laboratério Fotografico

3. Secao Administrativa de Banco de Dados e Imagens

3.1. Setor de Clipagem

Il - Divisdo Administrativa de Midia Digital, Eletrénica e Internet

M - GABINETE DO SUBSECRETARIO DE ARTICULACAO E
REPRESENTAQAO DO MUNICIPIO DE GUARULHOS EM BRASILIA

1. Secéao de Apoio Administrativo ao Gabinete

| - Divisdo Técnica de Representacdo Governamental

1. Secao Técnica de Representacdo Governamental (NR) (Unidade M
inserido pelo Decreto n°® 40617/2023)

) CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL

I ’ . uicBes:

Art. 2° A Secretaria de Governo Municipal, conforme disposto no artigo
36 da Lei n° 7.550, de 2017, com redac¢do dada pelas Leis n/s. 7.657, de 2018, 7.760, de
2019, e 8.146, de 2023, tem as seguintes atribuigcdes: (Art 2° com redacdo dada pelo Decreto n°

40617/2023)
| - a formulacéo de diretrizes em assuntos de natureza politica;

Il - assessorar o Prefeito na assisténcia a representantes do Municipio
€ municipes;

Il - o registro, expedi¢des, publicacdo e controle de atos oficiais e
legais;

IV - realizar estudos e participar da elaboragdo, em conjunto com a
Secretaria da Fazenda, do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e do orcamento
anual e acompanhamento de sua execugéo;

V - estabelecer processos fluentes e efetivos de trabalho;

VI - coordenar trabalhos dos diversos niveis administrativos;

VII - promover acdes coordenadas para melhoria de vida dos cidadaos,
tais como obras, decretos, leis, procedimentos, realizagdes, melhoramentos urbanos,
investimentos e demais expedientes relativos ao funcionamento da Administracao;

VIII - realizar e coordenar o Orgamento Participativo;

IX - coordenar as atividades especialmente delegadas nas areas
legislativa e constitucional,

X - 0 acompanhamento da atividade legislativa municipal, bem como a
tramitacdo de todas as proposicoes;

XI - o acompanhamento da atividade legislativa federal e estadual de
interesse do Municipio;

XIl - coordenar as politicas de relacionamentos federativo e
internacional;
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Xl - planejar, executar, coordenar e controlar as politicas de
comunicacao, conforme segue:

a) manter canal de comunicagcdo entre a Administracdo, seus
componentes e os veiculos de imprensa, através do acompanhamento das a¢cdes e obras
das Secretarias passiveis de divulgacdo publica, assessoramento em entrevistas e
coletivas de imprensa, cobertura dos eventos publicos, confeccdo de releases para
divulgar acbes da Administragdo, confeccdo e distribuicdo de materiais informativos,
periodicos e outros;

b) garantir a divulgacdo de obras e ac¢Oes da Prefeitura a populacéo,
através da execucao e distribuicAo de materiais de comunicacdo, supervisionando as
acOes da agéncia de propaganda contratada pela Administracao;

c) controlar administrativamente o pessoal e as rotinas pertinentes a
area de comunicagao;

d) controlar financeiramente as verbas orcamentarias e os contratos de
prestacao de servicos;

XIV - coordenar as atividades administrativas de transportes internos;

XV - planejar, executar, coordenar e controlar os procedimentos
necessarios a celebracdo dos contratos de locacdo de iméveis e comodatos.

XVI - coordenar as atividades pertinentes a articulagédo e representacao
do Municipio de Guarulhos em Brasilia. (NR) (Inciso XVI inserido pelo Decreto n® 40617/2023)

Secao |
Da Divisao Administrativa de Coordenacao do Gabinete da Secretaria

Art. 3° A Divisdo Administrativa de Coordenacdo do Gabinete da
Secretaria tem as seguintes atribui¢des:

| - coordenacdo administrativa do Gabinete do Secretério;

Il - solicitacdo de reserva orgamentéria da Pasta;

lll - planejamento do orgamento com adequacéo de fichas e créditos
adicionais, se necessario;

IV - indicacdo de fichas orcamentarias adequadas as despesas da
Pasta;

V - solicitacdo, acompanhamento e prestacdo de contas de
adiantamentos de verba;

VI - controle, monitoramento, empenho e liquidacdo do orcamento da
Secretaria;

VIl - emissdo de memorandos para pagamento fora da ordem
cronolégica dos credores da Secretaria;

VIII - controle e monitoramento das despesas continuas da Pasta, tais
como energia, 4gua, alugueres, telefonia fixa e moével, locacdo de impressoras e demais;

IX - acompanhamento orcamentario para gestdo das despesas
mensais com emissao de relatdrios para tomada de decisbes de Governo;

X - sistematizacado e andlise de dados e indicadores.
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Subsecéo |
Do Setor de Arquivo e Documentacéao

Art. 4° O Setor de Arquivo e Documentacdo tem as seguintes

atribuicdes:

| - organizar o arquivo de documentos e papéis de interesse da
Secretaria;

Il - registrar e arquivar documentos recebidos pela Secretaria;

[l - alimentacé@o de dados em sistema especifico.

Subsecao II
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 5° A Secéo de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar documentos e processos administrativos do Gabinete do
Secretario;

Il - controle de prazos de retorno de documentos;

Il - distribuicdo de documentos de origem externa e interna;

IV - tramitacdo de documentos através do Sistema de Expediente
Eletrénico - SIPEX e do Sistema de Protocolo;

V - recepcionar ligacdes telefonicas, coordenando sua efetivagéo.

Subsecao lli
Da Secdo Administrativa de Coordenacéo ao Gabinete do Secretario

Art. 6° A Secdo Administrativa de Coordenagdo ao Gabinete do
Secretario tem as seguintes atribuicoes:

| - elaboracdo de cotas em processos em geral e encaminhamento aos
setores destinados;

Il - prestar permanente assessoramento a Divisdo Administrativa de
Coordenacado do Gabinete da Secretaria de Governo Municipal;

lIl - elaborar correspondéncias e preparar relatérios, comunicados e
despachos;

IV - expedicdo de memorandos e oficios.

Subsecéao IV
Da Secdo Administrativa de Apoio ao Gabinete do Secretario

Art. 7° A Secdo Administrativa de Apoio ao Gabinete do Secretéario tem
as seguintes atribuigoes:

| - elaborar a agenda de atividades do Secretario de Governo
Municipal;

Il - preparar diariamente o expediente a ser assinado ou despachado
pelo Secretario;

Il - prestar permanente assessoramento ao Secretario;

IV - recepcionar autoridades e municipes em suporte ao Secretario;
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V - coordenar logistica para reunides.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Relacdes Comunitarias

Art. 8° A Divisdo Administrativa de Rela¢cdes Comunitarias tem as
seguintes atribuigdes:

| - prestar permanente assessoramento ao Secretdrio de Governo
Municipal;

Il - promover atividades de rela¢gdes publicas entre o Governo Municipal
e demais entidades comunitarias;

Il - acompanhar as tarefas e atividades relativas ao processo
legislativo de interesse da Administragéo relacionado a atividade comunitaria;

IV - prospectar e coordenar projetos de interesse institucional,

V - assegurar contatos, comunicagles, relacionamento e
acompanhamento dos assuntos da Prefeitura, no que se refere ao estabelecimento da
politica municipal de participacéo popular;

VI - intermediacdo para solucdo das demandas apresentadas por
municipes ao Secretario;

VII - desenvolvimento de projetos de interesse da Secretaria;

VIII - participacdo em Comissfes para analise de projetos.

Secéao Il
Da Divisao Técnica de Monitoramento de A¢fes de Governo

Art. 9° A Divisdo Técnica de Monitoramento de A¢des de Governo tem
as seguintes atribuicoes:

| - monitorar a execugéo de obras realizadas pelos diferentes setores
da Administracdo Publica Municipal,

Il - acompanhar a implementacdo das obras previstas no Plano de
Governo;

lll - fornecer informacdes e subsidios para a tomada de deciséo do
Secretario de Governo Municipal;

IV - monitorar e acompanhar os servigos de zeladoria urbana;

V - informar e opinar de forma conclusiva em todos 0s processos que
tramitem pela Diviséo;

VI - prestar informacfes necessarias ao Secretario e ao Prefeito, sobre
o andamento e fase das obras dentro do Municipio;

VII - gerenciar a implementacao da coleta e informacdo de dados junto
as areas, para subsidiar o planejamento das acdes de Governo.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Acompanhamento de A¢cdes de Governo

Art. 10. A Secdo Técnica de Acompanhamento de A¢cBes de Governo
tem as seguintes atribui¢des:

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



CIDADE DE

GUARULHOS

| - monitorar e acompanhar as obras do Municipio in loco com relatorios

fotograficos;

Il - coletar informacdes sobre o andamento das obras in loco;

Il - subsidiar informacdes para a Divisdo Administrativa de
Comunicacéo e Divulgacéo do Departamento de Relagcdes Administrativas;

IV - alimentar o banco de dados do Sistema de Gestédo de Obras - SGO
com informag@es obtidas através de vistorias realizadas pela equipe de monitoramento de
obras;

V - compilacéo de dados para subsidiar informacdes.

Subsecao li
Da Secao Técnica de Acompanhamento de Convénios e Programas

Art. 11. A Secado Técnica de Acompanhamento de Convénios e
Programas tem as seguintes atribui¢cdes:

| - obter informacdes de convénios municipais, estaduais e federais
referentes as obras previstas no Plano de Governo;

Il - acompanhar publicacdes no Diario Oficial do Municipio sobre os
registros e atos oficiais referentes a contratacdo de obras no Municipio;

Il - verificar a conformidade das publicacbes encaminhadas ao Diario
Oficial do Municipio junto com os processos administrativos;

IV - alimentar o banco de dados do Sistema de Gestao de Obras - SGO
com informacdes obtidas através do Diario Oficial do Municipio;

V - acompanhar e monitorar as demandas de obras da participacao
popular.

CAPITULO Il
DA SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Art. 12. A Subsecretaria de Assuntos Institucionais, conforme disposto
no artigo 111 da Lein° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a politica e as diretrizes a serem fixadas no
desenvolvimento e execucéo das atividades da gestdo de Governo;

Il - coordenar e supervisionar as atividades dos seguintes
Departamentos:

a) de Relacdes Administrativas;

b) de Assuntos Legislativos;

c) de Incentivo a Parceria Publico Privada;

d) de Fiscalizacéo, de A¢des, Apoio e Participacdo Popular;

e) de Relacdes Federativas e Internacionais;

f) de Formalizacdo e Acompanhamento de Contratos de Locacdo de
Imo6veis e Comodatos;

lll - alimentar o sistema municipal de indicadores do Observatério de
Politicas Publicas;

IV - subsidiar gerencialmente o fluxo de trabalho do Observatério de
Politicas Publicas.
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Secdo Unica
Da Secao de Apoio Administrativo ao Gabinete

Art. 13. A Secao de Apoio Administrativo ao Gabinete da Subsecretaria
de Assuntos Institucionais tem por atribuicdes fazer a gestdo de documentos oficiais e 0s
devidos encaminhamentos.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE RELAGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 14. O Departamento de Rela¢cbes Administrativas, conforme
disposto no artigo 113 da Lei n° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - participagdo, em grupo colegiado, na formulacdo de estudos e
propostas de funcionamento e organizacdo de unidades técnico-administrativas;

Il - organizacdo do registro, expedicédo e publicacdo de atos oficiais e
legais;

Il - gerenciar as atividades relativas ao expediente Unico;

IV - expedicdo de decretos, portarias, certiddes, declaragdes e outros
documentos oficiais;

V - elaboracéo de oficios aos diversos segmentos da sociedade;

VI - publicag&o dos atos oficiais;

VII - administracdo geral do Pa¢o Municipal,

VIII - supervisdo na elaboracdo e expedicdo de decretos
regulamentadores de leis municipais.

Secéo |
Da Divisdo Administrativa de Normatizacao de Atos Oficiais e Administrativos

Art. 15. A Divisdo Administrativa de Normatizacdo de Atos Oficiais e
Administrativos tem as seguintes atribuicdes:

| - normatizagcdo, divulgacdo, acompanhamento e controle da
publicacdo dos atos administrativos;

Il - propor e orientar a elaboragdo de normas e manuais de
procedimentos;

[Il - controlar e acompanhar atividades decorrentes de convénios de
cessao de servidores;

IV - executar atividades de orcamento e custos, adiantamentos e
despesa;

V - realizar o acompanhamento dos processos de compras e contratos;

VI - coordenar os trabalhos de expedicéo, registro e publicacdo de atos
oficiais;

VIl - planejar os servicos administrativos na sua distribuicdo e
execucao, no sentido de eficiéncia e rentabilidade;

VIII - zelar pela disciplina interna da Divisdo e pela eficiéncia de seus
subordinados;
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IX - informar e opinar de forma conclusiva em todos 0s processos que
tramitem pela Divisao;
X - comunicar prontamente todas as falhas operacionais, indicando as
causas e sugerindo as medidas de saneamento.
Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Expedicédo e Publicacdo de Atos Oficiais

Art. 16. A Secdo Administrativa de Expedicdo e Publicacdo de Atos
Oficiais tem as seguintes atribui¢cdes:

| - verificar a conformidade das publicacdes encaminhadas ao Diario
Oficial do Municipio;

Il - elaborar a redacédo final, digitar e conferir os decretos a serem
publicados;

lll - preparar e configurar, conforme padronizacdo, toda a matéria para
publicacdo em veiculo oficial;

IV - coordenar os atos necessarios para a elaboracdo do Diario Oficial
Eletronico;

V - encaminhar, acompanhar e arquivar as publica¢cdes do Diario Oficial
do Municipio; e
VI - fazer a reviséo gréfica do Diario Oficial do Municipio.

