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DECRETOQ N° 048/2021

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO.

O PREFEITO M
DE JANEIRO, NO USO DAS ATRI
MUNICIPAL N.° 2103/2017,

UNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
BUICOES LEGAIS, EM ESPECIAL A LEI

DECRETA:

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Govetno — SEGOV, oérgio da Administragdo Municipal

Direta, tem as seguintes atribuigdes;

[.Auxiliar e representar o Prefeito Municipal em suas atribui¢des legais e atividades oficiais,

assim como em suas fun¢des administrativas, politicas, sociais, de cerimonial, de relacdes

publicas, culturais, desportivas. de comunicagio e divulgagio:

II.Cuidar do continuo relacionamento do |Governo Municipal com as entidades sociais e

representativas de classe, sindicatos, associagdes comunitdrias e conselhos estabelecidos no

Municipio;

IIT.Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Chefe do Poder Executivo as propostas de decisdo e

adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagio no

Plano de Governo;

[V.Subsidiar o Chefe do Poder Executivo Municipal na integracdo dos municipes na vida

politico-administrativa do Municipio, paral melhor conhecer os anseios e necessidades da

comunidade, direcionando de maneira precis
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V .Planejar, organizar, coordenar, executar

Servigo de Informagio ao Cidaddo - SIC

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

controlar e avaliar as atividades da Ouvidoria e do

VI.Planejar, organizar, dirigir, coordenar e ¢ontrolar as atividades quanto a orientacdo das acdes

politicas do Governo Municipal na execugio do programa de governo e nas relagdes com a

sociedade;

VII.Planejar, organizar, dirigir, coordenar ¢ dontrolar, com a participagdo dos orgdos e entidades

da Administragio Publica, as politicas de mobilizagao social;

VIILPlanejar, organizar, dirigir, coordenar e

controlar as atividades de eventos, campanhas e

promocoes de cardter publico, de interesse social, bem como, a divulgagdo das realizaces da

Administracdo Municipal em todas as 4rea

S € niveis;

IX.Efetivar a comunicacio dos programas, projetos e agdes governamentais e a promoc¢io da

veiculagdo da publicidade obrigatoria, bem como. a manuten¢do e alimentagio de dados e

informagdes do site oficial da Internet;

X.Executar as atividades de cerimonial pub

lico e da conducio da organizagdo de cventos e

solenidades do Poder Executivo Municipal, garantindo a qualidade e o cumprimento do

protocolo oficial;

Xl.Planejar, organizar, dirigir, coordenar e gontrolar a execucdo de convénios firmados com

orgdos federais e estaduais, bem como. en

areas de sua competéncia;

lidades governamentais e ndo governamentais nas

XII.Coordenar a expedi¢do de les, decretos, portarias e demais atos do Prefeito, submetendo a

aprovagdo das minutas dos atos e Projetos de Leis a apreciagdo da Procuradoria, quando

necessario:

XII.Controlar o recebimento e processamento dos requerimentos e indicagdes enviados peja

Camara Municipal ao Prefeito. emitindo as respectivas respostas:
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XIV.Avaliar os resultados alcangados pela atividade administrativa a partir de relatério de metas

definidos com os respectivos Secretdrios Municipais;
XV.Coordenar outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Art. 2° - Prestaro servicos na Secretaria Municipal de Governo, além dos servidores de carreira

lotados, os seguintes cargos comissionados:

I - Secretario Municipal de Governo, para exercicio das fungdes inerentes a titularidade da Pasta
com fungdes de diregdo e assessoramento superior e prerrogativas das legislagdes federais,

estaduais e municipal, a quem competira:

a) Praticar os atos pertinentes as atribui¢des|que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe

do Poder Executivo:

b) Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento do Orgdo de sua

competéncia;

¢) Assessorar no controle de prazos de apreciagdo, por parte da Camara Municipal, de projetos
em regime de urgéncia e de apreciagdo, de vetos do Prefeito Municipal, Projetos de Lei ¢ demais

obrigagdes do Legislativo para com o Executivo;

d) Decidir sobre recursos e reclamagdes referdntes a atos dos seus subordinados;

e) Elaborar, com base nas informagées que lhe forem remetidas. as respostas dos requerimentos

¢ indicagdes enviados pela Camara Municipal ao Prefeito;

f) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

IT - Subsecretério Municipal de Governo, para exercicio subordinado de fungées delegadas pelo

Secretario respectivo e exercicio das fungdes inerentes a titularidade da Pasta, a quem competira;
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a) Representar o Secretario, quando por este delegado;

b) Assistir o Secretario em sua Tepresentacdo e contatos com o publico e organismos do

Executivo;
¢) Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do gabinete do Secretario;
d) Transmitir as demais unidades determinagdes, ordens e instrugdes do Secretario:
e) Prestar assessoramento politico ao Secretario;

f)  Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

g) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

III - Assessor Especial de Gabinete, com fungdes de assessoria junto as diversas unidades da

Administragdo Municipal, a quem competira:

a) Auxiliar o Secretario no planejamento e c¢ ordenagdo das atividades da Secretaria, bem como

1o exame ¢ encaminhamento dos assuntos de kua atribuigio;
b) Coordenar as atividades de divulgagiio dos trabalhos da Secretaria;

¢) Elaborar, com base nas informagdes que [lhe forem remetidas, as respostas as solicitagdes

encaminhadas por meio da Ouvidoria e do Seryigo de Informagdo ao Cidadio - SIC;

d) Elaborar Mensagens, Projetos de Lei, Portarias, Decretos ¢ outros, submetendo-os 2

aprovagdo do Prefeito;
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¢) Redigir oficios, memorandos ¢ demais documentos de interesse do Secretario Municipal de

Governo;

) Acompanhar o desempenho institucional mediante dentincias e noticias registradas na

Ouvidoria;

g) Assistir o Secretario na elaboragfo de relatorio anual da Secretaria;

h) Cumprir outras atividades, compativeis| com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

[V - Coordenador de Atividades Setoriais, com fungdes de coordenagdo junto as diversas

unidades da Administragio Municipal, a quem competira:

a) Dar publicidade aos Atos do Executivo (Leis, Decretos, Portarias e demais Atos), mediante o

envio ao Didrio Oficial Eletrénico do Municipio e publicagdo no Portal da Transparéncia;

b) Controlar os requerimentos, indicacdes| e pedidos de informagdes encaminhados pelo

Legislativo Municipal;

¢) Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando seu encaminhamento 3

Camara Municipal:

d) Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagoes e Projetos de

Leis enviados pelo Legislativo;

¢) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

V - Diretor Administrativo, com fungdes de ditegdo junto as diversas unidades da Administraciio

Municipal, a quem competira:
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a) Assessorar 0 Secretdrio e o Subsecretir 0. ¢m anotagdes de pequena monta, organizagdes de

papeis, atendimento telefonico, dentre outras inerentes a natureza do cargo;

b) Assistir o Secretario no despacho do expediente;

¢) Consolidar as informagdes relativas 4 agenda do Secretdrio Municipal de Governo:

d) Preparar a realizagio de reunides,

efetivagdo;

providenciando a infra-estrutura necessaria a sua

¢) Efetuar controles dos documentos e manter os arquivos atualizados;

f)  Cumprir outras atividades. compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 3° - Este decreto entra em vi gor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 15 de margo de 2021.

LEONA

S MELHORANCE
Prefeito
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