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DECRETO N° , DE DE DE 2017.

APROVA @) REGULAMENTO DA
SECRETARIA  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(XXXXX). [nome e sigla da Secretaria, Orgéo ou Entidade]

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 83,
inciso VI, da Lei Organica do Municipio de Fortaleza, e

CONSIDERANDO o que dispbe a Lei Complementar n® 176, de 19 de dezembro de 2014;
CONSIDERANDO o que disp8e a Lei Complementar n® 234, de 28 de junho de 2017,

CONSIDERANDO o0 que dispde 0 Decreto n® xx.xxx, de Xx de XXXXXXXX de XXXX; [ultimo Decreto ou Lei
de reestruturagédo]

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo Unico deste Decreto, o Regulamento da Secretaria
XXXXXXXXXXEXXXXXKXXXXXKXXXX (XX XXX). [nome e sigla da Secretaria, Orgéo ou Entidade]

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL, em de de 2017.

Roberto Claudio Rodrigues Bezerra
PREFEITO DE FORTALEZA

Philipe Theophilo Nottingham N
SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

XXXXXX [nome do Secretario do Org&o ou Entidade]
SECRETARIO [nome da Secretaria, Orgéo ou Entidade]
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ANEXO UNICO
REGULAMENTO DA SECRETARIA XXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXX) [nome e sigla da Secretaria, Orgéo

ou Entidade]

TITULO |
DA SECRETARIA XXXXXXXXXXXXXXX (XXXXX) [nome e sigla da Secretaria, Orgéo ou Entidade]

CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO

Art. 1° A Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXX) [nome e sigla da Secretaria, Orgéo ou Entidade], Criada
pela Lei n° xx.xxx, de Xx de XXXXXXXX de XXXX, [nimero e data da Lei de criagio da Secretaria, Orgéo ou Entidade]
redefinida sua competéncia de acordo com 0 Art. XX [n° do artigo que define as competéncias da Secretaria, Orgéo
ou Entidade] da Lei Complementar n°® 176, de 19 de dezembro de 2014, alterada pela Lei
Complementar n° 234, de 28 de junho de 2017 e reestruturada de acordo com o Decreto n® xx.xx,
de xx de xxxxxxxx de Xxxxx, constitui 6rgdo da Administracdo Direta (ou Indireta) Municipal,
regendo-se por este Regulamento, pelas normas internas e a legislacao pertinente em vigor.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA E DOS VALORES

Art. 2° A Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXX) [nome e sigla da Secretaria, Orgao ou Entidade] tem como
finalidade XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXIXXXXKXXKHKXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX: [copiar caput e incisos
do artigo com as competéncias da Secretaria, Orgéo ou Entidade],

Art. 3° S80 valores da Secretaria XXXXXXXXXXXX (XXXXX): [de acordo com o planejamento estratégico da
Secretaria, Orgdo ou Entidade, se houver]

| -

-
Il -
Vv -
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TiTuLo
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A estrutura organizacional basica da Secretaria XXXXXXXXXXXxXX (XXXXX) é a seguinte: [de
acordo com o ultimo decreto ou lei de reestruturacao]

| - DIRECAO SUPERIOR
Secretario Municipal XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX

Il - GERENCIA SUPERIOR
Secretario Executivo XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1. Xxx
2. XXX
3. XXXX

IV - ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

4. XXX
4.1. ..
4.2. ...
4.3. ...
4.4. ...

5. Xxx
51. ..
5.2...
5.3...

6. XXX
7. XXX

V - ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

8. Xxx
8.1. ...
8.2. ...

9. XxX
9.1. ...
9.2. ...
9.3. ...

10. Xxx
VI - ORGAOS HIERARQUICAMENTE SUBORDINADO/VINCULADO

VIl — FUNDOS VINCULADOS
1.
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2.....
VIl = CONSELHOS VINCULADOS
1.
2.....
TITULO 1l