Subsecao I
Do Setor de Arquivo e Biblioteca

Art. 17. O Setor de Arquivo e Biblioteca tem as seguintes atribui¢cdes:

| - organizar e arquivar todos os documentos e atos oficiais da Divisédo
Administrativa de Normatizagao de Atos Oficiais e Administrativos, mantendo sempre 0s
pertinentes ao ano imediatamente anterior em arquivo proprio para eventual consulta;

Il - providenciar a encadernagdo dos atos oficiais.

Subsecéo lli
Da Secédo Técnica de Controle de Documentagéo

Art. 18. A Secdo Técnica de Controle de Documentacdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - manter controle dos termos de convénios de cesséo dos servidores;

Il - elaboracao de oficios de assuntos afetos ao Pagco Municipal;

Il - manter atualizado o banco de dados com informacdes de decretos

municipais.
Subsecéao IV
Do Setor de Cadastro de Documentos
Art. 19. O Setor de Cadastro de Documentos tem as seguintes
atribuicoes:
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| - organizar e coordenar o arquivo de documentos e atos oficiais;

Il - prestar as informacdes necessarias a Secéo Téecnica de Controle de
Documentacao a fim de organizar e manter atualizado o arquivo de decretos, portarias e
demais atos de interesse do Departamento.

Subsecao V
Da Secao Administrativa de Preparacéo e
Controle de Atos Administrativos

Art. 20. A Secdo Administrativa de Preparacdo e Controle de Atos
Administrativos tem as seguintes atribui¢des:

| - expedicao de atos administrativos;

Il - acompanhamento do banco de dados do controle de vagas;

[l - manter atualizados os arquivos dos atos expedidos.

Subsecéo VI
Da Secédo Técnica de Normatizacao de Atos Oficiais

Art. 21. A Secdo Técnica de Normatizacdo de Atos Oficiais tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar e analisar as minutas de decretos, assessorando e
colaborando com a Divisdo Administrativa de Normatizacdo de Atos Oficiais e
Administrativos;

Il - gerenciar a confecgéo dos decretos;

lll - atualizar as informacdes técnico-legislativas para colaboracdo da
confeccgao dos atos oficiais;

IV - adaptar os atos normativos as normas técnicas.

Subsecao VI
Da Secao Técnica de Redacao e Revisdo de Atos Oficiais

Art. 22. A Secado Técnica de Redacgdo e Revisdo de Atos Oficiais tem
as seguintes atribuicoes:

| - redigir e formatar decretos e portarias;

Il - conferir a redacdo e adaptar e padronizar os atos oficiais
encaminhados por outras unidades;

lll - formatacdo dos atos oficiais para inclusdo no Diario Oficial do
Municipio;

IV - alimentacdo do banco de dados do Diéario Oficial do Municipio.

Secéo Il
Da Divisao Administrativa de Expediente do Paco Municipal

Art. 23. A Divisdao Administrativa de Expediente do Pa¢co Municipal tem
por atribuicdes:
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| - controlar e acompanhar as atividades pertinentes a tramitacdo de
documentos no ambito do Paco Municipal;

Il - gerenciar a andlise técnica dos processos administrativos
encaminhados aos Gabinetes do Prefeito, da Secretaria de Governo e do Departamento
de Relacdes Administrativas.

Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Protocolo e Expediente

Art. 24. A Secdo Administrativa de Protocolo e Expediente tem, no
ambito do Pag¢o Municipal, por atribuicdes:

| - receber, registrar, cadastrar, tramitar, expedir e arquivar documentos
de origem interna e externa;

Il - fazer a triagem e encaminhamento de toda demanda de
correspondéncias fisicas e eletronicas;

Il - protocolar a entrada e a saida de todos os documentos,
expedientes e processos, pertinentes ao Pagco Municipal, bem como as demais unidades
subordinadas a Secretaria de Governo Municipal, de forma centralizada;

IV - manter o controle e 0 acompanhamento da tramitagao de todos os
documentos, expedientes e processos.

Subsecao lI
Da Secédo Técnica de Anélises de Processos Administrativos

Art. 25. A Secdo Técnica de Analises de Processos Administrativos
tem, em relagdo ao Gabinete do Prefeito, a Secretaria de Governo e a Diretoria de
Relac6es Administrativas, por atribuicdes:

| - instruir e manifestar-se em expedientes e processos;

Il - preparar despachos;

Il - subsidiar tecnicamente com informacbes gerenciais e
administrativas referentes a sua area de atuacao.

Subsecao lli
Do Setor de Apoio Técnico

Art. 26. O Setor de Apoio Técnico tem por atribuicdes:

| - compilacdo de dados para subsidiar a analise dos processos;

Il - buscar dados solicitados pela chefia para assessorar o Diretor de
Departamento.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Incentivo a Participacdo Popular

Art. 27. A Divisdo Técnica de Incentivo a Participacdo Popular tem por
atribuicoes:
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| - planejar e implementar um programa de capacitacdo e formacéo
para a comunidade de acordo com as prioridades estabelecidas no Plano Geral de
Governo;

Il - assessorar a Secretaria de Governo na interlocucdo com o0s
movimentos sociais, liderangcas comunitarias e associacdes, bem como no
encaminhamento de propostas junto ao Poder Executivo;

Il - gerenciar a implementacao da coleta e manutencdo de dados para
subsidiar o planejamento das acfes de capacitacdo e formacao comunitaria;

IV - sistematizar o cadastro de entidades da sociedade civil,
movimentos sociais e liderangas comunitarias;

V - atender as demandas de associa¢cfes comunitarias.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio a Capacitacéao

Art. 28. O Setor de Apoio a Capacitacdo tem as seguintes atribuicdes:

| - organizar as demandas encaminhadas pelas entidades da
sociedade civil, movimentos sociais e liderancas comunitarias; e

Il - subsidiar dados através de pesquisas que fomentem os programas
municipais voltados a capacitacao popular.

Subsecao lI
Da Secédo Técnica de Formacao

Art. 29. A Secédo Técnica de Formacgao tem por atribuigdes:

| - implementar os programas de capacitacdo voltados a comunidade;

Il - coordenar a coleta de dados relativas as demandas de capacitacéo
da comunidade;

Il - manter intercambio permanente com entidades sociais e
educacionais e com orgados das esferas federal, estadual e municipal sobre assuntos
relacionados a sua area de atuacao.

Subsecao lli
Da Secao Administrativa de Apoio Operacional

Art. 30. A Secdo Administrativa de Apoio Operacional tem por
atribuicoes:

| - organizar, controlar, providenciar e/ou preparar salas, auditérios ou
demais espacos fisicos a serem utilizados na capacitacao;

Il - disponibilizar e manter materiais de apoio e recursos técnicos;

Il - providenciar a reproducéo e distribuicdo do material didatico e de
apoio aos cursos;

IV - realizar atividades relacionadas com a programacéo, divulgacéo e
inscricdo dos cursos;

V - manter controle sobre frequéncia de treinandos e docentes; e
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VI - executar atividades para a expedicao de certificados, atestados e
certidoes relativos aos cursos ou treinamentos ministrados.

Secao IV
Da Divisdao Administrativa de Servi¢gos Gerais do Pa¢go Municipal

Art. 31. A Divisdo Administrativa de Servigos Gerais do Paco Municipal
tem por atribuicdo o gerenciamento das atividades pertinentes:

| - ao patrimdénio mobiliario e almoxarifado de materiais de uso comum;

Il - a zeladoria, limpeza, copa e estacionamento.

Subsecéo |
Da Se¢do Administrativa de Servigos Gerais do Pago Municipal

Art. 32. A Secao Administrativa de Servigos Gerais do Pago Municipal
tem por atribuicdes:

| - supervisionar a limpeza geral e conservacao;

Il - coordenar e controlar as atividades no que diz respeito a vigilancia,
copa e zeladoria;

Il - fiscalizar e acompanhar servicos realizados por terceiros;

IV - recepcionar de forma centralizada todos os visitantes, promovendo
0 acompanhamento dos mesmos nas unidades de destino;

V - controlar e organizar a utilizacao do estacionamento do Paco.

Subsecao I
Do Setor de Manutencao do Pago Municipal

Art. 33. O Setor de Manutencdo do Pacgo Municipal tem como
atribuicdo providenciar a limpeza geral e conservacédo do Paco Municipal.

Secéo Vv
Da Divisdo Administrativa de Comunicacao e Divulgacao

Art. 34. A Divisdo Administrativa de Comunicacao e Divulgagcéao tem as
seguintes atribuicdes:

| - planejar os servigos administrativos na sua distribuicdo e execucgéo,
no sentido de eficiéncia e rentabilidade;

Il - informar e opinar de forma conclusiva em todos 0s processos que
tramitem pela Divisao;

[l - cobertura jornalistica das decisdes do Governo Municipal, para
posterior divulgacdo em todos os 6rgaos de imprensa agilizando a informacéao;

IV - preparacdo de matérias e noticias especiais a respeito da
Administracdo Publica;

V - informar aos érgaos de imprensa local e da Capital a respeito das
noticias do Poder Executivo através de entrevistas e press-releases.
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Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Divulgacao

Art. 35. A Secdo Administrativa de Divulgacdo tem as seguintes
atribuigdes:

| - elaboracéo e publicacédo de comunicados de interesse da populacéo,
inclusive quando solicitado pelas demais unidades da Administracao;

Il - recebimento por municipes aos 6rgaos de imprensa e retorno das
respostas conclusivas;

Il - distribuicdo dos releases elaborados pela Divisdo aos 6rgdos de
imprensa locais e da Capital, através de metodologia informatizada.

Subsecao i
Do Setor de Redacéo

Art. 36. O Setor de Redacao tem as seguintes atribuicdes:

| - cobertura jornalistica dos eventos realizados;

Il - preparacdo de matérias e noticias especiais a respeito da
Administracdo Publica;

Il - manter contato entre as Secretarias e demais unidades da
Prefeitura, por determinacéo superior, para elaboracao de matérias e entrevistas a serem
veiculadas.

Subsecao lli
Da Secdo Administrativa de Comunicacgéao

Art. 37. A Secao Administrativa de Comunicacdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaboracéo de clipagem e arquivo;

Il - atendimento aos veiculos de comunicacéo;

[l - otimizacdo e atualizacdo de dados estatisticos, econdmicos e
histéricos do Municipio de Guarulhos;

IV - elaboracdo das edicbes especiais sobre o aniversario de
Guarulhos para os jornais da cidade;

V - cobertura completa dos Jogos Regionais e Abertos com matérias
publicadas nos principais jornais de Guarulhos.

Subsecéao IV
Do Setor de Arguivos e Jornais

Art. 38. O Setor de Arquivos e Jornais tem as seguintes atribuicdes:
| - leitura diaria de todos os jornais da Capital e do Municipio,

encaminhando a clipagem para o Prefeito e seu Secretariado;
Il - arquivo de clipagem;
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[l - arquivo dos jornais em local préprio.

Secao VI
Da Divisdo Técnica de Editoracdo e Diagramacao

Art. 39. A Divisdo Técnica de Editoracdo e Diagramacdo tem por
atribuicoes:

| - receber todas as matérias enviadas para publicacdo no Diario Oficial
do Municipio;

Il - verificar a conformidade das publicacdes encaminhadas ao Diario
Oficial do Municipio;

Il - preparar e configurar, conforme padronizacdo, toda a matéria para
publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

IV - diagramar o material editorado;

V - coordenar e controlar a distribuicdo e disponibilizacdo do Diario
Oficial do Municipio na internet;

VI - encaminhar, acompanhar e arquivar as publicacbes do Diario
Oficial do Municipio;

VIl - fazer a revisdo grafica do Diario Oficial do Municipio;

VIII - controlar os bancos de dados a serem atualizados.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Editoracdo e Diagramacéo

Art. 40. A Secdo Técnica de Editoracdo e Diagramacdo tem por
atribuicoes:

| - receber o material editorado;

Il - reviséo final do texto;

Il - diagramacéo;

IV - reviséo final da diagramacéo;

V - disponibilizacdo do Diario Oficial na internet.

Subsecao I
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 41. A Secédo de Apoio Administrativo tem por atribuigdes:

| - fazer a conferéncia final do Diario Oficial do Municipio;

Il - encaminhar, acompanhar e arquivar as publicagdes do Diario Oficial
do Municipio;

[l - controlar os bancos de dados a serem atualizados.
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Secéao Vi
Da Divisdo Administrativa de Analises de Processos Administrativos

Art. 42. A Divisdo Administrativa de Analises de Processos
Administrativos tem as seguintes atribui¢des:

| - instruir e manifestar-se em expedientes processos;

Il - preparar despachos;

Il - subsidiar tecnicamente com informacdes gerenciais e
administrativas referentes a sua area de atuacéo;

IV - supervisionar a preparacdo e expedicdo de todos os atos
administrativos.

Subsecio Unica
Da Secao Técnica de Expedicao e Publicacdo de Atos Oficiais

Art. 43. A Secao Técnica de Expedicédo e Publicacdo de Atos Oficiais
tem as seguintes atribuicdes:

| - verificar a conformidade das publicacdes encaminhadas ao Diario
Oficial do Municipio;

Il - preparar e configurar, conforme padronizacdo, toda a matéria para
publicacdo em veiculo oficial;

Il - coordenar e controlar a disponibilizacdo do Diario Oficial do
Municipio;

IV - fazer a revisdo grafica dos atos administrativos.

