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SECRETARIA DE GOVERNO - SEGOV

FUNCIONOGRAMA - PARTE 02

SECRETARIA DE GOVERNO - SEGOV

- coordenar as atividades de apoio as acoes politicas do Governo Municipal;

- planejar e coordenar, com participacao dos orgaos e entidades da Administragao Piblica, as politicas de
mobilizacao social;

- assessorar o Governo Municipal em sua representacao politica e em assuntos de natureza técnico-
legislativa;

- responsabilizar-se pela relacao politica e administrativa com o Poder Legislativo Municipal;

- coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos do Governo Municipal;

- coordenar o planejamento e a execucao das politicas pablicas do Municipio, garantindo a efetividade das
mesmas;

- formular e propor agoes com vistas a integrar os diversos projetos desenvolvidos pela Administracao Pablica
Municipal;

- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

- promover a gestao e arquivo de documentos administrativos.
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SECRETARIA DE GOVERNO - SEGOV
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- assistir o Gabinete do Prefeito;

- planejar e coordenar as agdes governamentais, no ambito de sua competéncia;

- promover, coordenar, supervisionar e normatizar a aplicagdo da legislagao e das
normas especificas no &mbito de sua competéncia;

- desenvolver, orientar e implementar agdes e politicas no ambito de sua
competéncia;

- promover a orientagao normativa, a execugao, o controle, a fiscalizagdo e a
coordenacao da logistica das atividades no ambito de sua competéncia;

- planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execugao dos
recursos orcamentarios necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas
governamentais, referentes as atividades sob sua responsabilidade;

- estabelecer convénios, parcerias e termos de cooperagdo com instituigdes
publicas, privadas e nao governamentais que atuem no ambito de sua
competéncia;

- organizar, dirigir, coordenar, executar as agdes relativas a servigos piblicos, no
ambito de sua competéncia;

- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela
relacionado.
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SUPERINTENDENCIA DE ATOS OFICIAIS
E ASSUNTOS LEGISLATIVOS

- prestar consultoria e assessoria técnica especializada na elaboragao de projetos de
emenda a Lei Orgénica do Municipio, projetos de leis complementares e ordinarias,
projetos de resolucdes, portarias, decretos e demais atos normativos, além de notas
técnicas, pareceres, e relatorios acerca das questdes de relevancia e competéncia
legislativa privativas do Poder Executivo;

- aprimorar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, no
acompanhamento de todo o processo legislativo municipal, nos projetos de lei de
competéncia originaria do Poder Executivo e dos demais projetos de lei;

- elaborar pareceres, relatorios e notas técnicas para o pronto-atendimento dos
requerimentos formulados pelos vereadores do Municipio;

- elaborar proposicoes de leis, decretos e portarias de competéncia do Poder Executivo e
acompanhamento de todo trabalho de digitalizacao da legislacao;

- atender os requerimentos e indicagdes dos vereadores;

- encaminhar e formatar todas as normas legais, atos administrativos, atas e demais
documentos para publicagao no jornal oficial do Municipio da Administragao Pdblica
Direta, Indireta, do Poder Legislativo e da Sociedade Civil;

- receber correspondéncias dirigidas ao Secretario de Governo;

- coordenar reunides com os diversos setores da Prefeitura, suas autarquias e
fundagdes no sentido de obter elementos para elaboragao das normas municipais
(Leis, Decretos, Resolugdes, Portarias, Instrugdes, etc);

- promover reunides com os Vereadores visando a tramitacao dos projetos de interesse do

Executivo e seu regular andamento na Camara Municipal;

- detectar problemas e entraves e sugerir normas para melhoria dos trabalhos da
Administracdo Direta e Indireta;

- interagir com os assessores da Camara Municipal e dos Vereadores visando
aprimorar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo;

- realizar analise técnica e politica nos projetos a fim de verificar a necessidade de
promover vetos total ou parcela ou encaminhar para sangao;

- promover reunies com seguimentos da sociedade a fim de viabilizar propostas para
normas;

- coordenar respostas dos requerimentos, indicagdes e oficios oriundos dos Vereadores e
seguimentos da sociedade;

- assessorar o Secretario e o Adjunto nos assuntos da Secretaria de Governo;

- emitir os pareceres técnicos e politicos de competéncia do Governo;

- assessorar tecnicamente na elaboragao de projetos e decretos de competéncia do
Executivo;

- prestar informacdes nas agdes que envolvem matéria legislativa.
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- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, e na sua auséncia, substitui-lo
quando se fizer necessario;

- assistir ao Secretario, na supervisao e coordenagao das atividades dos 6rgaos
integrantes da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculada;

- coordenar e supervisionar as atividades de organizagao e modernizagao
administrativa, bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de
planejamento e de orgamento, de administracao financeira, de contabilidade,
de administragao de recursos de informacao e informatica, de recursos humanos,
de servigos gerais e de documentacao e arquivos, no ambito da Secretaria e
entidades vinculadas;

- planejar e coordenar as agdes integradas de gestdo e modernizagao institucional;

- promover e disseminar melhores praticas de gestao e modernizagao institucional;

- auxiliar o Secretario na definicao de diretrizes e naimplementacao das agoes da
area de competéncia da Secretaria;