DA DIREGCAO SUPERIOR

) CAPITULO UNICO
DO SECRETARIO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX [denominacéo do titular da pasta]

Art. 5° Constituem atribuicdes basicas do Secretario XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (SEC): [Secretarias: de
acordo com o artigo 70 da LC 176, podendo complementar)

| -
Il -
I -
Vv -
V-
VI -
VIl -
VIII -
IX -
X -
XI -

TITULO IV
DA GERENCIA SUPERIOR

CAPITULO UNICO
DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 6° Constituem atribuicbes basicas do Secretario Executivo (SEXEC): [secretarias: de acordo com o
artigo 72 da LC 176, podendo complementar]

| -
Il -
I -
Vv -
V-
VI -
VIl -
VIII -
IX -
X -
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. TiTULO V .
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS

_ CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secéo |
Da Assessoria XXXXxX

Art. 7° Compete & Assessoria XXXXXXXXX (XXXXX)
| -

Il -

I -

[incluir as atribuicdes de todas as assessorias, sendo uma secao para cada assessoria. S&o atribuigbes das unidades administrativas e
ndo de seus gestores. As atribui¢cdes dos gestores devem ser descritas no TITULO VI]

[No final deste modelo, a titulo de sugestéo, algumas atribuicdes de unidades administrativas comuns a varios 6rgaos]

Secéo Il
Da Assessoria XXXXXXXX

Art. 8° Compete a Assessoria XxXxxx (XXXXX):
| -
Il -

o CAPITULO Il ,
DOS ORGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Secéo |
Da Coordenadoria XXXXXXXXX

Art. 9° Compete a Coordenadoria XXXXXXXXXXXXXX (XXXXX):
| -
Il -

Art. 10. Compete a Célula XXXXXXXXXXX (XXXXX):
| -
-

[incluir todas as atribuicdes das células e nicleos existentes na estrutura da coordenadoria. 1 segdo para cada coordenadoria. S&o
atribuicBes das unidades administrativas e ndo de seus gestores]

Secéo Il
Da Coordenadoria XXXXxXXxX

Art. 11. Compete & Coordenadoria XXXXXXXXXX (XXXXX)
| -
Il -

Art. 12. Compete a Célula XXXXXXXXXXX (XXXXX)
| -
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o CAPITULO Ill
DOS ORGAOS DE EXECUGAO INSTRUMENTAL

Secao |
Da Coordenadoria XXXXXXXXX

Art. 13. Compete a Coordenadoria XXXXXXXXxX (XXXXX)
| -
Il -

Art. 14. Compete a Célula XXXXXXXXXXX (XXXXX)
l-.

Secéo Il
Da Coordenadoria XXXXXXXXXXX

Art. 15. Compete a Coordenadoria XXXXXXXxXxX (XXXXX)
I -
IV -

Art. 16. Compete a Célula XXXXXXXXXXX (XXXXX)
" -
v- .

TITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CAPITULO | )
DOS CARGOS DE DIRECAO

Art. 17. S&o atribui¢cbes basicas do Coordenador ....
| -
Il -

Art. 18. S&o atribui¢cbes basicas do Gerente ....
| -
Il -

[Incluir as atribuicbes de todos os cargos de direcdo descritos na grade - Coordenadores Especiais, Coordenadores Adjuntos,
Coordenadores Executivos, Coordenadores, Gerentes de Célula, etc].

CAPITULO II
DOS CARGOS DE ASSESSORIA E APOIO

Art. 19. S&o atribuigBes béasicas dos Assessores Técnicos ....
I -
IV -

Art. 20. S&o atribuicbes béasicas dos Articuladores ....
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I -
Vv -

[Incluir as atribuiges de todos os cargos de assessoria e apoio descritos na grade — Assessor Especial, Assessor Técnico, Articulador,
Assistente Técnico Administrativo I, Auxiliar Administrativo, Suporte de Atividades Técnicas, etc].