Secao Vi
Da Divisdo Técnica de Controle e Andlise de Atos Normativos

Art. 44. A Divisao Técnica de Controle e Analise de Atos Normativos
tem as seguintes atribui¢oes:

| - analisar e revisar os atos normativos a serem publicados no Diario
Oficial do Municipio, no que tange a regularidade juridica, em conformidade com a
legislagédo vigente;

Il - coordenar os trabalhos de normatizacéo, editoracéo e consolidacéo
de atos normativos;

Il - elaborar notas, informacgdes, pareceres e estudos dentro das areas
de sua competéncia e formacéo, por solicitacdo dos dirigentes municipais;

IV - confeccionar, mediante exame de processos administrativos,
requerimentos, propostas, regulamenta¢cfes e demais atos normativos submetidos a sua
apreciacao;

V - dar suporte, quando solicitado, ao processo dos contratos técnicos
especializados, convénios e de outros acordos celebrados;

VI - assessorar os dirigentes em reunides e assembleias, prestando
informacdes necessérias para a solucdo de duvidas e proporcionar decisfes;
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VIl - informar e opinar de forma conclusiva em todos 0S processos que
tramitem pela Divisao.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Acompanhamento e
Editoracdo de Atos Normativos

Art. 45. A Secao Técnica de Acompanhamento e Editoracdo de Atos
Normativos tem as seguintes atribuigcdes:

| - proceder a editoragdo de texto de atos normativos, quando for o
caso, que consiste em atualizar o texto original do decreto com as alteracdes posteriores;

Il - inser¢cdo, manutencéo e atualizagéo de texto de atos normativos em
banco de dados proprio;

Il - proceder a analise e elaboracdo de manifestacdes instruindo
processos administrativos.

Subsecao lI
Do Setor de Acompanhamento e
Editoracdo de Atos Normativos

Art. 46. O Setor de Acompanhamento e Editoracdo de Atos Normativos
tem as seguintes atribuicdes:

| - prestar as informacdes necessarias a Secao Técnica de
Acompanhamento e Editoragédo de Atos Normativos;

Il - manter atualizada as alteracdes de decretos para sua devida
consulta inclusive visando a instrucdo de processos administrativos.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Consolidacdo de Atos Normativos

Art. 47. A Secdo Técnica de Consolidacao de Atos Normativos tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar sistematicamente o levantamento, acompanhamento e
compilagdo dos atos normativos publicados no Diario Oficial do Municipio;

Il - elaborar estudos, propostas e projetos com o objetivo de
implementar a integracéo de todos os atos normativos pertinentes a determinada matéria
em um unico diploma legal; e

[Il - manter contato com outros 6rgdos da administracdo, realizando o
levantamento da legislacdo pertinente a cada area.

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



CIDADE DE

GUARULHOS

Subsecéao IV
Do Setor de Consolidacédo de Atos Normativos

Art. 48. O Setor de Consolidacédo de Atos Normativos tem as seguintes
atribuicdes:

| - prestar as informacgdes devidas a Secédo Técnica de Consolidacéo
de Atos Normativos;

Il - manter atualizada a compilacdo dos atos normativos publicados no
Diario Oficial do Municipio.

Subsecéo V
Da Secao Técnica de Revisdo de Atos Normativos

Art. 49. A Secdo Técnica de Revisdao de Atos Normativos tem por
atribuicdo analisar e revisar os atos normativos no que se refere as legislacdes
pertinentes, mantendo a atualizacéo da redacao dos atos para as publicagdes.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 50. O Departamento de Assuntos Legislativos, conforme disposto
no artigo 116 da Lei n° 7.550, de 2017, com redacao dada pela Lei n° 7.657, de 2018, tem as
seguintes atribuicoes:

| - supervisdo no encaminhamento de projetos e mensagens de
natureza legislativa ou outorgadas pela Lei Organica;

Il - supervisdo no acompanhamento de funcdes legislativas do
Municipio e de interesse da municipalidade;

Il - supervisdo no acompanhamento de atividades legislativas do
Estado e da Uniédo, de interesse do Municipio;

IV - acompanhar as discussoes e deliberacbes da Camara Municipal de
Guarulhos;

V - supervisdo no recebimento e atendimento aos oficios e
requerimentos dos Poderes Legislativos Municipal, Estadual e Federal;

VI - supervisionar e controlar os prazos legais no que concerne as
matérias legislativas de responsabilidade do Poder Executivo;

VII - supervisdo no recebimento das proposituras de iniciativa dos
vereadores e da Camara Municipal, bem como acompanhamento da distribuicdo e do
encaminhamento as areas técnicas da Municipalidade para analise e manifestacao;

VIII - supervisionar a elaboracéo e a promulgacéo das leis municipais;

IX - supervisionar a elaboracdo das razdes de veto as proposituras
aprovadas pela Camara Municipal;

X - supervisdo no atendimento aos municipes no tocante a consulta de
leis municipais e projetos de lei de autoria do Poder Executivo;

Xl - planejar as acgbes e diretrizes de interesse da administragao
municipal, concernentes aos projetos de lei de autoria do Poder Executivo;

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos


https://www.guarulhos.sp.gov.br/06_prefeitura/leis/leis_download/07550lei.pdf
https://www.guarulhos.sp.gov.br/06_prefeitura/leis/leis_download/07657lei.pdf

CIDADE DE

GUARULHOS

XIlI - supervisionar a elaboracdo de minutas de projetos de lei, no
ambito da administracdo publica direta e indireta;

XII - supervisionar a elaboragdo de minutas de decretos
regulamentadores de leis, com base nos subsidios técnicos das areas competentes da
Municipalidade;

XIV - supervisionar e acompanhar a consolidacdo da legislacao

municipal;
XV - supervisionar e acompanhar as emendas parlamentares.
Secao |
Da Divisdo Técnica de Assuntos Legislativos
Art. 51. A Divisdo Técnica de Assuntos Legislativos tem as seguintes
atribuicoes:

| - gerenciar e organizar as atividades legislativas no que concerne aos
oficios, as indicacdes, aos requerimentos de Vereadores e da Camara Municipal, além de
parlamentares em geral,

Il - controlar o cumprimento dos prazos legais de natureza legislativa;

Il - administrar e coordenar o atendimento de:

a) oficios de Vereadores, com base nos artigos 76 e 77 da Lei
Organica do Municipio;

b) requerimentos de informagédo, nos termos do artigo 63, X, da Lei
Organica do Municipio;

c) Comissdes Técnicas Permanentes, Especial de Estudos, Frente
Parlamentar e Especiais de Inquérito da Camara Municipal;

IV - receber os oficios e efetuar os procedimentos administrativos
necessarios, encaminhando as areas competentes da Municipalidade para estudo e
manifestacdo quanto a viabilidade de atendimento;

V - elaborar oficio resposta aos parlamentares, com base nhas
informacdes prestadas pelas areas técnicas da Municipalidade;

VI - primar pelo cumprimento dos prazos legais, no que concerne as
matérias legislativas de responsabilidade do Poder Executivo.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Atividades Legislativas

Art. 52. A Secado Técnica de Atividades Legislativas tem as seguintes
atribuicoes:

| - distribuir as solicitacbes da Presidéncia da Camara Municipal e de
Vereadores as unidades competentes da administracdo publica direta e indireta para
estudo e manifestacéo quanto a viabilidade de atendimento;

Il - controlar e acompanhar o cumprimento dos prazos legais;

lll - encaminhar & Camara Municipal os balancetes da administracéo
direta e indireta bem como receber os balancetes mensais da Edilidade;

IV - encaminhar a Camara Municipal a Posicdo da Divida Fundada e
Flutuante do Municipio;
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V - confeccionar relatérios mensal e anual.

Subsecao lI
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 53. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - executar e acompanhar as tarefas inerentes as atividades
legislativas em sua area de atuacéo;

Il - manter atualizado o controle de Oficios e Requerimentos
protocolados no Departamento.

Subsecéo llI
Da Secéo Técnica de Controle e Atendimento de Proposituras

Art. 54. A Secado Tecnica de Controle e Atendimento de Proposituras
tem as seguintes atribuicoes:

| - administrar e coordenar o atendimento aos Oficios, Indicacdes e
demais solicitacoes da Camara Municipal;

Il - distribuir as solicitagbes de Vereadores as unidades competentes
da administracdo publica direta e indireta para estudo e manifestacdo quanto a viabilidade
de atendimento;

Il - receber as manifestacOes oferecidas pelos setores competentes e
encaminhar ao setor de apoio administrativo para confec¢éo de oficio.

Subsecao IV
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 55. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribui¢cdes:
| - executar as tarefas inerentes as atividades legislativas em sua area

de atuacao;
Il - elaborar oficio respondendo aos 6rgaos solicitantes;
[l - registrar e manter atualizado o Sistema de Expediente Eletronico;
IV - registrar e manter atualizado o cadastro do Sistema Zela
Guarulhos.

Subsecéo V
Da Secéo Técnica de Apoio

Art. 56. A Secdo Técnica de Apoio tem as seguintes atribuicdes:

| - oferecer vista de processo administrativo ao Vereador solicitante,
administrando e controlando o atendimento e os prazos estabelecidos na Lei Organica,

Il - providenciar respostas aos Requerimentos mediante expedicdo de
oficios;

Il - executar e acompanhar as tarefas inerentes as atividades
legislativas em sua area de atuacao.
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Subsecéao VI
Da Secao Técnica de Atendimento as Solicitacdes com Prazo Legal

Art. 57. A Secdo Técnica de Atendimento as Solicitagbes com Prazo
Legal tem as seguintes atribui¢des:

| - controlar o andamento dos documentos nos Sistemas de Expediente
Eletronico e Zela Guarulhos;

Il - inserir prazos e respostas no Sistema de Expediente Eletronico;

lll - elaborar e encaminhar oficios a Camara Municipal atendendo as
solicitacdes.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Projetos de Lei e Decretos

Art. 58. A Divisdo Técnica de Projetos de Lei e Decretos tem as
seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o controle dos procedimentos referentes aos projetos de
lei de autoria do Poder Executivo;

Il - promover a andlise técnica-legislativa das minutas de projetos de lei
ofertadas pelos 6rgaos da municipalidade;

Il - gerenciar a elaboracdo da redac&o final dos projetos de lei,
mantendo informatizado o respectivo banco de dados de controle e de consulta;

IV - acompanhar o processo legislativo, em especial os projetos de lei
de autoria do Poder Executivo, protocolados junto a Camara Municipal;

V - viabilizar atendimento aos pedidos de informacéo relacionados aos
projetos de lei formulados pelo Presidente da Camara Municipal;

VI - viabilizar atendimento aos oficios encaminhados pelas Comissées
da Camara Municipal relacionados aos projetos de lei;

VIl - promover a andlise técnica-legislativa das minutas de decreto
regulamentador de lei ofertadas pelos 6rgaos da municipalidade;

VIII - solicitar parecer juridico, quando necessario, a fim de instruir as
minutas de projetos de lei e de decretos regulamentadores de lei;

IX - atuar em conjunto com os 6rgdos envolvidos na elaboracdo de
projetos de lei e decretos regulamentadores a fim de subsidiar a redacgdo final das
minutas;

X - coordenar a implementacdo e manutencdo das proposituras na
pagina oficial da Prefeitura;

XI - coordenar o atendimento ao servigo Fale Conosco relacionado aos
projetos de lei.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Analise de Minutas de Projetos de Lei e de Decretos

Art. 59. A Secdo Técnica de Andlise de Minutas de Projetos de Lei e
de Decretos tem as seguintes atribuicdes:

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



CIDADE DE

GUARULHOS

| - analisar as minutas de projetos de lei e de decretos
regulamentadores de lei elaboradas pelas unidades e 6rgaos da administracdo direta e
indireta, no tocante a técnica legislativa, colaborando no que couber;

Il - elaborar a redacéao final das minutas de projetos de lei de autoria do
Poder Executivo, com indicacdo precisa dos diplomas legais, expressa ou implicitamente
revogados, quando for o caso;

Il - controlar e cumprir os prazos legais e constitucionais de natureza
legislativa, na area de sua atuacao;

IV - manter controle dos procedimentos administrativos pertinentes aos

projetos de lei;

V - disponibilizar os projetos de lei de autoria do Poder Executivo na
pagina oficial da Prefeitura;

VI - encaminhar os projetos de lei ao 6rgdo competente para
publicacéo no Diario Oficial do Municipio;

VII - prestar atendimento as informacdes solicitadas para instrugdo aos
projetos de lei de autoria do Poder Legislativo;

VIl - elaborar a redacdo final das minutas de decretos
regulamentadores de lei em parceria com os 6rgaos competentes;

IX - solicitar parecer juridico, quando necessario, a fim de instruir as
minutas de projetos de lei e de decretos regulamentadores de lei;

X - sistematizar as informagdes, mantendo o banco de dados
atualizado.

