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Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DECRETO N° 1032 DE 28 DE AGOSTO DE 2023

SUMULA: Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Governo.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LONDRINA, ESTADO DO
PARANA, no exercicio de suas atribuicdes legais, considerando o
processo SEI n® 19.005.115168/2021-30,

DECRETA:

CAPITULO1
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° A Secretaria Municipal de Governo, o6rgdo integrante da estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Londrina, tem como:

1. Missao: Ser o elo no Executivo ¢ com o Poder Legislativo, articular, coordenar e executar projetos
estratégicos e politicas publicas, e promover a qualificacdo dos servidores e da sociedade;
2. Visao: Ser reconhecida como a secretaria mais estratégica da Prefeitura de Londrina até 2024;

3. Valores: Colaboragdo, Comprometimento, Etica, Foco, Inovacdo, Motiva¢io, Produtividade,
Respeito, Resultados, Unido.

Art.2° A Secretaria Municipal de Governo, érgio diretamente subordinado ao Prefeito, compete:

I. assessorar direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo Municipal, em suas relagdes com a
Unido e os outros Estados da Federacdo, com os Municipios e com o Poder Legislativo Municipal, bem
como com a sociedade civil e suas organizagdes;

I1. assistir o Chefe do Poder Executivo de forma a promover o entrosamento e a integracdo de suas
atribui¢des conferidas por meio da Lei Organica Municipal;

II1. coordenar e integrar as acdes do governo na verificacao prévia da constitucionalidade e legalidade
dos atos encaminhados, analisando o mérito, a oportunidade e a compatibilidade das propostas com as
diretrizes governamentais e, quando necessario, encaminhar para consulta juridica;

IV. manter interlocugdo com os 6rgaos da Administragdo Pblica Municipal Direta e Indireta;
V. encaminhar para publicag@o e preservar os atos oficiais da Administracdo Ptblica Municipal,;

VI. assessorar o Chefe do Poder Executivo na elaboracdo de atos administrativos, mensagens, decretos,
projetos de lei e outros atos de competéncia do Poder Executivo;

VII. dar apoio e assessoramento ao Prefeito e articular-se, quando necessario, nas agdes de
interatividade e comunicag¢@o com os agentes externos;

VIII. coordenar as Relagdes Internacionais do Municipio, bem como manter a interlocugdo com as
Cidades-Irmas;

IX. analisar e assessorar na decisdo dos recursos previstos no Art. 73 e §§ da Lei n°® 4.928/92, e proferir
decisdo nos casos de sua competéncia;

X. assessorar o Prefeito na coordenagio politica do governo;
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XI. coordenar a Politica de Governanga Publica;

XII. acompanhar e controlar os prazos estabelecidos pela Lei Organica do Municipio quanto as matérias
legislativas;

XIII. controlar e executar o or¢amento, bem como a elaboragdo do PPA, LOA ¢ LDO do Gabinete do
Secretdrio Municipal de Governo, do Fundo Municipal de Habitagdo e outros que a Lei assim o
determinar;

XIV. presidir a Comissdo Permanente de Avaliagao de Imoveis e Pregcos Publicos;
XV. coordenar e supervisionar programas e projetos estratégicos;

XVI. promover, gerir e regular a normatizacdo quanto a formagdo e capacitagdo de servidores ¢ da
sociedade;

XVII. promover a articulagdo entre os 6rgdos municipais e secretarias, instituicdes de referéncia, e
orgdos governamentais nacionais e internacionais, objetivando efetivar agdes que busquem a exceléncia
na prestacao de servigo ao cidaddo;

XVIII. receber, analisar e dar os devidos encaminhamentos aos pedidos de informagdes de orgaos
publicos e privados, quando direcionados ao Chefe do Executivo;

XIX. receber os relatorios de atividades de Entidades Declaradas de Utilidade Publica e encaminhar
relatorio para a Camara Municipal;

XX. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO I1
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura organizacional:

I. Uma Assessoria Executiva;
I1. Trés Assessorias Técnico-Administrativas;
II1. Diretoria de Assuntos Institucionais;
1. Geréncia de Informagdes e Processos;
a) Coordenadoria de Apoio Administrativo;
2. Geréncia de Publicag¢des de Atos Oficiais;
IV. Diretoria Administrativa Financeira;
1. Geréncia de Pessoal e Financeira;
V. Diretoria de Governanca ¢ Relagdes Internacionais;
1. Geréncia de Governancga Publica;
a) Coordenadoria de Programas e Projetos;
VL. Diretoria Geral da Escola de Governo;
1. Geréncia de Inovagao ¢ Educagdao On-Line;
a) Coordenadoria de Formacgao Profissional e Contetidos Digitais;
2. Geréncia de Parcerias Educacionais e Apoio 8 UAB;

a) Coordenadoria de Estratégias e Gestdo de Dados Educacionais.

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
Secao I
DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 6° A Assessoria Executiva, unidade diretamente subordinada ao Titular da Pasta, incumbida
de prestar assessoramento direto ao Secretario de Governo e ao Chefe do Executivo, compete:
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I. prestar assessoramento especializado ao Titular da Pasta e o Chefe do Executivo no exercicio
das atribui¢oes que lhe sdo pertinentes;

II. examinar e emitir parecer nos processos ¢ documentos que lhes forem encaminhados;
III. elaborar Projetos de Lei, bem como vetos, substitutivos ¢ emendas, quando necessarios;
I'V. coordenar e assessorar projetos normativos de interesse do Executivo;

V. integrar as acdes governamentais e institucionais, e as relacdes com a Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta;

VL. providenciar o cumprimento das solicitagdes do Titular da Pasta e Chefe do Executivo;

VII. programar audiéncias afetas a Secretaria Municipal de Governo e encaminhar as demandas
aos O0rgdos competentes;

\

VIII. examinar expedientes submetidos a consideragdo do Titular da Pasta e ao Chefe do
Executivo, solicitando as diligéncias necessarias a sua perfeita instrugao;

IX. orientar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em projetos de lei;

X. receber e atender com cordialidade a todos quantos procuram o Titular da Pasta,
encaminhando-os e orientando-os;

XI. minutar, quando solicitado, convénios, regulamentos, decretos, portarias, justificativas e
outros atos administrativos de sua competéncia;

XII. elaborar a correspondéncia oficial e os atos administrativos do Titular da Pasta e do Chefe
do Executivo, quando solicitado;

XIII. encaminhar e fazer publicar, através do 6rgdo competente, atos oficiais;

XIV. assessorar o recebimento e distribuicdo dos expedientes encaminhados ao gabinete da
Secretaria de Governo;

XV. proceder estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos trabalhos de sua unidade
organizacional;

XVI. enviar e acompanhar os projetos de lei de autoria do Executivo Municipal, junto ao Poder
Legislativo Municipal,

XVII. analisar e emitir parecer em processos a nivel de recurso de competéncia do Secretario de
Governo e/ou do Chefe do Executivo de acordo com o disposto no art. 73 e paragrafos da Lei n.° 4.928/92;

XVIII. acompanhar todos os Projetos de Lei em tramitacao;

XIX. analisar requerimentos referentes a aquisi¢do, cessdo, alienagdo, desapropriacdo e outros, a
fim de elaborar o respectivo ato normativo;

XX. analisar e emitir parecer em processos liquidatarios de competéncia do Secretario Municipal
de Governo;

XXI. analisar e emitir parecer em processo administrativo disciplinar de revisdo de competéncia
do Chefe do Executivo;

XXII. assessorar ¢ analisar os encaminhamentos para responder aos pedidos de informagdes de
orgdos publicos e privados, inclusive Ministério Publico, quando direcionados ao Chefe do Executivo;

XXIII. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;

XIV. executar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Secao 11
DAS ASSESSORIAS TECNICO-ADMINISTRATIVAS

Art. 7° As Assessorias Técnico-Administrativas sdo unidades diretamente subordinadas ao
Titular da Pasta, incumbidas de prestarem assessoramento direto ao Secretario de Governo ¢ ao Chefe do
Executivo, e dividem-se em: ATA I, ATA Il e ATA 111, as quais competem:

I. prestar assessoramento especializado nos assuntos que forem submetidos ao Titular da Pasta e
o Chefe do Executivo no exercicio das atribuigdes que lhe sdo pertinentes;

II. examinar e emitir parecer nos processos ¢ documentos que lhes forem encaminhados;
III. elaborar Projetos de Lei, bem como vetos, substitutivos ¢ emendas, quando necessarios;
IV. coordenar e assessorar projetos normativos de interesse do Executivo;

V. providenciar o cumprimento das solicitagdes do Titular da Pasta e Chefe do Executivo, bem
como, programar audiéncias afetas a Secretaria Municipal de Governo e encaminhar as demandas aos 6rgaos
competentes;

VI. examinar expedientes submetidos a consideracdo do Titular da Pasta e ao Chefe do
Executivo, solicitando as diligéncias necessarias a sua perfeita instrugao;

VII. orientar o atendimento de pedidos de informacgdes e pareceres em projetos de lei;

VIII. receber e atender com cordialidade a todos quantos procuram o Titular da Pasta,
encaminhando-os e orientando-os;

IX. minutar, quando solicitado, convénios, regulamentos, decretos, portarias, justificativas e
outros atos administrativos de sua competéncia;

X. elaborar a correspondéncia oficial e os atos administrativos do Titular da Pasta e do Chefe do
Executivo, quando solicitado;

XI. encaminhar e fazer publicar, através do 6rgao competente, atos oficiais;

XII. proceder estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos trabalhos de sua unidade
organizacional;

XIII. planejar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela sua unidade, bem como,
promover a organizacao e arquivo de documentos;

XIV. enviar ¢ acompanhar os projetos de lei de autoria do Executivo Municipal, junto ao Poder
Legislativo Municipal,

XV. analisar e emitir parecer em processos a nivel de recurso de competéncia do Secretario de
Governo e/ou do Chefe do Executivo de acordo com o disposto no art. 73 e paragrafos da Lei n.° 4.928/92;

XVI. acompanhar todos os Projetos de Lei em tramitacdo;

XVII. analisar requerimentos referentes a aquisi¢do, cessdo, alienacdo, desapropriacdo e outros,
a fim de elaborar o respectivo ato normativo;

XVIIIL. analisar e emitir parecer em processos liquidatarios de competéncia do Secretario
Municipal de Governo;

XIX. analisar e emitir parecer em processo administrativo disciplinar de revisdo de competéncia
do Chefe do Executivo;

XX. assessorar e analisar os encaminhamentos para respostas aos pedidos de informagdes de
orgdos publicos e privados, quando direcionados ao Secretario de Governo e ao Chefe do Executivo;
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XXI. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;

XXII. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico: Os processos de trabalho serdo distribuidos entre a Assessoria Executiva,
Assessorias Técnico Administrativas I, II, III, e demais servidores, considerando o registro de entrada, o
assunto e as atribui¢des do cargo.

Secao 111
DA DIRETORIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Art. 8° A Diretoria de Assuntos Institucionais, unidade diretamente subordinada ao Titular da
Pasta, compete:

I. Supervisionar o recebimento, distribui¢do e controle dos expedientes, encaminhados aos
orgaos municipais;

II. acompanhar os processos da Diretoria junto aos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta e auxilia-los no que for pertinente;

III. analisar e emitir despacho ou parecer nos processos ¢ documentos da sua area de atuacao;
I'V. assessorar o Titular da Pasta no exercicio das atribuigdes que lhe sdo pertinentes;
V. elaborar correspondéncia oficial e outros atos administrativos de sua competéncia;

VL. receber, controlar e encaminhar ao Chefe do Executivo os autografos dos projetos de lei
aprovados pela Camara Municipal para decisdo de san¢do, veto ou promulgagdo da norma legislativa em
questao;

VII. editar, controlar, numerar ¢ encaminhar para a publicagdo, as leis sancionadas pelo Chefe do
Poder Executivo;

VIII. receber, controlar ¢ encaminhar para os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta os
requerimentos, indicagdes, pedidos de informagdes, pareceres prévios e outras solicitagdes da Camara
Municipal;