TiTULO VII
DA GESTAO PARTICIPATIVA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DA GESTAO PARTICIPATIVA

(A critério de cada 6rgao. A titulo de sugestéo, o da SEPOG)

TiTULO VI
DA GESTAO PARTICIPATIVA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DA GESTAO PARTICIPATIVA

Art. 43. A gestdo participativa da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo, organizada por meio de
Comités, tem a seguinte estrutura:
I.  Comité Gestor Executivo;
Il.  Comité Gestor Coordenativo.

CAPITULO I

DA NATUREZA E FINALIDADE DOS COMITES

Art. 44. 0Os Comités de Gestao Participativa, de natureza consultiva e deliberativa, tém como finalidade fazer avancar a
missdo da Secretaria, competindo-lhes:
I.  manter alinhadas as a¢des da Secretaria as estratégias globais do Governo Municipal;
Il.  promover a integracao entre as areas, as pessoas e 0s processos de trabalho, para sincronizar as a¢des internas e externas
da SEPOG;
Ill. acompanhar o desenvolvimento e a implementagao de programas, projetos e atividade;
IV. fortalecer o processo de comunicacao interna do Secretariado, sendo dividido em Comité Gestor Executivo e Comité Gestor
Coordenativo

CAPITULO Ill

DA COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E ATRIBUICOES DOS COMITES
Secao |
Do Comité Gestor Executivo

Art. 45. 0 comité Gestor Executivo é composto pelos seguintes membros titulares:
|. Secretéario;
Il.  Secretario Adjunto;
Ill.  Secretario Executivo;
IV. Coordenadores e Assessores;
V. Presidente do IMPARH, Superintendente do IPM e Presidente da CLFOR.
§ 1°. O Comité Gestor Executivo sera presidido pelo Secretario de Planejamento, Orcamento e Gestéo;
§ 2°. A Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (ASPLAN) tem o encargo de secretariar o Comité Gestor
Executivo;
§ 3°. Os coordenadores, em suas auséncias ou impedimentos legais, serdo substituidos por servidores por eles designados.
§ 4°. O presidente do IMPARH, o superintendente do IPM e o presidente da CLFOR, em suas auséncias ou impedimentos legais,
serdo substituidos por servidores por eles designados.
§ 5°. A critério do Secretario da SEPOG ou da maioria dos membros presentes as reunides, poderdo ser propostas matérias
relevantes e urgentes, nao expressamente consignadas na pauta da reunido, cabendo ao proponente relata-las apés a
apreciagao do Ultimo item da pauta.
§ 6°. A participagdo como membro do Comité Gestor Executivo néo fara jus a qualquer tipo de remuneracao.
Art. 46. O Comité Gestor Executivo reunir-se-4 uma vez por més, preferencialmente, ou sempre gque necessario, por
convocacéao do seu presidente.
Paragrafo Unico. Poderdo participar das reunides do Comité Executivo, a convite, consultores e servidores de outros
Orgéos/Entidades do Municipio.
Art. 47. Ao Secretario do Comité Gestor Executivo compete:
I. preparar as reunides do Comité Gestor Executivo;
Il. elaborar as Atas das reunides do Comité Gestor Executivo;
Ill. coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Comité, bem como expedir convites especiais;
IV. convocar as reunifes ordinarias e extraordinarias e resolver questdes de ordem;
V. Promover o encaminhamento das decisdes do Comité.
Art. 48. Aos membros do Comité Gestor Executivo compete:
I. comparecer as reunides ordinérias e extraordinarias do Comité;
Il. propor ao Secretario do Comité a incluséo de matérias na pauta das reunides;
M. analisar, discutir e propor melhorias relativas as matérias apresentadas nas reunides;

Palécio do Bispo » Rua Sdo José, 01 - Centro
Cep: 60060-170 » Fortaleza Ceara e Fone: (85) 3105.1464