Subsecéo lI
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 60. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicoes:

| - executar e acompanhar as tarefas inerentes a elaboracdo de
minutas de projetos de lei e de decretos regulamentadores de lei;

Il - manter atualizado o sistema de controle de protocolo;

Il - manter atualizado o Sistema de Expediente Eletrénico;

IV - proceder a abertura de processos administrativos, quando
necessario, junto ao DSG - protocolo geral,

V - proceder a digitalizacdo de documentos;

VI - elaborar relatério de controle dos projetos de lei de autoria do
Poder Executivo protocolados na Camara Municipal.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Legislagdo Municipal

Art. 61. A Divisdo Técnica de Legislacdo Municipal tem as seguintes
atribuicoes:

| - gerenciar o recebimento dos Autdgrafos encaminhados pela Camara
Municipal;
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Il - coordenar a distribuicdo dos Autografos aos setores competentes
da administracéo direta e indireta para ciéncia e manifestacéo, estabelecendo prazo para
retorno;

Il - solicitar parecer juridico a fim de instruir as proposituras quanto a
sancao ou veto;

IV - receber e acompanhar as manifestacbes dos setores da
administracdo direta e indireta relacionadas a andlise dos Autégrafos aprovados pela
Camara Municipal;

V - conduzir a confecgdo dos respectivos editais de leis e posterior
publicacéo;

VI - preparar as minutas de razfes de veto aos Autdgrafos, conforme
propostas dos setores competentes e determinadas pelo Prefeito;

VII - zelar pelo cumprimento dos prazos legais fixados nos paragrafos
do artigo 44 da Lei Organica Municipal,

VIII - acompanhar o processo legislativo junto a Camara Municipal;

IX - dar atendimento aos pedidos de informacéo relacionados a
legislacdo municipal formulados pela Camara Municipal;

X - coordenar o atendimento do servico Fale Conosco relacionado a
legislagdo municipal;

Xl - coordenar a implementagcdo e manutencdo da legislacdo, das
informacdes referentes aos Autdgrafos e as Mensagens de Veto no respectivo banco de
dados e na pagina oficial da Prefeitura;

XIl - coordenar a editoracdo das leis municipais; e

XIII - manter atualizado o arquivo e zelar pelo acervo da legislacao

municipal.
Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Autégrafos
Art. 62. A Secao Administrativa de Autdgrafos tem as seguintes
atribuicoes:

| - executar as atividades relativas aos Autografos;

Il - recepcionar e autuar os Autégrafos encaminhados ao Poder
Executivo pela Camara Municipal;

Il - providenciar o envio de copias do Autdgrafo através de expediente
proprio as unidades e 6rgdos da administracdo publica direta e indireta relacionados a
matéria, para ciéncia e manifestacdo quanto a sancao ou veto, com a anotacéo e controle
de prazo para resposta, zelando pelo cumprimento do prazo fixado no § 1° do artigo 44 da
Lei Organica de Guarulhos;

IV - proceder ao exame das respostas das unidades e 6érgaos
pertinentes ao Autdgrafo, instruindo o processo administrativo;

V - controlar e cumprir os prazos legais de natureza legislativa;

VI - controlar o fluxo de expedientes relacionados as atividades
legislativas; e

VII - registrar e disponibilizar os arquivos dos Autégrafos na pagina
oficial da Prefeitura e manter atualizado seu andamento.
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Subsecao lI
Da Secdao Técnica de Legislacdo Municipal

Art. 63. A Secado Técnica de Legislacdo Municipal tem as seguintes

atribuigdes:

| - providenciar o edital de lei, efetuando a conferéncia com o texto do
Autégrafo;

Il - protocolizar o edital da Lei na Camara Municipal, observando o
prazo legal,

lll - providenciar a publicacdo integral da Lei, conferindo a publicac&o
com o seu edital;

IV - elaborar minutas de razGes de veto, parcial ou total, quando for o
caso;

V - protocolizar as razdes de veto na Camara Municipal, observando o
prazo estabelecido na Lei Organica Municipal;

VI - acompanhar a deliberacéo do veto na Camara Municipal;

VII - controlar e cumprir os prazos legais de natureza legislativa,

VIIl - zelar pela guarda, conservagcao, encadernagao e registro dos
editais de leis do Municipio;

IX - manter atualizado o arquivo da legislagdo municipal;

X - disponibilizar os respectivos arquivos da legislacédo para pesquisa e
consulta na pagina oficial da Prefeitura;

Xl - registrar e disponibilizar os arquivos das mensagens de veto e
manter atualizado seu andamento na pagina oficial da Prefeitura;

XIl - proceder a consolidacéo dos textos das leis, quando for o caso;

XIII - auxiliar os municipes e contribuintes em geral na pesquisa das
leis; e

XIV - fornecer copia da legislacdo pelos meios disponibilizados pela
administragao.

Secao IV
Da Divisdo Administrativa de Atendimento ao Legislativo

Art. 64. A Divisdo Administrativa de Atendimento ao Legislativo tem as
seguintes atribuicdes:

| - administrar e executar as atividades relativas ao expediente, malote,
arquivo de documentos, digitalizacéo de processos e documentos;

Il - registrar a entrada dos processos administrativos, de autdgrafos, de
projetos de lei, de requerimentos de informacéo, de indicacdes e de oficios da Camara
Municipal;

Il - registrar a entrada dos expedientes oriundos dos Poderes
Executivo e Legislativo de outras esferas de governo;

IV - controlar o andamento e os tramites dos processos administrativos
referentes aos assuntos pertinentes ao Departamento;

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



CIDADE DE

GUARULHOS

V - zelar pela atualizacdo dos bancos de dados, Sistemas de Protocolo
e de Expediente Eletrbnico; e

VI - controlar a recepgédo e encaminhamento de correspondéncias e
expedientes legislativos.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Recepcéo e
Analise de Documentos do Legislativo

Art. 65. A Secado Administrativa de Recepcéo e Analise de Documentos
do Legislativo tem as seguintes atribui¢des:

| - executar as atividades relativas ao expediente, malote e arquivo de
documentos e processos administrativos;

Il - efetuar o andamento dos processos administrativos, requerimentos
de informacao, indicac¢es e oficios;

[Il - manter atualizado o banco de dados, o Sistema de Protocolo e o
Expediente Eletrénico; e

IV - receber e encaminhar as correspondéncias.

Subsecao lI
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 66. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicoes:

| - efetuar o controle dos processos administrativos e demais
documentos do Departamento;

Il - executar as tarefas inerentes as atividades legislativas em sua area
de atuacao;

[l - manter atualizado os bancos de dados;

IV - manter organizado o arquivo de documentos; e

V - prestar atendimento aos vereadores, municipes e servidores de
outros 6rgdos, em sua area de atuacao.

Secéo V
Da Divisédo Técnica de Acompanhamento
de Emendas Impositivas

Art. 67. A Divisdo Técnica de Acompanhamento de Emendas
Impositivas tem as seguintes atribuigcdes:

| - acompanhar a execucdo das emendas individuais junto aos 6rgaos
competentes;

Il - elaborar relatorio das emendas empenhadas e executadas e efetuar
a respectiva disponibilizacdo na pagina oficial da Prefeitura;

[l - manter atualizado o banco de dados e relatorios das emendas
disponibilizados na péagina oficial da Prefeitura; e

IV - demais atividades determinadas pelo Diretor de Departamento, em
sua area de atuacao.
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CAPITULO V )
DO DEPARTAMENTO DE INCENTIVO A
PARCERIA PUBLICO PRIVADA

Art. 68. O Departamento de Incentivo & Parceria Publico Privada,
conforme disposto no artigo 117 da Lei n° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver projetos e agbes que visem o0 desenvolvimento e o
crescimento social e econémico do Municipio;

Il - incrementar o financiamento privado de investimentos em atividades
de interesse publico;

[l - incentivar a Administragdo Publica Municipal a adotar instrumentos
eficientes de gestdo das politicas publicas visando a concretizacdo do bem-estar dos
municipes e a efetivacdo dos demais objetivos fundamentais;

IV - incentivar e apoiar iniciativas privadas no Municipio visando a
criacdo ou ampliacdo de mercados, a geracdo de empregos, o0 desenvolvimento
sustentavel e o melhoramento da infraestrutura urbana e de mobilidade;

V - transformar a cidade de Guarulhos em modelo de sustentabilidade
ambiental, social, cultural, de prestacdo de servicos, com captacdo de financiamentos
externos publicos, privados, nacionais ou internacionais, através de Parcerias Publico
Privadas - PPP;

VI - contribuir na implantagdo de projetos que envolvam parcerias
publico-privadas, concessodes simples e assuntos correlatos.

Secdo Unica
Da Divisdo Administrativa de Incentivo a
Parceria PUblico Privada

Art. 69. A Divisdo Administrativa de Incentivo a Parceria Publico
Privada tem as seguintes atribuicoes:

| - mediar processos de parcerias publico-privadas, concessdes e
similares entre as unidades da Prefeitura de Guarulhos;
Il - analisar e apresentar as melhores opcfes de parcerias com o setor

privado;
Il - desenvolver projetos de modernizacdo na administracéo publica.
Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Analise e Projetos
Art. 70. A Secdo Administrativa de Analise e Projetos tem as seguintes
atribuicoes:

| - auxiliar na andlise e apresentacdo de melhores opcdes de parcerias
com o setor privado;

Il - pesquisar e estudar modelos de parcerias publico-privadas e
concessdes que possam ser viaveis para o Municipio.
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Subsecao lI
Do Setor Administrativo de Apoio

Art. 71. O Setor Administrativo de Apoio tem por atribuicdo apoiar as
acOes administrativas e burocréticas para o desenvolvimento das atividades da Secédo
Administrativa de Analise e Projetos.

Subsecéo lli
Da Secdo Administrativa de Gestéo da
Parceria Publico Privada

Art. 72. A Secao Administrativa de Gestdo da Parceria Publico Privada
tem por atribuicbes acompanhar e monitorar processos administrativos de parcerias e
concessdes com o setor privado.

Subsecéao IV
Do Setor Administrativo de Apoio

Art. 73. O Setor Administrativo de Apoio tem por atribuicdo apoiar as
acOes administrativas e burocraticas para o desenvolvimento das atividades da Secao
Administrativa de Gestao da Parceria Publico Privada.

CAPITULO VI

DO DEPARTAMENTO DE FISCA~LIZAQAO, DE ACOES,
APOIO E PARTICIPACAO POPULAR

Art. 74. O Departamento de Fiscalizacdo, de AcOes, Apoio e
Participacdo Popular, conforme disposto no artigo 118 da Lei n° 7.550, de 2017, tem as
seguintes atribuicdes:

| - estimular no &mbito do Municipio, a criacdo e o desenvolvimento dos
canais de participacéo popular relacionados ao or¢camento participativo;

Il - coordenar e elaborar as plenarias do or¢camento participativo,
acompanhando seus programas e seus projetos;

Il - promover a capacitacdo e a qualificacdo dos conselheiros do
orgamento participativo;

IV - coordenar as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento do
andamento de obras indicadas nas plenarias do orcamento participativo;

V - fornecer subsidios para a elaboracéo de politicas publicas;

VI - organizar o processo de consulta popular, captar e sistematizar as
sugestdes e projetos dos municipes;

VII - fomentar a participagéo popular;

VIII - promover consultas que serdo encaminhadas aos niveis de
governo pertinentes, identificando projetos, estudos, indicacées e emendas no orcamento
municipal, apresentando diretrizes e contribuicdes ao PPA, LDO e LOA.
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Secéo |
Da Divisdo Administrativa de Gestdo de Bens e Documentos

Art. 75. A Divisdo Administrativa de Gestdo de Bens e Documentos
tem as seguintes atribui¢des:

| - gestdo da equipe e conducdo dos métodos necessarios que visem a
execucao dos servigos;

Il - atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como controle, analise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
0 andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as
atividades desempenhadas pela equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos legais;

Il - providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais
necessarios a execucao das atividades, bem como controlar a utilizacdo dos mesmos;

IV - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacgéo da programacéo
de trabalho para sua unidade;

V - participar do processo de escolha de solugdes para eventuais
problemas;

VI - realizar atividades de planejamento, implementacdo e execucao
das acdes pertinentes a unidade;

VIl - elaborar, quando solicitado, relatério discriminando as acdes da
Divis&o ao superior hierarquico;

VIII - acompanhar o desenvolvimento da equipe, no que se refere ao
desempenho e resultados;

IX - colaborar no desenvolvimento profissional da equipe, para a
melhoria dos processos de trabalho, capacitando e treinando, no que couber;

X - aperfeicoar acbes e deliberar sobre temas pertinentes a sua
unidade e funcbes, através de sua participagdo em reunibes, grupos de trabalho,
comissodes e de outros meios de organizagao;

XI - assumir, quando necessario, as atividades de supervisdo ou chefia
relativas a secdes e setores subordinados a sua unidade;

XIl - executar outras acdes afins, quando requerida pelo superior
hierarquico.

Subsecéo |
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 76. A Secédo de Apoio Administrativo tem as seguintes atribui¢des:

| - chefiar processos e atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucao das atividades pertinentes a unidade;

Il - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;
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IV - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

V - responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade;

VI - prestar informagfes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizacao;

VII - assessorar a Chefia de Gabinete;
VIII - responder pelas atividades de supervisao relativas a setores
subordinados a sua unidade, quando da auséncia do responsavel.

Subsecao lI
Do Setor de Controle de Documentos e Patriménio

Art. 77. O Setor de Controle de Documentos e Patrimbnio tem as
seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue esta vinculado;

Il - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar as atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados contribuindo para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Secéo Il
Da Divisdo Técnica de Desenvolvimento Local

Art. 78. A Divisdo Técnica de Desenvolvimento Local tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar o planejamento orcamentario-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

[l - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar servidores e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estéo vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servigcos para a municipalidade;
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VII - elaborar planos e projetos de acdo referentes a sua unidade;
VIII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da

unidade onde atua;

IX - promover reunibes peridédicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Diviséo;

X - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionando as unidades e atividades sob sua gestéao;

XI - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

XIl - apresentar ao superior hierarquico, quando solicitado,
planejamento e relatorios técnicos referentes as atividades da Diviséo;
XIll - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao

desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma,;

XIV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagcao vigente;

XVI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacao institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

XVII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades relativas a sec¢des e setores subordinados a sua unidade;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Desenvolvimento Local

Art. 79. A Secédo Técnica de Desenvolvimento Local tem as seguintes
atribuicoes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
or¢camentario-financeiro;

Il - prestar informac¢des ao superior imediato subsidiando a emisséo de
pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da Secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;
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IX - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;

X - agregar conhecimentos e informacbes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

Xl - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informagdes de sua unidade;

XII - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo

chefe imediato.