IX. assessorar o recebimento, analise ¢ os devidos encaminhamentos para respostas aos pedidos
de informagdes de orgdos publicos e privados, inclusive Ministério Publico ¢ Camara Municipal, quando
direcionados ao Secretario de Governo e ao Chefe do Executivo;

X. coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos para pronunciamento, pareceres ¢
informagdes do Poder Executivo as solicitagdes da Camara Municipal, Ministérios Publicos, outros 6rgdos
publicos e privados;

XI. elaborar relatorios circunstanciados ¢ monitorar os indicadores de desempenho acerca das
atividades desenvolvidas;

XII. prestar apoio administrativo e disponibilizar informagdes e documentos solicitados pelos
orgdos da Administracio Direta e Indireta do Municipio;

XIII. prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

XIV. encaminhar e fazer publicar, através do 6rgdo competente, atos oficiais;

XV. supervisionar, planejar, controlar, coordenar e avaliar, de modo geral, os servigos
administrativos, bem como, as atividades desenvolvidas pelas suas unidades administrativas subordinadas;

XVI. supervisionar e coordenar a gestdo do arquivamento de documentos;
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XVII. planejar, organizar, coordenar, supervisionar ¢/ou executar a sistematizagdo, padroniza¢ao
¢ implantacdo de técnicas e instrumentos de gestdo e melhoria de processos;

XVIII. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;

XIX. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao IV
DA GERENCIA DE PUBLICACOES DOS ATOS OFICIAIS

Art. 9° A Geréncia de Publicacdes dos Atos Oficiais, unidade diretamente subordinada a
Diretoria de Assuntos Institucionais, compete:

I. organizar e proceder as publicagdes gerais dos poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

II. receber, conferir ¢ proceder confirmacdo do material a ser publicado, quais sejam Leis,
Decretos, Portarias, Extratos, entre outros;

III. coordenar e administrar as edigdes a serem publicadas, tanto edi¢des normais quanto edigdes
extras;

I'V. disponibilizar o Jornal Oficial no site da Prefeitura;
V. proceder editoracdo eletronica do Jornal Oficial do Municipio;
V1. articular as informacdes e solicitagdes para publicagao;

VII. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;

VIII. executar outras atividades pertinentes, no ambito de sua competéncia.

Secao V
DA GERENCIA DE INFORMACOES E PROCESSOS

Art. 10 A Geréncia de Informagdes e Processos, unidade diretamente subordinada & Diretoria de
Assuntos Institucionais, compete:

I. executar e gerenciar os processos administrativos relativos aos pedidos de informagdes e o
prazo de cumprimento dos mesmos;

II. receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos municipais competentes, os pedidos de informagdes
do Ministério Publico e Camara Municipal, quando direcionados ao Chefe do Executivo;

III. analisar e gerir as respostas dos pedidos de informagdes de orgdos publicos e privados,
quando direcionados ao Secretario de Governo e ao Chefe do Executivo e quando necessario, solicitar
alteracdes e/ou corre¢des junto aos 6rgados municipais competentes;

I'V. acompanhar e supervisionar as atividades de sua unidade administrativa subordinada;

V. na auséncia de Coordenador, distribuir tarefas e encaminhamentos relacionados as funcdes da
Coordenadoria de Apoio Administrativo;

VL. receber, analisar, coordenar ¢ encaminhar os relatérios das entidades de Utilidade Publica a
Camara Municipal de Londrina;

VII. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;
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VIII. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VI
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 11 A Coordenadoria de Apoio Administrativo, unidade diretamente subordinada & Geréncia
de Informacgdes e Processos, compete:

I. receber, organizar, distribuir ¢ acompanhar os processos administrativos da Secretaria
Municipal de Governo;

II. coordenar a emissdao e numeragdo dos atos oficiais emitidos pelo Gabinete do Prefeito e
Secretario de Governo;

II1. promover a organizagdo e manutencao do arquivo de documentos da Secretaria de Governo;
I'V. proceder a gestdo dos processos na unidade SEI: SMG-ATA;