R

Prefeitura de

Fortaleza

IV. propor ao Secretario do Comité, com a necessaria antecedéncia, a participagdo nas reunides de convidados que possam
prestar esclarecimentos e subsidios sobre as matérias constantes da pauta;
V. solicitar ao Secretario do Comité, informacdes e documentos necessarios ao desempenho de suas atividades junto ao
Comité Gestor Executivo;
VI. comunicar ao Secretario do Comité, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, a impossibilidade de seu
comparecimento a reunido, indicando seu substituto.
Secao Il

Do Comité Gestor Coordenativo
Art. 49. 0O Comité Gestor Coordenativo da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestéo, serd composto pelos
seguintes membros titulares:
I.  Coordenador da area;
Il. Gerentes de Células;
Ill.  Articuladores;
IV. Outros servidores, a critério do Coordenador da area;
§ 1°. O Comité Gestor Coordenativo sera presidido pelo Coordenador da area;
§ 2°. A Secretaria do Comité Gestor Coordenativo sera exercida por um Gerente de Célula indicado pelo Secretario;
§ 3°. Os Gerentes de Células, em suas auséncias ou impedimentos legais, serdo substituidos por servidores por eles
designados, mediante prévia comunicacéo a Secretaria do Comité Gestor Coordenativo.
§ 4°. A participacdo como membro do Comité Gestor Coordenativo ndo fara jus a qualquer tipo de remuneragéo.
Art. 50. As reunides do Comité Gestor Coordenativo acontecerdo uma vez por més, preferencialmente apés a reunido do
Comité Gestor Executivo, ou sempre que necessario, por convocagao do seu presidente.
§ 1°. As atas das reunides serdo providenciadas pelo Secretario do Comité Gestor Coordenativo e encaminhadas a Secretaria do
Comité Gestor Executivo, apés a realizag&o da reuniéo.
§ 2°. Na pauta das reunides do Comité Gestor Coordenativo constard, obrigatoriamente, o repasse das informagdes do Comité
Gestor Executivo;
Art. 51. Ao Coordenador da Area do Comité Gestor Coordenativo compete:
I. coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Comité, bem como expedir convites especiais;
Il. convocar, abrir, presidir, suspender, prorrogar e encerrar as reunides ordinarias e extraordinarias e resolver questdes de
ordem;
Ill. promover o cumprimento das proposicdes do Comité.
Art. 52. Aos membros do Comité Gestor Coordenativo compete:
I. comparecer as reunifes e extraordinarias do Comité;
Il. propor ao Secretario do Comité a inclusdo de matérias na pauta das reunides;
IIl. analisar, discutir e propor melhorias relativas as matérias apresentadas nas reunides;
IV. desenvolver agdes de sua competéncia, necessaria ao cumprimento das deliberacdes de Comité Gestor Coordenativo;
V. propor ao Secretario do Comité, com a necessaria antecedéncia, a participacdo nas reunides de convidados que possam
prestar esclarecimentos e subsidios sobre as matérias constantes da pauta;
VI. solicitar ao Secretario do Comité, informacdes e documentos necessarios ao desempenho de suas atividades junto ao
Comité Gestor Coordenativo.
Art. 53. Ao Secretario do Comité Gestor Coordenativo compete:
I. providenciar a composi¢do das pautas das reunifes, a partir das propostas de matérias encaminhadas pelos membros do
Comité e submeté-las a aprovacao prévia do Presidente;
Il. tomar as providéncias necessérias ao agendamento e organizacao das reunides, secretariando-as e elaborando as
respectivas atas;
IIl. monitorar o cumprimento das delibera¢cdes do Comité Gestor Coordenativo.

TITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

(A critério do 6rgao. A titulo de sugestédo, o da SEPOG)

Art. 54. Cabe ao Secretario da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG) indicar os ocupantes
dos Cargos de Direcéo e Assessoramento Superior da Secretaria, nomeados por ato do Prefeito, para exercerem suas funcées
nas respectivas unidades organizacionais, observando os critérios administrativos.