Subsecao li
Do Setor de Apoio Técnico

Art. 80. O Setor de Apoio Técnico tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue esta vinculado;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar as atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados contribuindo para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Secéao |l
Da Divisao Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e Urbanas

Art. 81. A Divisdo Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e
Urbanas tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar o planejamento orcamentario-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucéao fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

[l - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar servidores e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estéo vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servicos para a Municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acéo referentes a sua unidade;
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VIIl - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

IX - promover reunibes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionando as unidades e atividades sob sua gestéo;

XI - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

Xl - apresentar ao superior hierdrquico, quando solicitado,
planejamento e relatdrios técnicos referentes as atividades da Divisao;
Xl - agregar conhecimentos e informagdes necessarios ao

desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;

XIV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacéo vigente;

XVI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

XVII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades relativas a sec¢des e setores subordinados a sua unidade;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e Urbanas

Art. 82. A Secgédo Técnica de Politicas Regionais, Territoriais e Urbanas
tem as seguintes atribuicdes:

| - prestar informagdes ao superior imediato subsidiando a emisséo de
pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

Il - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

[l - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacdo de objetivos organizacionais;

IV - atuar no gerenciamento e direcionamento de a¢des que atendam
objetivos e projetos da unidade;

V - fornecer informacdes para tomada de decisGes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VI - responsabilizar-se pela elaboracao e coordenacéo da programacao
de trabalho para sua unidade;

VII - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

VIII - desenvolver atividades de politicas publicas em ONGs e
associacoes;
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IX - agregar conhecimentos e informagfes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

X - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informagdes de sua unidade;

XI - realizacéo de vistorias técnicas regionais;

XII - desenvolver atividades estabelecidas pelo Gabinete Movel.

Subsecao li
Do Setor de Suporte e Cadastro

Art. 83. O Setor de Suporte e Cadastro tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue esta vinculado;

Il - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados contribuindo para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

CAPITULO VI -
DO DEPARTAMENTO DE RELAGCOES
FEDERATIVAS E INTERNACIONAIS

Art. 84. O Departamento de Relacbes Federativas e Internacionais, da
Secretaria de Governo Municipal, conforme disposto no artigo 119 da Lei n° 7.550, de 2017,
tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar e estimular as relagbes da cidade de Guarulhos
com as cidades da Regido Metropolitana de Sao Paulo;

Il - coordenar esfor¢os locais no sentido do planejamento metropolitano
de interesse da Cidade e das cidades vizinhas;

Il - acompanhar as obras, programacdes e acdes de interesse
metropolitano;

IV - conhecer e organizar as experiéncias de gestdo e acao publica dos
outros municipios da Regido Metropolitana de Sao Paulo e de outras regifes
metropolitanas;

V - auxiliar na representacdo da administracao da cidade de Guarulhos
nos eventos em outras cidades da Regido Metropolitana de S&o Paulo e de outras regides
metropolitanas;
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VI - auxiliar os diversos setores da administragdo publica da Cidade
nos assuntos de interesse metropolitano e outras atividades afins;

VIl - mobilizar recursos financeiros e técnicos junto aos Governos
Federal e Estadual, seus 6rgaos e instituicdes;

VIII - auxiliar os diversos setores da administracdo na coordenacédo de
estudos, elaboracdo e tramitacdo de projetos relacionados a captacdo de recursos
publicos, financeiros e técnicos, junto aos outros niveis de governo, suas instituicdes de
fomento e afins;

IX - acompanhar os assuntos de interesse do Municipio junto ao
Governo Federal, ao Congresso Nacional, ao Governo Estadual e a Assembleia
Legislativa;

X - representar o Municipio de Guarulhos nos foruns de organizacao e
representacdo dos interesses dos municipios;

Xl - elaborar e submeter cartas-consulta para obtencdo de
empréstimos junto a instituicbes financeiras internacionais e coordenar a elaboracéo e
execucao dos respectivos projetos;

XII - desenvolver relagdes com as principais agéncias de cooperagao e
coordenar a elaboracédo e o encaminhamento de projetos e propostas de acédo conjunta
para o financiamento de objetivos prioritarios do governo e de programas de intercambio e
conhecimento muatuo;

XIII - formalizar e desenvolver um conjunto expressivo e coerente de
relagbes com cidades, redes de cidades e organizacdes voltadas para as questdes
urbanas, em correspondéncia com as prioridades definidas pelo Governo e os objetivos
de projecao e participacdo de Guarulhos no movimento emergente das cidades no plano
internacional;

XIV - ajudar a promover as relagbes econbmicas de empresas e
investidores baseados em Guarulhos com seus homologos em cidades e paises com 0s
guais o Municipio mantenha relacdes internacionais, tendo em vista a intensificacdo de
relacbes comerciais, a realizacdo de investimentos externos no Municipio em conjunto
com outros atores publicos e privados, e a viabilizacdo de processos de transferéncias de
tecnologia;

XV - ajudar a promover igualmente as relagdes internacionais de todos
0S outros segmentos e organizacdes da sociedade civil guarulhense;

XVI - contribuir na criacdo da imagem da cidade de Guarulhos no plano
internacional, de maneira a apoiar 0s objetivos estratégicos do Governo no que diz
respeito a divulgacdo do Municipio e a mobilizacdo de recursos e parcerias para a
melhoria da qualidade de vida de seus cidad&os;

XVII - coordenar a organizagdo de eventos internacionais no Municipio
e participar ou propor a participacdo em eventos no exterior;

XVIII - atuar conjuntamente com outros municipios para concretizar
objetivos de cooperacéo e de relacionamento internacional,

XIX - recepcionar, acompanhar e assistir a representantes de parceiros
e entidades internacionais quando em visita a0 N0SSO Municipio;

XX - gerenciar as acdes e processos de relagdes entre o Municipio e
0s outros entes da Federacao, bem como outros paises e agéncias internacionais.
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Secéo |
Da Divisdo Administrativa de Gestdo e Acompanhamento

Art. 85. A Divisdo Administrativa de Gestdo e Acompanhamento tem
por atribuicbes acompanhar, monitorar e dar encaminhamento aos processos
administrativos relativos as relacdes federativas e internacionais.

Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Relagbes Federativas

Art. 86. A Secdo Administrativa de Relacdes Federativas tem por
atribuicbes normatizar e gerenciar as relacdes entre 0 Municipio e outros entes da
Federagéo.

Subsecao lI
Do Setor Administrativo de Apoio

Art. 87. O Setor Administrativo de Apoio tem por atribuicdo apoiar as
acOes administrativas e burocréticas para o desenvolvimento das atividades da Secédo
Administrativa de Relacdes Federativas.

Subsecao Il
Da Secdo Administrativa de RelagGes Internacionais

Art. 88. A Secdo Administrativa de Relacdes Internacionais tem por
atribuicbes normatizar e gerenciar as relacbes entre o Municipio e outros paises e
agéncias internacionais.

Subsecao IV
Do Setor Administrativo de Apoio

Art. 89. O Setor Administrativo de Apoio tem por atribuicdo apoiar as
acOes administrativas e burocraticas para o desenvolvimento das atividades da Secao
Administrativa de Relacdes Internacionais.

Secao |l
Da Divisdo Técnica de Convénios

Art. 90. A Divisdo Técnica de Convénios tem por atribuices gerenciar
e acompanhar junto as secretarias municipais 0s convénios, contratos de repasse,
financiamentos, ajustes, termos de referéncia e outros para obtencédo de recursos para o
Municipio disponibilizados pelos Governos Estadual e Federal, desde a fase proposta,
contratacao, execucdao, liberacao de recursos e prestacao de contas final.
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Subsec&o Unica
Da Secdao Técnica de Formalizacdo de Convénios

Art. 91. A Secédo Técnica de Formalizacdo de Convénios tem as
seguintes atribuigdes:

| - acompanhamento da regularidade do Municipio junto ao CAUC-
SIAFI,

Il - acompanhamento da documentacdo das Secretarias Municipais
relativas aos convénios, contratos de repasse, financiamentos, ajustes, termos de
referéncia durante todo o processo;

Il - monitoramento dos contratos junto aos Governos Federal e
Estadual e agentes financeiros;

IV - acompanhamento de emendas parlamentares que disponibilizam
recursos para o Municipio;

V - atualizagdo permanente de banco de dados;

VI - acompanhamento e assisténcia as Secretarias nas ac¢oes junto aos
sistemas de convénios estadual, federal e dos ministérios.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES INTERNOS

Art. 92. O Departamento de Transportes Internos, conforme disposto
no artigo 119-A da Lei n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n° 7.657, de 2018, tem
as seguintes atribuigoes:

| - administrar a gestdo da frota de veiculos motorizados da
municipalidade quanto a:

a) cadastro e licenciamento;

b) controle operacional;

C) manutencao, conservacgao e reparos;

d) abastecimento de combustivel;

Il - administrar o consumo de combustiveis;

Il - administrar e operacionalizar garagens e oficinas.

Secao |
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 93. A Secédo de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - controle e fiscalizagdo dos registros biométricos do Departamento;

Il - fiscalizar a documentacéo e vida funcional dos servidores;

[ll - acompanhamento de atestados, licencas médicas, afastamentos e
punicoes;

IV - recepcéo e transferéncia de funcionarios;

V - elaborar documentos;

VI - fazer o malote diariamente;

VII - encaminhamentos diversos;

VIII - confeccionar as autorizagdes de condutores.
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Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Logistica e
Normas Operacionais de Trafego

Art. 94. A Divisdo Administrativa de Logistica e Normas Operacionais
de Trafego tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar palestras, reunides e treinamentos;

Il - fiscalizac&o e controle da frota municipal;

[l - distribuicdo de motoristas para as Secretarias;

IV - fiscalizar documentacé&o das viaturas oficiais;

V - fiscalizar o ressarcimento de multas e acidentes de transito através
de processo administrativo;

VI - acompanhar processos de multas e acidentes de transito;

VII - fiscalizar o recebimento de veiculos novos e também atuar no
desfazimento das viaturas, colaborando nos leildes com todas as informacbes das
viaturas;

VIl - acompanhar e responder todos memorandos e processos
administrativos pertinentes a Diviséo;

IX - fiscalizar a manutengao e limpeza do Departamento;

X - acompanhar a movimentacao das portarias em fins de semana;

Xl - servigo de socorro de guincho noturno.

Subsecéo |
Da Secédo Administrativa de Logistica de Trafego e Fiscalizacao

Art. 95. A Secao Administrativa de Logistica de Trafego e Fiscalizacdo
tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar escalas do Departamento de Transportes Internos para
atendimentos a diversas Secretarias;

Il - fazer a distribuicdo dos condutores para realizar cobertura de férias,
folgas e licencas do Departamento de Transportes Internos;

[l - dar apoio a todos os eventos publicos;

IV - fiscalizar os condutores e as viaturas oficiais;

V - servico de socorro de guincho noturno.

Subsecéo lI
Do Setor Administrativo de Guarda e Distribui¢cdo de Veiculos

Art. 96. O Setor Administrativo de Guarda e Distribuicdo de Veiculos
tem as seguintes atribui¢des:

| - cumprir as escalas de trabalho;

Il - distribuir os condutores atendendo as necessidades das
Secretarias.
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Subsecao lli
Do Setor de Controle e Fiscalizac&o de Veiculos e Condutores

Art. 97. O Setor de Controle e Fiscalizacado de Veiculos e Condutores
tem as seguintes atribui¢des:

| - fiscalizar veiculos e condutores;

Il - encaminhar para oficina o0s veiculos que necessitam de
manutencao;

[l - orientar os condutores sobre normas e procedimentos.

Subsecéao IV
Da Secao Administrativa de Cadastro,
Licenciamento e Controle de Acidentes

Art. 98. A Secdo Administrativa de Cadastro, Licenciamento e Controle
de Acidentes tem as seguintes atribuicdes:

| - fiscalizar o recebimento de veiculos;

Il - acompanhar os cadastros de viaturas;

Il - fiscalizar documentacé&o da frota;

IV - intervir junto ao DETRAN quanto a multas e baixas definitivas da
frota;

V - fazer o acompanhamento junto a delegacia quanto aos acidentes
de transito;

VI - elaborar documentacao para leildes;

VII - fiscalizar os processos para ressarcimento de multas;

VIII - acompanhar processos de acidentes de transito;

IX - fiscalizar acordos para ressarcimento de danos entre particular e
condutores oficiais.

Subsecao V
Do Setor de Controle de Licenciamento,
Transferéncia e Baixa de Veiculos

Art. 99. O Setor de Controle de Licenciamento, Transferéncia e Baixa
de Veiculos tem as seguintes atribui¢cdes:

| - licenciar as viaturas oficiais;

Il - realizar a documentacéo de veiculos novos;

[l - providenciar junto ao DETRAN o desfazimento de veiculos;

IV - realizar a baixa definitiva em questfes de acidentes;

V - providenciar junto ao DETRAN as modificacdes necessérias para
os veiculos adaptados.
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Subsecéao VI

Do Setor de Atendimento e Comunicacao de Acidentes de Transito

Art. 100. O Setor de Atendimento e Comunicacdo de Acidentes de

Transito tem as seguintes atribuicdes:

delegacias;

e condutor oficial;

| - elaborar processo de acidentes de transito;

Il - acompanhar o condutor em delegacias em acidentes com vitimas;

Il - acompanhar a pericia junto ao Instituto de Criminalistica nas
IV - fiscalizar os acordos para ressarcimento de danos entre particular

V - responder processos de ressarcimentos de danos.

Subsecao VI

Do Setor de Prontuarios e Controle de Multas de Transito

Art. 101. O Setor de Prontuarios e Controle de Multas de Transito tem

as seguintes atribuigoes:

| - controlar as carteiras de habilitacdo dos condutores oficiais;

Il - identificar os condutores infratores;

Il - elaborar processo de pagamento de multas;

IV - elaborar processo de desconto de multas na folha de pagamento.