- promover e garantir a execugao dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da
Secretaria;

- garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na Secretaria;

- coordenar junto ao Secretario o planejamento orcamentario e financeiro da
Secretaria e garantir a plena execu¢do orcamentaria junto ao Departamento de
Planejamento, Gestao, Projetos e Convénios;

- receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes da
Administracao Piblica e promover os encaminhamentos decorrentes,
pautando-se sempre pela necessidade de manter a interlocucao entre os diversos
6rgaos publicos;

- colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos 6rgaos e
entidades da Administragao Pdblica Municipal, especialmente no que se refere
aos projetos institucionais ligados a Secretaria;

- assumir os encargos inerentes a celebracao de convénios, parcerias, termos de
cooperagao e demais instrumentos que cuja gestao deva ser da Secretaria com
acompanhamento da documentagdo para celebragdo do termo juridico, até sua
conclusdo e prestagao de contas;

- acompanhar o planejamento e a execugao dos projetos e programas estratégicos
da Secretaria;

- gerenciar a rotina administrativa da Secretaria;

- fiscalizar o cumprimento interno da legislagao e normas da Secretaria.
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SECRETARIO
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- promover, coordenar e gerir as atividades administrativas, financeiras, contabeis, recursos
humanos, planejamento, modernizagao e informacao, assim como a elaboragao, captagao,

coordenagdo, monitoramento, ac o de projetos e ¢ , no ambito da
secretaria;
- definir, coordenar e supervisionar o processo de j global das ativi da

secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo agdes que visem
assegurar os objetivos e metas estabelecidas;

- executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administragao financeira
e de contabilidade da secretaria;

- coordenar e executar as atividades relacionadas com a administragao de recursos
humanos, de material, transporte, documentagao, comunicagao, servigos gerais, arquivo e
de informatica, no @mbito da secretaria;

- divulgar e fazer cumprir, no ambito da secretaria, as orientagdes normativas emanadas
pelas unidades centrais;

- elaborar a proposta orgamentaria anual da secretaria e dos programas, contratos e
projetos sob sua responsabilidade, programando a utilizagao de créditos aprovados,
acc 1ando, ¢ o e avaliando a execugao orgamentaria;

- consolidar as informacdes das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da secretaria para subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual de Acao
Governamental - PPA e dos Relatérios Gerenciais;

- coordenar, executar as atividades relativas a administracao de pessoal e desenvolvimento
de recursos humanos;

- elaborar e executar planos de desenvolvimento de recursos humanos, obedecidas as
diretrizes emanadas do subsistema central competente;

- manter atualizado cadastro de informagdes sobre a formacao profissional e a avaliagao de
desempenho dos servidores da secretaria;

- elaborar, captar recursos, coordenar, monitorar e acompanhar projetos e convénios de
interesse da secretaria.

- receber material encaminhado pelos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, Camara
Municipal e do terceiro setor, devidamente autorizados, a
serem veiculados no Diario Oficial do Municipio, o Porta-
Voz;

- realizar o contato permanente com servidores que enviam
matérias a serem publicadas;

- elaborar os atos legais (decretos e portarias) que nao exijam
um posicionamento ou parecer juridico, tais como
nomeacdes, exoneragoes, designagdes, formagao de
comissdes, entre outras;

- formatar e realizar a diagramacao das matérias recebidas;

- controlar os atos publicados;

- gerenciar a publicagdo do jornal online disponibilizado na
pagina da Prefeitura ou por meio do link
www.portavozuberaba.com.br;

- coordenar as atividades desempenhadas pela Segao de
Documentagao, Pesquisa e Arquivo.

- receber oficios, indicagdes e requerimentos oriundos da
Camara Municipal;

- encaminhar as proposicdes enviadas pelos Vereadores
aos setores competentes, visando fundamentar respostas;

- enviar a Camara Municipal informagdes sobre as demandas
reivindicadas, apds autorizacao da autoridade superior;

- elaborar e mandar relatério das atividades;

- assinar documentos de competéncia do Departamento;

- iniciar procedimentos demandados pelos Vereadores,
devidamente autorizados pela autoridade superior;

- buscar junto aos setores da Administragao Direta e
Indireta informagdes de interesse da Secretaria;

- manter permanente relagao com os demais setores da
administragao em prol das demandas do Legislativo;

- auxiliar a Superintendéncia.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

SUPERINTENDENCIA DE
ATOS OFICIAIS E ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

DEPARTAMENTO DE PLANE\IJA DEPARTAMENTO DE
GESTAO, PROJETOS E CO ASSUNTOS LEGISLATIVOS

- manter cadastro informatizado e atualizado de todas as
normas legais e atos administrativos emitidos pelo Poder
Executivo e Legislativo;

- providenciar a indexagao das matérias publicadas no
jornal oficial do Municipio das normas legais e atos
administrativos da Administragao Direta, Indireta e do
Poder Legislativo;

- proceder ao arquivamento de leis, decretos, portarias, e
providenciar a encadernagao das mesmas;

- realizar pesquisas da Legislagao Municipal, receber
correspondéncias dirigidas ao Secretario de Governo,
encaminhar correspondéncias a comunidade e
autoridades.
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