Art. 55. Serzo substituidos por motivos de férias, viagens e outros impedimentos eventuais por indicagdo do Secretério:

I. o Secretario pelo Secretario Adjunto, ou no impedimento ou na auséncia deste, pelo Secretario Executivo ou um
Coordenador, a critério do titular da Pasta;

Il. os Coordenadores por outro Coordenador ou gerente de uma célula da respectiva Coordenadoria, ao critério do Secretario
da pasta a partir de sugestéo do titular do cargo;

Ill. os demais gerentes serdo substituidos por servidores das areas especificas, indicados ao Secretario pelos respectivos
coordenadores da area.

Art. 56. Os casos omissos seréo resolvidos por provimento do Secretario Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Art. 57. O Secretario Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestédo baixara os atos complementares necessarios ao
fiel cumprimento e aplicagéo imediata do presente Regulamento.
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[A titulo de sugestéo, atribuicdes de unidades administrativas comuns a varios 6rgaos]

Art. XX. Compete a Assessoria Técnica (ASTEC):
| - realizar estudos técnicos especificos solicitados pelo Direcéo e Geréncia Superior da ........ ;

Il - emitir pareceres em expedientes, processos e relatérios encaminhados pelos Secretarios, em articulagdo com as Coordenadorias
Programaticas e Instrumentais e demais Assessorias;

Il - redigir as comunicag@es oficiais, bem como preparar os despachos dos processos de interesse dos Secretarios;

IV - assessorar os Secretarios nas audiéncias, reunides, seminarios e outros eventos;

V - promover o acompanhamento dos assuntos de interesse dos Secretarios, junto aos demais 6rgéos e entidades

VI - realizar as atividades referentes a abertura, tramitacao, triagem e monitoramento de processos de interesse dos Secretarios;
VI -executar as atividades de apoio administrativo aos Secretarios;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. XX. Compete a Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (ASPLAN):

| - definir, em sintonia com a Direc&o e Geréncia Superior da .......... , as diretrizes e politicas de desenvolvimentos institucional para a
Secretaria;

Il - coordenar a elaboracéo e a consolidagéo do planejamento estratégico, tatico e operacional da Secretaria;

Il - coordenar a elaboracdo e a consolidacdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), da Lei
Orgamentaria Anual (LOA) e dos demais instrumentos de planejamento governamental da Secretaria;

IV - coordenar a elaboracao do relatério anual da ................. , para compor a Mensagem a Camara Municipal;

V - promover a adequacdo da estrutura organizacional e o redesenho de processos da ............... , em parceria com as demais
unidades organicas;

VI - promover a articulacéo entre as unidades organicas da ................ , visando a integracao organizacional;

VI - monitorar a execucéo dos planos, programas e projetos da ............... , visando o desempenho conjunto e integrado das metas

estabelecidas;

VIII - cadastrar e acompanhar, em articulagio com as unidades organicas da ................ , a execucao dos projetos nos sistemas de
monitoramento e de avaliagdo da Administragao Municipal;

IX - definir e acompanhar os indicadores de desempenho baseados na gestao por resultados da ....................... ;

X - acompanhar e avaliar o desempenho do PPA da ............. ;

Xl - monitorar a execucdo orcamentaria da ................. , em parceria com a Coordenadoria Administrativo-Financeira;
XIl - analisar e acompanhar as demandas e os retornos do servico de Ouvidoria da .............. ;
XIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. XX. Compete & Assessoria de Comunicag&o (ASCOM):

| - elaborar e executar o planejamento da comunicacdo interna e externa da ................... , em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Comunicacao da Secretaria Municipal de Governo (SEGOV);

Il - produzir contetido para canais institucionais e de comunicacao internada ................. ;
Il - mediar a relagéo entre imprensa e SEPOG;;

IV - acompanhar o Secretario, o Secretario Adjunto, o Secretario Executivo e demais gestores da .................... em entrevistas a
imprensa, zelando pela fidelidade das informagges;

V - identificar acOes e projetos para divulgacéo nos veiculos de comunicagao;