V. manter atualizadas as simulas dos atos administrativos da Secretaria;

VI. coordenar e encaminhar os e-mails recebidos na Secretaria Municipal de Governo;

VIL registrar e monitorar os indicadores de desempenho de atividades relacionadas a Diretoria
de Assuntos Institucionais;

VIII. receber os relatorios de atividades de Entidades Declaradas de Utilidade Publica e
encaminhar relatorio para a Camara Municipal;

IX. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) no ambito de sua competéncia;

X. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VII
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Art. 12 A Diretoria Administrativa Financeira, unidade diretamente subordinada ao Titular da
Pasta, compete:

I. coordenar, avaliar e supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria
Municipal de Governo e Gabinete do Prefeito;

II. elaborar, junto com o Titular da Pasta e demais unidades administrativas do 6rgdo, a Proposta
Orgamentaria, bem como a LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias e o Plano Plurianual do 6rgao;

III. viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos projetos, servicos e agdes da secretaria;

IV. acompanhar ¢ assessorar a elaboracdo de prestagdes de contas da Secretaria Municipal de
Governo e relatorios institucionais;

V. emitir os empenhos do 6rgao;
VI. emitir as notas de liquidac¢ao do 6rgao;
VII. emitir as previsdes de pagamento do 6rgio;

VIII. acompanhar a prestagdo de contas do adiantamento;
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IX. proporcionar suporte administrativo e financeiro as unidades organizacionais da Secretaria
Municipal de Governo;

X. subsidiar a equipe com informagdes sobre fontes de captacao de recursos;
XI. elaborar os relatorios periddicos € emitir pareceres na sua area de competéncia;
XII. elaborar e apresentar o relatorio da execugdo orgamentaria;

XIII. acompanhar e responder pela execucao orgamentaria da Secretaria Municipal de Governo e
fundos a ela vinculados;

XIV. elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo das atividades organizacionais,
visando a otimiza¢ao dos recursos disponiveis;

XV. coordenar o atendimento de pedidos de informacgdes e pareceres em projetos de lei na sua
arca de atuacdo;

XVI. acompanhar os processos licitatorios que afetam a secretaria;
XVII. efetuar o processo de compras e estoques de materiais da secretaria;
XVIII. assessorar o Titular da Pasta em assuntos relacionados a 4rea financeira e de pessoal;

XIX. manter registro ¢ acompanhamento do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de
Governo;

XX. acompanhar o controle de gastos da secretaria;
XXI. executar, acompanhar e controlar os convénios, contratos de fornecedores e servigos;
XXII. operacionalizar a aplicagdo dos recursos proprios e de convénios;

XXIII. elaborar e digitar correspondéncias, projetos de lei e demais atos administrativos de sua
arca de atuacio;

XXIV. providenciar a manutengdo de equipamentos, mobiliarios e bens imoveis de sua area de
atuacdo, mantendo-os em estado adequado para utilizagao;

XXV. acompanhar e operacionalizar os processos constantes em sistemas Administrativo-
Financeiro, no ambito de sua competéncia;

XXVI. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) no ambito de sua competéncia;

XXVII. assessorar as autorizagdes, movimentacdes funcionais, jornadas de trabalho e registros
de ponto dos servidores da Secretaria de Governo;

XXVIII. providenciar a manutencao da frota e controlar o uso de combustiveis; e

XXIX. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VIII
DA GERENCIA DE PESSOAL E FINANCEIRA

Art. 13 A Geréncia de Pessoal e Financeira, unidade diretamente subordinada a Diretoria
Administrativa Financeira, compete:

I. executar o apontamento de pessoal dos servidores e estagiarios (boletim de frequéncia
mensal);

II. elaborar a escala de férias;

https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=12395097&in... 8/20



30/08/2023, 12:31 SEI/PML - 10992553 - SMG: Decreto Municipal

III. orientar os servidores e estagiarios quanto aos assuntos de pessoal, em especial quanto as
autorizagdes, movimentagdes funcionais, jornadas de trabalho, registro de ponto, atestados médicos, licengas,
férias, afastamentos, avaliagdo de desempenho e etc.;