Secéao Il

Da Divisdo Administrativa de Gestdo, Orcamento e Financas

Art. 102. A Divisdo Administrativa de Gestdo, Orcamento e Financas

tem as seguintes atribuicdes:

| - abertura de processo para licitagbes do Departamento de

Transportes Internos;

Il - realizar pesquisa no mercado para aquisicbes no Departamento;

[l - administrar os contratos/compras do Departamento;

IV - atuar no controle e fiscalizagcdo do comboio;

V - auxiliar todas as areas da Prefeitura para aquisi¢cao de veiculos;

VI - auxiliar todas as areas da Prefeitura para locacao de veiculos;

VII - administrar o orcamento do Departamento;

VIII - controlar os saldos dos empenhos;

IX - abertura e andamento nos processos de pagamento: contratos,

compras, multas, DPVAT;

X - confeccdo de documentacdo  orcamentaria  para

aquisi¢coes/contratos;

XI - confeccdo de documentos para informac¢des/pedidos para outras

areas da Prefeitura;

XII - tramites administrativos em geral.
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Subsecéo |
Da Secao Técnica de Gestdo de Contratos

Art. 103. A Secao Técnica de Gestdo de Contratos tem as seguintes
atribuigdes:

| - realizar, através de processo administrativo, leildes de viaturas e
materiais inserviveis;

Il - auxiliar na pesquisa de mercado;

[l - confeccdo de documentos referentes a locagao/vistoria de veiculos;

IV - recebimento e avaliagdo de documentos das empresas para
encaminhamento & vistoria técnica dos veiculos locados;

V - adesivagem dos veiculos locados;

VI - arquivo/guarda de documentacdo referente aos contratos de
locacao;

VII - autorizagdes de fornecimento;

VIII - tramites administrativos em geral.

Subsecao lI
Do Setor de Controle, Vistoria e Liberacao de Veiculos Locados

Art. 104. O Setor de Controle, Vistoria e Liberacdo de Veiculos
Locados tem as seguintes atribuigdes:

| - checagem de documentacgéo dos veiculos locados e dos condutores;

Il - emissdo de Laudos de Vistoria dos veiculos locados;

Il - emissdo de Termo de Ciéncia para condutores de veiculos locados;

IV - controle dos veiculos locados por Secretaria e por prefixo;

V - adesivagem dos veiculos locados para identificacdo do prefixo -
DTLO;

VI - identificacdo dos veiculos com prefixo através de arquivo de fotos;
e

VIl - retaguarda administrativa com emissdo de memorandos, oficios,
cotas, tramites processuais.

Subsecéo lli
Da Secao Administrativa de Controle de Abastecimento,
Lavagem e Lubrificacdo de Veiculos

Art. 105. A Secdo Administrativa de Controle de Abastecimento,
Lavagem e Lubrificacdo de Veiculos tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e controlar os procedimentos relativos ao abastecimento,
lavagem, lubrificacdo das viaturas da frota prépria e locada sem condutor;

Il - coordenar e controlar a utilizacdo dos combustiveis e lubrificantes;

[l - atuar no controle e fiscalizagdo do comboio;
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IV - criar e manter banco de dados para controlar o uso e os gastos de
combustiveis e lubrificantes pelas viaturas da frota municipal e, quando for o caso, dos
veiculos locados, indicando sempre que possivel, op¢cdes de racionamento ou economia
na utilizacao desses artigos;

V - manter sob seu controle os plantdes e escalas de trabalho dos
funcionarios sob sua responsabilidade; e

VI - emitir relatorios semanais para a Divisdo Administrativa de Gestao,
Orcamento e Financgas, visando a reposicao de estoque.

Subsecéao IV
Do Setor de Controle de Abastecimento

Art. 106. O Setor de Controle de Abastecimento tem as seguintes
atribuicoes:

| - controle diario do abastecimento via web (instantaneo) verificado a
cada hora;

Il - emissao de relatérios diarios de abastecimento;

Il - liberacéo de cotas de combustivel necessarias as demandas;

IV - atuar no controle e fiscalizagdo do comboio;

V - responder memorandos e processos administrativos;

VI - realizar pesquisas de inconsisténcias do abastecimento;

VIl - analisar os abastecimentos quanto ao consumo e quilometragem
das viaturas.

Subsecao V
Do Setor de Lavagem e Lubrificacéo de Veiculos

Art. 107. O Setor de Lavagem e Lubrificacdo de Veiculos tem as
seguintes atribuicdes:

| - proceder a lavagem, troca de Oleos e/ou lubrificacdo das viaturas da
frota propria e dos veiculos dos érgéos autorizados;

Il - manter o controle diario das ordens de servi¢co para lavagem, troca
de Oleos e/ou lubrificacdo e dos apontamentos do consumo; e

lIl - informar e enviar relatérios semanais a Secdo Administrativa de
Controle de Abastecimento, Lavagem e Lubrificacdo de Veiculos.

Secéao IV
Da Divisdo Administrativa de
Manutencgéo e Gestao de Almoxarifado

Art. 108. A Divisdo Administrativa de Manutencdo e Gestdo de
Almoxarifado tem as seguintes atribuicdes:

| - organizar os servigos dos mecanicos, eletricistas, funileiros, pintores
e tapeceiros;

Il - acompanhar os servi¢cos executados;

[l - definir viaturas que serdo enviadas para leildo (custo/beneficio);
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IV - providenciar orgamentos, compra de pecas e servigos externos;
V - inspecionar, receber e estocar pecas adquiridas;

VI - providenciar cota¢des para os RATs de acidentes de transito;
VII - responder memorandos e processos;

VIII - participar de atividades em grupo.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Manutencao

Art. 109. A Secdo Técnica de Manutencdo tem as seguintes
atribuicdes:

| - organizar os servigcos dos mecanicos, eletricistas, funileiros, pintores
e tapeceiros;

Il - acompanhar os servi¢os executados;

[l - definir viaturas para leiléo;

IV - emisséo de relatorios semanais;

V - acompanhamento dos servicos de manutencgao;

VI - servico de socorro de guincho diurno;

VIl - acompanhamento de borracharia.

Subsecao li
Do Setor de Manutencao de Veiculos Leves

Art. 110. O Setor de Manutencao de Veiculos Leves tem por atribuicdo
a manutencao mecanica de veiculos leves e médios.

Subsecao lli
Do Setor de Manutencao de Veiculos Pesados

Art. 111. O Setor de Manutencdo de Veiculos Pesados tem por
atribuicdo a manutencdo mecanica de vans, pick-ups e caminhdes.

Subsecéao IV
Do Setor de Manutencéao de Maquinas
Pesadas, Hidraulicas e Rodantes

Art. 112. O Setor de Manutencdo de Maquinas Pesadas, Hidraulicas e
Rodantes tem por atribuicdo a manutencéo de maquinas.

Subsecéo V
Do Setor de Mecéanica Industrial, Torno e Solda

Art. 113. O Setor de Mecanica Industrial, Torno e Solda tem as
seguintes atribuicdes:
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| - efetuar os servicos de mecanica industrial e tornearia visando
recuperar e preparar as pecas e materiais necessarios para a manutencao dos veiculos
da frota municipal,

Il - confeccionar materiais e pecas para substituir as que estejam
danificadas nos veiculos da frota municipal;

Il - efetuar os servicos de solda visando recuperar e preparar as pecas
e materiais necessarios para a manutencao dos veiculos da frota municipal,

IV - informar a Secdo Técnica de Manutencdo ou aos superiores
guando solicitado, através de relatérios semanais, as quantidades de viaturas ou partes
gue estejam em manutencéo no Setor, bem como as previsdes de término dos servicos; e

V - informar, periodicamente, a necessidade de aquisicao de pecgas e
materiais para a execucdo dos servi¢os, bem como para estocagem programada.

Subsecéo VI
Do Setor de Injecao Eletronica, Alinhamento e Balanceamento

Art. 114. O Setor de Injecé@o Eletrénica, Alinhamento e Balanceamento
tem as seguintes atribuicdes:

| - efetuar os servigos de verificacdo, regulagem, limpeza de bicos,
substituicdo e montagem das pecas e componentes do sistema de injecao eletronica;

Il - efetuar servicos de rotina visando a manutencdo e o bom
funcionamento dos componentes que integram o sistema de injecao eletrénica;

Il - informar, periodicamente, a necessidade de aquisicdo de pecas e
materiais para a execu¢ao dos servigos, bem como para estocagem programada; e

IV - informar a Secdo Técnica de Manutencdo ou aos superiores
guando solicitado, através de relatérios semanais, as partes que estejam em manutencao
no Setor, bem como as previsdes de término dos servicos.

Subsecao VI
Do Setor de Elétrica de Veiculos

Art. 115. O Setor de Elétrica de Veiculos tem por atribuicbes a
manutencao elétrica e os servicos de injecdo eletrénica em todas as viaturas.

Subsecéao VilI
Do Setor de Funilaria e Pintura de Veiculos

Art. 116. O Setor de Funilaria e Pintura de Veiculos tem as seguintes
atribuicoes:

| - efetuar os servicos de funilaria para a manutencao dos veiculos da
frota municipal;

Il - efetuar os servicos de funilaria visando recuperar e preparar as
pecas e materiais necessarios para a manutencao dos veiculos da frota municipal,

Il - informar a Secdo Técnica de Manutencdo ou aos superiores
guando solicitado, através de relatérios semanais, as quantidades de viaturas que
estejam em manutengdo no Setor, bem como as previsdes de término dos servigos;
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IV - informar, periodicamente, a necessidade de aquisicdo de pecas,
tintas e materiais para a execucéo dos servicos, bem como para estocagem programada;

V - realizar a pintura ou servigos de padronizacéo das viaturas da frota
municipal que estejam em manutencéo e que necessitem de pintura;

VI - efetuar a pintura nos veiculos adquiridos pela Prefeitura de acordo
com os padrdes estipulados, bem como as marcas de identificacdo dos prefixos.

Subsecéao IX
Do Setor de Tapecaria de Veiculos

Art. 117. O Setor de Tapecaria de Veiculos tem as seguintes
atribuicoes:

| - efetuar os servigos de tapecaria para a manutencdo dos veiculos da
frota municipal;

Il - efetuar os servicos de tapecaria visando recuperar e preparar as
partes necessarias para a manutencao dos veiculos da frota municipal;

lll - informar & Se¢do Técnica de Manutencdo ou aos superiores
guando solicitado, através de relatérios semanais, as quantidades de viaturas que
estejam em manutencgdo no Setor, bem como as previsdes de término dos servicos; e

IV - informar, periodicamente, a necessidade de aquisicao de pecas e
materiais para a execuc¢ao dos servigos, bem como para estocagem programada.

Subsecao X
Da Secao Administrativa de Gestado de Almoxarifado

Art. 118. A Secao Administrativa de Gestdo de Almoxarifado tem as
seguintes atribuicdes:

| - verificacdo da disponibilidade no estoque, separacao e entrega dos
materiais a oficina;

Il - acompanhamento e encaminhamento dos pedidos para compra de
materiais;

Il - recepcao e conferéncia de materiais e notas fiscais;

IV - encaminhamento de notas fiscais a Divisdo Administrativa de
Gestao, Orcamento e Financas;

V - confeccao de orgcamentos para reparo das viaturas acidentadas;

VI - fechamento mensal (balanco financeiro) do movimento de
materiais; e

VII - gestdo dos suprimentos com programacao e adequacédo do custo
x beneficio.

Subsecéao XI
Do Setor de Programacao de Compras e Controle de Estoque

Art. 119. O Setor de Programacao de Compras e Controle de Estoque
tem as seguintes atribuicdes:
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| - controlar os niveis de estoque dos materiais necessarios aos
diversos setores do Departamento;

Il - manter o controle diario e atualizado dos niveis de estoque, pedidos
ou requisi¢des sob sua responsabilidade; e

[l - analisar relatorios e requisi¢des internas para encaminhamento da
aquisicao e reposicado dos materiais necessarios.

Subsecéao Xli
Do Setor de Controle e Troca de Pneumaticos

Art. 120. O Setor de Controle e Troca de Pneumaticos tem por
atribuicées o reparo e a troca de pneus das viaturas.

Subsecéao Xlli
Do Setor de Inspecédo, Recebimento e
Armazenamento de Materiais

Art. 121. O Setor de Inspecdo, Recebimento e Armazenamento de
Materiais tem as seguintes atribuicdes:

| - receber, identificar e inspecionar se os materiais adquiridos estao de
acordo com as requisicoes;

Il - manter o cadastro atualizado dos materiais recebidos;

Il - manter o banco de dados com as notas fiscais e demais
documentacdes referentes a esses materiais; e

IV - organizar seletivamente, por tipo de material, os estoques do
almoxarifado, cadastrando e identificando-os visando facilitar o acesso aos mesmos.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE FORMALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
DE LOCACAO DE IMOVEIS E COMODATOS

Art. 122. O Departamento de Formalizacdo e Acompanhamento de
Contratos de Locacdo de Imdveis e Comodatos, conforme disposto no artigo 119-B da Lei
n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n° 7.760, de 2019, tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar e estipular os procedimentos necessarios a celebracdo dos
contratos de locacéo de imdveis e comodatos;

Il - garantir o fiel cumprimento dos procedimentos de celebragéo dos
contratos de locacéo de imdveis e comodatos;

Il - assessorar as Secretarias Municipais no atendimento aos
procedimentos estipulados e vigentes;

IV - elaborar as minutas dos contratos de locacdo e comodato a serem
submetidas a Procuradoria Municipal competente;

V - elaborar, administrar, monitorar e controlar os contratos de locacao
e comodatos de imoéveis;
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VI - elaborar, administrar e monitorar termo de cooperacdo técnica e
termo de cessdo de imOveis e convénios sem repasse, que tenham como objeto a
locacdo de imdveis e comodatos;

VII - exercer outras atividades afins.

Secao |
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 123. A Secdo de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuicoes:

| - auxiliar na realizacdo do trabalho, por meio da organizacéo de dados
e informacodes;

Il - atender os proprietarios, representantes e outros servidores de
forma presencial, por meio eletrénico, telefone e outros;

Il - receber, organizar, catalogar, autuar, controlar, armazenar, arquivar
e descartar, conforme legislacdo municipal vigente, os processos e os documentos de
trabalho;

IV - realizar o inventario, o controle e 0 armazenamento, em sistema
préprio, dos bens patrimoniados;

V - efetivar a requisicao, o recebimento e o controle dos materiais de
CcoNsSumo;

VI - executar outras atividades a partir das necessidades e demandas
da area, conforme as orientacdes dadas pela chefia imediata.