VI - coordenar a producé@o de materiais e pegas institucionais, no que diz respeito a diagramagéao, reviséo e impressao;

VII - orientar as diversas coordenadorias da ................. em assuntos relacionados a comunicagao institucional, bem como sobre
estratégias e politicas de relagbes publicas;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. XX. Compete a Assessoria Juridica (ASJUR):
I - realizar andlise juridica de processos e assuntos administrativos que tramitam na ........... ;

Il - realizar estudos quanto a adogé@o de medidas de natureza juridica em decorréncia da legislagao e jurisprudéncia existentes, nos
assuntos pertinentes a .............. ;

Ill - prestar atendimento e consulta ao publico acerca dos processos e documentos que se encontram localizados na Secretaria;
IV - elaborar e examinar projetos de lei, decretos e atos inerentes aos servicos da ............... ;
V - manter atualizado o repositério de jurisprudéncia e de legislacdes, especialmente as relativas as atividades da Secretaria;
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VI - garantir a uniformizagdo das atividades juridicas no ambito da ............. ;
VIl - articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio com vistas ao cumprimento e execug&o dos processos judiciais e dos atos
normativos;
VIl - articular-se com os demais segmentos juridicos dos 6rgaos e entes da Administragao Direta e Indireta do Municipio, visando

conformidade da orientagao juridica;

IX - acompanhar e participar de audiéncias em ambito administrativo, mediante notificacdo, bem como as judiciais, de acordo com
requisi¢éo da Procuradoria Geral do Municipio;

X - desempenhar outras atividades correlatas

Art. XX. Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunlca(;ao (COTEC):
| - manter operacional o parque tecnolégico de equipamentos da ................
Il - elaborar projetos, desenvolver e manter solugées na area de Tecnologia de Informagdo e Comunicagéo (TIC);
Il - garantir a escalabilidade, confidencialidade, integridade e disponibilidade dos servi¢os e informagoes;
IV - contribuir com sugest6es de solugGes para agilizar a execugéo das atividades das coordenadorias da
V - criar e/ou padronizar metodologia que permita o uso das boas praticas do Gerenciamento de Projeto e Engenhana de Software da

VI - analisar e elaborar parecer técnico de ferramentas a serem adquiridas pela ............... ;
VIl - pesquisar e analisar novas solugdes de TIC dos negdcios da ................. ;
VIII - estruturar e processar dados estratégicos que auxiliem nas tomadas de decisoes;
IX- coordenar as atividades relacionadas ao atendimento e treinamento dos usuarios da
X - realizar a administracao dos dados com vistas a otimizacéo e disponibilizacéo dos Sistemas de Informagéo da
Xl - elaborar e manter atualizada a documentacao técnica dos servigos de suporte técnico;

XII - desempenhar outras atividades correlatas.

[A titulo de sugestéo, atribuicdes dos cargos em comissdo comuns a varios 6rgaos]

Art. XX. sao atribuicdes basicas dos Coordenadores Executivos:

| - planejar, organizar, dirigir e avaliar as atividades estratégicas desenvolvidas pela Coordenadoria Juridica e pela Assessoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional, com foco em resultados e de acordo com diretrizes estabelecidas pela Direcéo
Superior;

Il - assessorar a Direcdo e Geréncia Superior da SEPOG, elaborando ou compatibilizando as informag¢des de sua area de
competéncia;

Il - submeter a apreciagao superior atos administrativos e regulamentares de sua area de atuagao;
IV - subsidiar o planejamento estratégico e tatico da SEPOG;

V - coordenar o planejamento anual de trabalho da Coordenadoria/Assessoria, em consonancia com o planejamento estratégico da
Secretaria;

VI - promover a execugdo e a integracao dos projetos da Coordenadoria/Assessoria;

VIl - promover o desenvolvimento de novas metodologias e a inovagdo das acgles realizadas no ambito de sua
Coordenadoria/Assessoria,;

VIII - propor a capacitagéo e o desenvolvimento de pessoal, objetivando eficiéncia e eficacia no desempenho do trabalho;
IX - organizar e coordenar reunides e outros encontros de trabalho da sua area de atuagéo;

X-  promover o desenvolvimento das comunicac¢des entre 0s gerentes e 0s servidores sob sua coordenacao;

Xl - articular e disseminar informag0fes de interesse da Secretaria;

Xl - manter contatos e negociagdes de interesse da Secretaria, no ambito de sua competéncia;

Xl - apresentar relatorios periddicos de suas atividades;

XIV - apoiar os demais coordenadores em assuntos de sua area de competéncia,;

XV - desempenhar outras atribui¢cdes que Ihes forem delegadas pela Direcao Superior da SEPOG.

Art. XX. sao atribuigdes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, organizar, dirigir e avaliar as atividades das Coordenadorias Programaticas, das demais Coordenadorias Instrumentais e
dos demais Orgéos de Assessoramento, com foco em resultados e de acordo com diretrizes estabelecidas pela Dire¢&o Superior;

Il - assessorar a Direcdo e Geréncia Superior da SEPOG, elaborando ou compatibilizando as informagbes de sua area de
competéncia,;

Il - submeter a apreciagdo superior atos administrativos e regulamentares de sua area de atuagao;
IV - subsidiar o planejamento estratégico e tatico da SEPOG;

V - coordenar o planejamento anual de trabalho da Coordenadoria/Assessoria, em consonancia com o planejamento estratégico da
Secretaria;
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VI - promover a execugdo e a integracdo dos projetos da Coordenadoria/Assessoria;
VIl - promover o desenvolvimento de novas metodologias e a inovagéo das acdes realizadas no &mbito Coordenadoria/Assessoria;
VIII - propor a capacitagdo e o desenvolvimento de pessoal, objetivando eficiéncia e eficacia no desempenho do trabalho;

IX - organizar e coordenar reunides e outros encontros de trabalho da sua area de atuagéo;

X-  promover o desenvolvimento das comunicac¢des entre os gerentes e 0s servidores sob sua coordenagao;
XI - articular e disseminar informagdes de interesse da Secretaria;

Xl - manter contatos e negociacBes de interesse da Secretaria, no ambito de sua competéncia;

Xl - apresentar relatérios periddicos de suas atividades;

XIV - apoiar os demais coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

XV - desempenhar outras atribui¢cdes que Ihes forem delegadas pela Direcao Superior da SEPOG.

Art. XX. sao atribuigdes basicas dos Gerentes e do Assessor de Comunicag&o:

| - supervisionar, controlar e avaliar as atividades que Ihe s&o subordinadas;

Il - gerenciar os projetos da sua area de atuagao;

Ill - prestar assessoramento ao superior hierarquico em assuntos de sua area de competéncia;

IV - providenciar os recursos necessarios a realizacéo dos projetos e rotinas de sua area de atuagao;
V - prestar orientacéo técnica e operacional aos integrantes da equipe;

VI - avaliar a qualidade do trabalho dos integrantes da equipe, quanto a forma, contelido e adequagdo as normas e orientacoes
internas da Secretaria;

VIl - propor medidas para o aumento da eficiéncia dos trabalhos e de corre¢éo de eventuais disfungdes nos métodos e processos
de trabalho das atividades de sua area de competéncia;

VIIl - subsidiar as avaliagbes de desempenho e produtividade dos componentes da equipe;

IX - propor programas de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal e indicar componentes da equipe para participacdo em
treinamentos;

X - promover reunides periodicas com os servidores que lhe sdo subordinados;

Xl - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo gestor imediato.

Art. XX. sao atribuigbes basicas do Assessor Especial II:

|- prestar assessoramento em assuntos técnicos e administrativos demandados pelo Secretario;

Il - assessorar na elaboracé@o e promog¢éao de estudos, pesquisas, e outros documentos de interesse do Secretario;

Il - coordenar o desenvolvimento de projetos estratégicos da SEPOG, por solicitacdo do Secretario;

IV - propor o desenvolvimento de projetos e a implementacdo de medidas que maximizem os resultados da Secretaria;

V - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo Secretario.