Secéo Il
Da Divisdo Técnica de Vistorias

Art. 124. A Divisao Técnica de Vistorias tem as seguintes atribui¢des:

| - assessorar o Diretor do Departamento nas atividades gerenciais,
criando plano de acoes, procedimentos de trabalho, metas e objetivos;

Il - gerenciar, supervisionar e garantir o cumprimento das atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos das Secfes Técnicas de Laudos
e de Negociacéo;

Il - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
atentando para os desempenhos e resultados, garantindo a melhoria continua das
Secbes Técnicas de Laudos e de Negociagao;

IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacéo vigente;

V - promover reunides periddicas de coordenag¢do com a equipe com o
fito de acrescer informacdes e contribuicbes, garantindo, assim, a melhoria dos processos
de trabalho.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Laudos

Art. 125. A Secédo Técnica de Laudos tem as seguintes atribuicdes:
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| - analisar as documentacdes referentes ao imovel, tais como planta
aprovada, certificado de conclusdo de obras, ficha do cadastro imobiliario, dentre outras
gue se fizerem necessarias;

Il - solicitar, por meio de oficio, a realizacdo de avaliacédo
mercadoldgica junto aos 6rgaos conveniados;

Il - analisar os laudos emitidos pelos 6rgaos conveniados;

IV - elaborar laudo de avaliacdo mercadoldgica, indicando as condi¢des
dos imoéveis locados e a serem locados;

V - realizar vistorias periddicas nos iméveis locados e cedidos em
comodato, com a emissao dos respectivos laudos, desde que solicitados pela Secretaria
interessada,

VI - elaborar laudo de devolucédo do imovel com as planilhas de custos,
guantitativos e qualitativos, bem como o memorial de célculo.

Subsecao lI
Da Secao Técnica de Negociacéao

Art. 126. A Secado Técnica de Negociacdo tem as seguintes
atribuicdes:

| - negociar e acordar os valores locaticios, sempre com base na
legislacdo vigente e na avaliacdo mercadoldgica atualizada, bem como as condi¢des e 0s
prazos dos contratos de locacao e comodatos;

Il - negociar a reducdo dos valores locaticios sempre gque necessario
ou quando estes decorrerem de lei ou decreto;

Il - negociar junto aos proprietarios as adequacdes a serem realizadas
nos iméveis sempre que forem solicitadas pelas Secretarias interessadas;

IV - elaborar os termos e atas das reunides realizadas.

Secéao |l
Da Divisédo Técnica de Formalizacdo Contratual

Art. 127. A Divisdo Técnica de Formalizacdo Contratual tem as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Diretor do Departamento nas atividades gerenciais,
criando plano de acbes, procedimentos de trabalho, metas e objetivos;

Il - gerenciar, supervisionar e garantir o cumprimento das atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos da Secdo Técnica de
Documentacao Contratual;

Il - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
atentando para os desempenhos e resultados, garantindo a melhoria continua das
Sec0Oes afetas a sua Divisao;

IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagéo vigente;

V - promover reunides periddicas de coordena¢do com a equipe com o
fito de acrescer informacgdes e contribuicbes, garantindo, assim, a melhoria dos processos
de trabalho.
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Subsec&o Unica
Da Secao Técnica de Documentacédo Contratual

Art. 128. A Secado Técnica de Documentacdo Contratual tem as
seguintes atribuigdes:

| - garantir a agilidade e eficiéncia nos procedimentos de locacao por
meio da comunicacdo com as Secretarias e 0s proprietarios;

Il - solicitar e conferir, de acordo com a legislacdo vigente, as
documentacdes necessérias para formalizacdo dos contratos de locacdo e comodatos;

Il - elaborar e gerenciar os termos emitidos nos contratos de locacao e
comodato;

IV - elaborar as minutas do contrato de locacdo, comodato, ratificacéo
de dispensa, aditamento e rescisdo contratual;

V - formalizar os contratos de locacdo e comodato, bem como seus
aditamentos, apostilamentos, erratas, rerratificacdes e, quando cabivel, suas respectivas
rescisoes;

VI - realizar e elaborar as planilhas de calculo dos reajustes
contratuais;

VII - apurar o montante dos valores devidos e comunicar as partes
envolvidas;

VIII - analisar os pareceres juridicos dos contratos de locacdo e
comodato e prover junto as Secretarias o atendimento das eventuais demandas.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Monitoramento e
Controle de Contratos e Convénios

Art. 129. A Divisdo Técnica de Monitoramento e Controle de Contratos
e Convénios tem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar 0 Diretor do Departamento nas atividades gerenciais,
criando plano de acdes, procedimentos de trabalho, metas e objetivos;

Il - gerenciar, supervisionar e garantir o cumprimento das atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos das SecOes Técnicas de
Monitoramento de Convénios e de Acompanhamento de Contratos;

Il - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
atentando para os desempenhos e resultados, garantindo a melhoria continua das
Secbes Técnicas de Monitoramento de Convénios e de Acompanhamento de Contratos;

IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagéo vigente;

V - promover reunides periddicas de coordena¢do com a equipe com 0
fito de acrescer informacdes e contribuicbes, garantindo, assim, a melhoria dos processos
de trabalho;

VI - elaborar relatério com diagnostico técnico e/ou administrativo.
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Subsecéo |
Da Secao Técnica de Monitoramento de Convénios

Art. 130. A Secédo Técnica de Monitoramento de Convénios tem as
seguintes atribuigdes:

| - efetivar o controle dos convénios;

Il - monitorar a vigéncia dos convénios, emitindo alertas a fim de evitar
seu vencimento.

Subsecéo lI
Da Secédo Técnica de Acompanhamento de Contratos

Art. 131. A Secédo Técnica de Acompanhamento de Contratos tem as
seguintes atribuicdes:

| - inserir e acompanhar os contratos na plataforma digital do Municipio;

Il - inserir, alimentar e monitorar os bancos de dados do Portal da
Transparéncia, SICOM, AUDESP e outros;

Il - solicitar e acompanhar a transferéncia de titularidade das contas de
consumo de agua e energia elétrica;

IV - monitorar a vigéncia dos contratos de locacdo de imoveis e
comodatos, emitindo alertas, memorandos, dentre outros, a fim de evitar seu vencimento
e 0 pagamento de indenizagoes.

CAPITULO X
DA SUBSECRETARIA DE COMUNICACAO

Art. 132. A Subsecretaria de Comunicacdo, conforme disposto no
artigo 112 da Lein° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a politica e diretrizes a serem fixadas no desenvolvimento
e execucao das atividades da gestdo da comunicacao;

Il - coordenar e supervisionar as atividades dos Departamentos de
Comunicacéao e de Relagdes com a Imprensa.

Secdo Unica
Da Secao de Apoio Administrativo ao Gabinete

Art. 133. A Secdo de Apoio Administrativo ao Gabinete tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar todos os procedimentos relativos a administracdo dos
servidores do Gabinete em consonancia com o 6rgdo responsavel pela gestdo de
recursos humanos da Secretaria de Gestéo;

Il - gerenciar os trabalhos administrativos e técnicos relativos ao
Gabinete do Secretario;
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lll - prestar apoio ao Subsecretario nos assuntos administrativos, no
preparo e na conferéncia de expedientes e correspondéncias;

IV - receber, expedir, registrar e distribuir documentos,
correspondéncias e processos do Gabinete;

V - recepcionar visitantes, marcar reunioes e fazer contatos telefénicos;

VI - selecionar e encaminhar documentos para despacho diario com o

Subsecretario;
VII - encaminhar as portarias da Subsecretaria para publicacao;
VIII - exercer outras atribui¢cdes delegadas pelo Subsecretario.

CAPITULO XI )
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO

Art. 134. O Departamento de Comunicacdo, conforme disposto no
artigo 120 da Lein° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribui¢cdes:

| - participar do planejamento da comunicacdo e publicidade
institucional da administracdo municipal;

Il - participar do gerenciamento do plano de comunicacdo e das
campanhas e agdes de publicidade institucional da administragdo municipal;

Il - gerenciar e fiscalizar os trabalhos das agéncias de publicidade
prestadoras de servi¢os, de modo a garantir o melhor rendimento técnico e financeiro as
verbas publicitarias da administragdo publica municipal,

IV - auxiliar na preparacao de pesquisas, levantamentos e producao de
conteldo editorial para os materiais de divulgacdo e prestacdo de contas da
administracdo municipal, tais como filmes publicitarios, spots de radio, revistas e boletins
informativos, outdoors, paginas de internet, folhetos, cartazes e anuncios de publicidade
institucional, entre outros;

V - pesquisar novas linguagens e uso de midia, de forma a garantir a
melhora constante da comunicagdo entre a administracdo publica municipal e a
populacdo guarulhense;

VI - participar dos esforcos de construcdo externa de uma imagem
positiva da Cidade de Guarulhos;

VII - auxiliar na promocdo da comunicacdo interna da administracao
municipal;

VIII - auxiliar na organizacdo e preservacdo da administracao
municipal.

Secao |
Da Divisao Administrativa de Planejamento, Orgcamento e Financas

Art. 135. A Divisdo Administrativa de Planejamento, Orcamento e
Financas tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a implementacdo do Sistema de Comunicacdo Social
no Municipio;

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos


https://www.guarulhos.sp.gov.br/06_prefeitura/leis/leis_download/07550lei.pdf

CIDADE DE

GUARULHOS

Il - elaborar e implementar uma metodologia para o0 acompanhamento
continuo da agenda do Governo em atividades relacionadas com os programas, projetos,
acles, obras e outros que tenham impacto para a populacéo;

lll - acompanhar a execuc¢éo das a¢cdes de comunicacao desenvolvidas
pelo Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais, Autarquias e demais 06rgados e
entidades da administracéo publica municipal direta e indireta;

IV - administrar e coordenar as atividades relativas a administracéo de
pessoal, expediente, malote, materiais em estoque, bens patrimoniais, frota, limpeza,
conservacao e vigilancia,

V - em relacdo ao planejamento, orgcamento e financas:

a) integrar o sistema de planejamento, prestando assessoria na
elaboracao do Plano Plurianual e no orcamento da Subsecretaria,

b) assessorar e elaborar o planejamento da Subsecretaria,
acompanhando e controlando as metas dos planos, programas e projetos;

c) administrar o planejamento e a execug¢do orgcamentaria e financeira

da Subsecretaria;

d) auxiliar no desenvolvimento de editais de licitacdo para contratacao
de servigos publicitarios de iniciativa da administracdo municipal,

e) analisar as propostas de fornecimento e de prestacao de servicos,
compras e contrata¢cdes, acompanhando, controlando e avaliando o cumprimento dos
contratos;

VI - realizar acdes, prestar informagdes, buscar a colaboracdo da
comunidade nos programas e no controle dos servicos prestados pela Subsecretaria, em
conjunto com o Orcamento Participativo;

VIl - em relacdo e de acordo com as diretrizes do Programa de
Modernizacdo Administrativa, coordenar o grupo de gestdo dos servicos da
Subsecretaria, ao qual cabera:

a) realizar sistematicamente o acompanhamento, a avaliacdo, a
divulgacdo e a disponibilizacdo dos servicos prestados aos diversos canais de
atendimento da Prefeitura;

b) elaborar estudos, propostas e projetos com o0 objetivo de
implementar a politica da melhoria continua dos processos de trabalho da Subsecretaria,
abordando os seguintes temas: revisdo de processos, informatizacdo, capacitacao,
ambiente de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

c) manter contato com o 6rgao central responsavel pela tecnologia da
informacdo da administracdo direta, e participar da elaboracdo e implantacdo de
programas e projetos no campo da informatica sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

VIII - desenvolver e implementar acfes para a formacdo de grupos de
gestores de assuntos relacionados a area de comunicacao;

IX - elaborar e implementar politica de integracdo com os 6rgaos da
administracao direta e indireta com o objetivo de realizar sistematicamente a gestdo do
planejamento das acdes da Subsecretaria de Comunicacao.
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Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Controle Orcamentario e Financeiro

Art. 136. A Secado Administrativa de Controle Orcamentario e
Financeiro tem as seguintes atribuicdes:

| - administrar e coordenar todos os procedimentos relativos a
requisicoes de compras e licitagbes, controle dos prazos, empenhos, despesa, liquidagcao
e pagamentos;

Il - especificar materiais e servi¢cos e realizar as pesquisas e cotacoes
de precos de mercado para as compras da area de comunicacao;

lll - analisar as propostas de fornecimento e de prestacao de servigos,
acompanhando, fiscalizando e avaliando o cumprimento dos contratos;

IV - acompanhar a execucdo orcamentéria e financeira, auxiliando na
elaboracao do planejamento orgcamentario da Subsecretaria.

Subsecéo lI
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 137. A Secado de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuigdes:

| - executar os procedimentos relativos a administracdo de pessoal,

Il - executar as atividades pertinentes ao controle do almoxarifado;

lIl - administrar as atividades relacionadas a frota, vigilancia, limpeza,
manutencao, servicos de reprografia, protocolo, expediente e malote;

IV - em relag&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos;

b) cadastrar, identificar e registrar o material permanente, controlando
sua movimentacéo e sua documentacao;

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicAo ou baixa
patrimonial,

d) proceder, periodicamente, o inventario dos bens méveis constantes
do cadastro;

V - em relagédo aos materiais de uso comum:

a) analisar e fixar niveis e a composicado dos estoques;

b) efetuar as solicitagdes de compras para formacdo ou reposicao de
estoque;

c) manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em
estoque;

d) realizar balancetes mensais e inventérios fisicos e financeiros do
material e equipamentos em estoque;

e) receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

f) controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das condi¢cdes
constantes nos contratos ou nos pedidos de compra.
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Secéo Il
Da Divisdo Técnica de Publicidade

Art. 138. A Divisdo Técnica de Publicidade tem as seguintes
atribuigdes:

| - desenvolver e coordenar acdes que promovam o0 Municipio nos
cenarios regional, estadual, nacional e internacional,

Il - coordenar e executar a programacao publicitaria das diversas
atividades e eventos da administragdo municipal;

lll - administrar o planejamento, a criacédo, a realizacdo e a veiculacéo
das campanhas publicitarias informativas, visando a divulgacdo das ac¢bes da
administracao publica;

IV - planejar e sugerir formas alternativas de divulgacéo de eventos e
campanhas publicitarias, bem como avaliar seus custos;

V - coordenar agles para a realizacdo do atendimento personalizado
das demandas das Secretarias e oOrgaos da administracdo indireta, bem como o
acompanhamento sistematizado dos servigos a serem prestados até sua entrega final;

VI - participar e auxiliar na implantacdo e execucdo da politica de
comunicacgdo da administragéo publica;

VII - coordenar acfes necessarias para o intercambio junto as agéncias
de propaganda e veiculos de comunicacédo, organizando e mantendo cadastro atualizado
dos meios de comunicacdo existentes no Municipio e das agéncias de publicidade e
propaganda habilitadas a prestar servigos;

VIII - implementar o uso de marcas e assinaturas publicitarias do Poder
Executivo Municipal.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Criacao e Arte

Art. 139. A Secdo Técnica de Criacdo e Arte tem as seguintes
atribuicoes:

| - formalizar, criar linguagem visual, finalizar e acompanhar a execugéo
e distribuicdo das pecas e campanhas publicitarias de interesse da administracdo publica
municipal;

Il - participar da elaboracdo de planos de midia para veiculacdo de
pecas publicitarias de iniciativa dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal,

lll - dar conhecimento ao publico a respeito das medidas adotadas ou
programadas pelo Poder Publico, objetivando motivar a colaboracdo e participacdo da
comunidade;

IV - planejar a realizagdo de campanhas de interesse social,
cooperando com os 6rgdos publicos e as organizacdes privadas em eventos civicos e
culturais.
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Subsecao lI
Da Secao Técnica de Atendimento e Acompanhamento

Art. 140. A Secao Técnica de Atendimento e Acompanhamento tem as
seguintes atribuigdes:

| - realizar, de forma centralizada, o atendimento preliminar das
demandas de comunicacéo, coordenando e efetivando os encaminhamentos necessarios
para a realizacdo dos trabalhos solicitados, desenvolvendo e implementando um padrao
de atendimento para a Subsecretaria de Comunicacao;

Il - realizar o detalhamento da demanda solicitada para a area de
criacao;

Il - fazer o acompanhamento continuo desde a criagéo e execucao até
a entrega final dos servicos solicitados;

IV - em relacé@o aos produtos de comunicacao:

a) desenvolver e implementar um sistema de acompanhamento da
gualidade e utilizacao;

b) controlar a devida utilizagéao e distribuicdo nas unidades solicitantes;

V - dar suporte aos eventos promovidos pela Administracéo;

VI - realizar a gestdo das midias proprias e implementar acfes de
ampliacao, fiscalizacdo, manutencao e distribuicdo de materiais.

Subsecao Il
Do Setor de Controle e Acompanhamento de Materiais

Art. 141. O Setor de Controle e Acompanhamento de Materiais tem as
seguintes atribuicdes:

| - avaliar a qualidade e o prazo de entrega dos materiais;

Il - acompanhar o recebimento e a respectiva expedicao dos materiais
para a Secretaria solicitante;

[l - manter um arquivo atualizado dos materiais produzidos;

IV - acompanhar os niveis e a composicao dos estoques, em casos de
campanhas de massa, a partir de critérios definidos pela Secretaria solicitante.

CAPITULO XII
DO DEPARTAMENTO DE RELAGCOES COM A IMPRENSA

Art. 142. O Departamento de Relacdes com a Imprensa, conforme
disposto no artigo 121 da Lei n° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuigcdes:

| - promover esforcos de divulgacao das obras, acdes e programas da
administracdo publica municipal e da cidade de Guarulhos junto aos érgdos da imprensa,
tais como jornais e revistas impressos, programas e noticiarios de televisdo e radio,
paginas da internet e demais meios de comunicacao de massa;

Il - centralizar, organizar e gerenciar as demandas por informacédo a
administracdo municipal, vindas dos érgdos de comunicacdo de massa e da imprensa,
tais como pedidos de entrevistas, informacdes sobre programas, obras, acfes e dados
estatisticos;
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Il - coordenar os trabalhos de assessoria de imprensa da
administracdo municipal;

IV - preparar pesquisas, levantamentos e conteudo editorial para a
producao de materiais de divulgacdo municipal e prestacdo de contas, tais como revistas
e boletins informativos, paginas de internet, folhetos, cartazes e anuncios de publicidade
institucional;

V - participar dos esforcos de construcado externa de uma imagem
positiva da cidade de Guarulhos;

VI - auxiliar na promogdo da comunicagdo interna da administracao
municipal;

VIl - auxiliar na organizagdo e preservagdo da memoria da
administracdo municipal.

Secao |
Da Divisdo Técnica de Imprensa

Art. 143. A Divisdo Técnica de Imprensa tem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e assistir ao Prefeito, Secretarios Municipais, dirigentes
de autarquias e demais 6rgaos da administracdo municipal;

Il - organizar e analisar o noticiario relativo ao Poder Publico Municipal
e oferecer o panorama consolidado e analitico aos responsaveis pela coordenacdo
politica, como referéncia para as acdes de comunicacao;

Il - elaborar e implementar, em conjunto com o Governo, cronograma
de coberturas das atividades de imprensa que tenham a participagcdo da administracao
publica e seus representantes;

IV - fazer a gestdo das coberturas jornalisticas e fotogréaficas de
guaisquer fatos ou assuntos relativos a divulgacao de atividades governamentais;

V - coordenar, em acdo conjunta com o Departamento de
Comunicacédo, a producédo e a edicdo de publicacGes existentes ou que venham a ser
criadas pela administragdo publica municipal;

VI - organizar o fluxo interno de informacdes do Municipio e produzir
material de divulgacao de caréter jornalistico para os meios e veiculos de comunicacao.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Atendimento a Imprensa

Art. 144. A Secdo Técnica de Atendimento a Imprensa tem as
seguintes atribuicdes:

| - manter, permanentemente, integracdo nos projetos com a area de
criagdo e publicidade;

Il - coordenar e realizar cobertura jornalistica de eventos e atividades
da administragdo publica municipal, com repasse de material de divulgacdo para o0s
veiculos de comunicacao;

Il - identificar, organizar e manter arquivo de noticias divulgadas pela
imprensa, sobre assuntos relacionados com a administracao publica municipal;
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IV - produzir material jornalistico e prover o conteddo no portal
eletrbnico da Prefeitura,

V - para divulgacéo nos veiculos de comunicacao:

a) produzir e transmitir matérias jornalisticas de atividades
governamentais, incluindo entrevistas e reportagens;

b) proceder a revisdo de todo contetudo produzido;

c) realizar reportagens e documentarios com o objetivo de informar ao
publico a respeito das atividades dos 6rgédos da administracao publica.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Fotografia

Art. 145. A Secédo Técnica de Fotografia tem as seguintes atribuicées:

| - coordenar coberturas fotogréaficas e cinematograficas de quaisquer
fatos ou assuntos relativos a divulgacéo de atividades governamentais;

II - implementar acdes para a montagem do arquivo da memoria
fotogréfica da Cidade;

Il - realizar a cobertura e selecdo fotografica das atividades da
administracdo publica municipal;

IV - desenvolver, implementar e coordenar um banco de imagens da
administracao publica municipal.

Subsecao lli
Do Setor de Laboratorio Fotografico

Art. 146. O Setor de Laboratorio Fotografico tem as seguintes
atribuicoes:

| - cuidar da edicdo e do tratamento das fotos e encaminhéa-las para
posterior publicacao;

Il - manter registro de arquivos de fotos para controle e identificagc&o.

Subsecéao IV
Da Secao Administrativa de Banco de Dados e Imagens

Art. 147. A Secao Administrativa de Banco de Dados e Imagens tem as
seguintes atribuicdes:

| - manter arquivo de cépias das imagens capturadas nas acdes das
diversas Secretarias e Coordenadorias, bem como de outras de interesse do setor
publico;

Il - elaborar e implementar um banco de imagens com informacdes da
administracdo publica para subsidiar a divulgacdo das acdes planejadas e executadas
pelos érgaos governamentais.
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Subsecao V
Do Setor de Clipagem

Art. 148. O Setor de Clipagem tem por atribuicdo realizar,
permanentemente, a verificacdo, selecéo, classificacdo, controle e disponibilizacdo de
matérias publicadas pela imprensa relacionadas a administracdo publica municipal direta
e indireta.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Midia Digital, Eletrénica e Internet

Art. 149. A Divisdo Administrativa de Midia Digital, Eletronica e Internet
tem as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o website da Prefeitura de Guarulhos no que se refere a
producéo de contetudo e ao monitoramento de audiéncia;

Il - produzir, distribuir @ monitorar conteudos para redes sociais digitais;

Il - produzir e gerenciar conteudo para e-mail marketing, SMS
marketing e telemarketing;

IV - monitorar a presenca da imagem da Prefeitura de Guarulhos nos
ambientes virtuais da internet, tais como sites, blogs e redes sociais digitais, entre outros;

V - elaborar contetdos para o desenvolvimento de aplicativos méveis;

VI - desenvolver Business Intelligence para a Subsecretaria de
Comunicacdo, no que se refere ao processo de coleta, organizacdo, andlise,
compartilhamento e monitoramento de informagoes;

VII - elaborar projetos de comunicacao digital.

CAPITULO XII-A [ )
DA SUBSECRETARIA DE ARTICULACAO E REPRESENTACAO DO MUNICIPIO DE
GUARULHOS EM BRASILIA

Art. 149-A. A Subsecretaria de Articulacdo e Representacdo do
Municipio de Guarulhos em Brasilia, conforme disposto no artigo 121-A da Lei n° 7.550, de
2017, com redacao dada pela Lei n° 8.146, de 2023, tem as seguintes atribuicdes:

| - atuar institucionalmente em Brasilia de forma a ampliar as
oportunidades de investimento, captacao de recursos e emprego na cidade;

Il - estimular o desenvolvimento através da articulacdo e da agilizacéo
de encaminhamentos legais em Brasilia, necessarios ao Poder Executivo Municipal, em
especial junto aos érgaos do Governo Federal e agéncias de desenvolvimento, nacionais
e internacionais, para a liberacdo de recursos financeiros, autorizacbes, convénios,
acordos e outras questdes que condicionam o desenvolvimento e a sustentabilidade de
acles e projetos no Municipio;

[l - articular, viabilizar e acompanhar a concessao, tramitacdo e
destinacao de recursos financeiros provenientes de emendas parlamentares;

IV - articular parcerias com investidores nacionais e internacionais de
capital publico, misto ou privado, que tenham interesse em desenvolver atividades na
cidade;
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V - agenciar a promocao e divulgacdo das potencialidades do

Municipio;

VI - prestar apoio logistico ao Prefeito, Vice-Prefeito e demais
dirigentes da estrutura organizacional da Administracdo Direta e Indireta;

VII - representar, institucionalmente, o Municipio na Capital Federal
perante 0s 0Orgados governamentais e agéncias de desenvolvimento, nacionais e
internacionais, bem como a 6rgados ndo governamentais;

VIIl - acompanhar de forma permanente as audiéncias marcadas, a
execucgao de convénios, a tramitacao processual e as prestacdes de contas;

IX - assegurar que o Prefeito seja, continua e sistematicamente,
informado sobre assuntos de interesse do Municipio de Guarulhos em tramitacdo no
ambito federal; e

X - transmitir a membros dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario federais o posicionamento do Municipio de Guarulhos em relacdo a matérias
que |Ihe forem solicitadas ou encaminhadas.

Secéo |
Da Secédo de Apoio Administrativo ao Gabinete

Art. 149-B. A Secdo de Apoio Administrativo ao Gabinete da
Subsecretaria de Articulacdo e Representa¢gdo do Municipio de Guarulhos em Brasilia tem
por atribuicdes fazer a gestédo de documentos oficiais e 0s devidos encaminhamentos.

Secao I
Da Divisdo Técnica de Representacao Governamental

Art. 149-C. A Divisdo Técnica de Representacdo Governamental tem
por atribuichbes gerenciar e acompanhar a concessdo, tramitagcdo e destinacdo de
recursos financeiros provenientes de emendas parlamentares, autorizacdes, convénios,
acordos e outros instrumentos que possibilitam parametrizagdo e a execucdo de
programas e projetos no Municipio.

Subsecdo Unica
Da Secao Técnica de Representacdao Governamental

Art. 149-D. A Secédo Técnica de Representacdo Governamental tem as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhamento de emendas parlamentares que disponibilizam
recursos para o Municipio, desde a captacdo de recursos até sua aplicacao;

Il - acompanhamento de documentag¢des relativas aos convénios e
emendas parlamentares destinadas ao Municipio; e

lll - elaborac@o de relatorios de controle referentes aos procedimentos
administrativos da Subsecretaria. (NR) (Capitulo XII-A inserido pelo Decreto n® 40617/2023)
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CAPITULO XIIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 150. Fica revogado expressamente, o Decreto n°® 37298, de
08/10/2020.

Art. 151. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Guarulhos, 9 de agosto de 2022.

GUSTAVO HENRIC COSTA
Prefeito Municipal

EDMILSON SARLO
Secretario de Governo Municipal

ADAM AKIHIRO KUBO
Secretario da Gestao

Registrado na Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos e afixado no
lugar publico de costume aos nove dias do més de agosto de dois mil e vinte e dois.

MAURICIO SEGANTIN
Chefe de Gabinete do Prefeito

Publicado no Diario Oficial do Municipio, em 9 de Agosto de 2022.
Decreto editorado com as alteracdes inseridas pelo Decreto n® 40617/2023
Retificado pelo DO. n2 089/2022-GP DE 16/8/2022.
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