Art. XX. sao atribuigdes basicas do Assessor Técnico:

| - desenvolver estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragdo, implementacéo, execugdo, monitoramento e avaliagdo de
programas, projetos e agoes;

Il - coordenar projetos, quando designado pelo superior imediato;

Il - participar de comiss@es e de grupos de trabalho em projetos especificos;

IV - emitir pareceres técnicos e instruir processos administrativos

V - propor normas e rotinas que maximizem os resultados da sua area de atuacao;

VI - supervisionar as atividades sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execucéo;

VIl - liderar as equipes de trabalho, visando redugé&o de custos;

VIIl - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato.

Art. XX. sao atribuicdes basicas do Articulador e do Assistente-Técnico Administrativo I:
| - assessorar o gestor da area a qual esta vinculado nas seguintes atividades:

a) articulagdo e difusédo de informacdes;

b) articulacdo com organismos publicos ou privados para obteng&o de informagdes necessarias ao desenvolvimento das atividades
na sua area de capacitacéo profissional ou atuagdo administrativa;

c) realizagdo de pesquisas sobre assuntos normativos, doutrinarios e jurisprudenciais;
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d) analise de eficiéncia, eficacia e economicidade na utilizacdo de recursos organizacionais.

Il - supervisionar as atividades sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execucgéo;

Il - supervisionar e aprimorar o desenvolvimento dos trabalhos de sua unidade;
IV - supervisionar a implantacéo e o desenvolvimento de projetos e servicos realizados na sua unidade;

V - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato.

Art. XX. sao atribuicdes basicas do Assistente-Técnico Administrativo II:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos de carater técnico e administrativo, inerentes
as atividades da sua area de atuagao,

Il - participar da organizacéo e realizacao de projetos e atividades de competéncia de sua unidade;

Il - coordenar e organizar o tramite de correspondéncias oficiais e outros documentos de interesse da area;

IV - planejar, organizar, dirigir e controlar o atendimento dos diversos publicos de interesse da sua unidade administrativa;
V - fornecer informagdes administrativas relacionadas as suas atividades;

VI - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato;

Art. XX. sao atribuicdes basicas do Assistente Técnico Administrativo IlI:
| - prestar assisténcia técnica e administrativa ao seu superior imediato;
Il - manter atualizados os sistemas de informag6es da sua area de atuagao;

Ill- planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de atendimento ao publico em geral, para efeito de orientacdo e
encaminhamentos;

IV - sistematizar informacdes relacionadas as suas atividades;
V - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades técnicas e administrativas na sua area de atuacao;
VI - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato.

Art. XX. sio atribuicdes basicas do Auxiliar Administrativo:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a organizagao, classificacdo e atualizagdo de documentos oficiais
e arquivos de sua area de atuacao;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios;
Il - planejar, organizar, dirigir e controlar os servi¢os de atendimento e de orientag&o ao publico, referentes a sua area de atuacéo;
IV - realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados;

V - inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos nas demais areas da Secretaria, visando orientar e facilitar a obtencdo de dados,
documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

VI - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato.

Art. XX. sao atribuicdes basicas do Suporte de Atividades Técnicas:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de operacéo de equipamentos diversos, tais como: computador, projetor de
multimidia; maquinas fotocopiadoras e outros;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de limpeza, conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados;

Il - sugerir solugbes de quaisquer dificuldades encontradas na area;
IV - assessorar 0s seus superiores no cumprimento das atividades de sua area de atuacéo;
V - desempenhar outras atribuicdes designadas pelo superior imediato.

Palécio do Bispo » Rua Sdo José, 01 - Centro
Cep: 60060-170 « Fortaleza Ceara » Fone: (85) 3105.1464