IV. representar a Secretaria Municipal de Governo nas agdes relacionadas a Gestao de Pessoas;
V. administrar os procedimentos relativos aos planos de viagens e aos adiantamentos;

VI. emitir os empenhos do 6rgao;

VII. emitir as notas de liquidagdo do 6rgao;

VIII. emitir as previsdes de pagamento do 6rgao;

IX. acompanhar a prestagao de contas do adiantamento;

X. acompanhar os processos licitatorios do 6rgao;

XI. assegurar apoio administrativo, material e demais servigos necessarios ao desempenho da
Secretaria de Governo;

XII. acompanhar, de modo geral, os assuntos de pessoal e financeiros da Secretaria de Governo;

XIII. propor a elaboracdo de termos de contratos, de prorrogacdo, rescisdo, aditamentos e
quitacdes afetos ao 6rgdo, acompanhando sua execugao;

XIV. promover o levantamento das necessidades de compras, propondo a realizagdo de
licitagdo;

XV. elaborar documentos relacionados com assuntos de pessoal da Secretaria de Governo;

XVI. coordenar ¢ manter atualizadas as informagdes ¢ conteidos nos portais ¢ websites da
Secretaria de Governo;

XVIIL. registrar ¢ monitorar os indicadores de desempenho de atividades relacionadas a
Diretoria; e

XVIII. executar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Secao IX
DA DIRETORIA DE GOVERNANCA E RELACOES INTERNACIONAIS

Art. 14 A Diretoria de Governanca e Rela¢des Internacionais, unidade diretamente subordinada
ao titular da pasta, compete:

I. coordenar as agdes de planejamento ¢ monitoramento dos servigos prestados pela Secretaria de
Governo;

II. assessorar as diretorias ¢ geréncias na elaboracdo e aplicacdo do Planejamento Estratégico
Institucional,

III. coordenar e acompanhar a Politica de Governanga Publica e Compliance no dmbito da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional;

IV. prestar apoio técnico na aplicacdo da Politica de Governanga Publica, especialmente ao
Conselho de Governanga;

V. manter a interlocu¢do com 6rgdos e entidades publicas e privadas relacionadas com projetos
estratégicos ¢ agdes de Governanga;

VI. promover a articulacdo sistematica dos oOrgdos da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional, para propagagdo da boa Governanga Publica;
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VII. acompanhar resultados institucionais, através de relatorios técnicos e administrativos das
diversas diretorias, ¢ recomendar providéncias sempre que necessario;

VIII. acompanhar as alteracdes nas Estruturas Administrativas da Administragdo Direta,
Autarquica e Fundacional, e emitir orientagdes técnicas quando necessario;

IX. manter a interlocu¢do com as cidades irmas de Londrina, bem como entidades internacionais
publicas e privadas;

X. coordenar e intermediar as Rela¢des Internacionais do Municipio;

XI. promover o didlogo entre a cidade de Londrina e atores internacionais, nas relagdes
paradiplomaticas, € com os respectivos orgaos oficiais quando necessario, como Embaixadas e Consulados;

XI1I. assessorar o Chefe do Executivo nas relagGes institucionais com entidades internacionais,
publicas e privadas;

XIII. avaliar o cenario internacional e identificar oportunidades com reflexos positivos para os
interesses da Administracao;

XIV. coordenar atividades, supervisionar ¢ acompanhar, com apoio do Cerimonial, os visitantes
¢ delegagOes estrangeiras;

XV. propor, organizar e acompanhar a realizagdo de missdes e eventos internacionais, quando
oportuno;

XVI. intermediar a relacdo entre os 0rgdos internacionais e os 6rgaos da Administragdo Direta,
Autarquica e Fundacional, bem como entidades da sociedade civil organizada;

XVII. atuar de forma intersetorial nas arcas da Administracdo Direta e Indireta, nos assuntos de
Governanga e Relagoes Internacionais;

XVIII. identificar e propagar boas praticas nacionais e internacionais nas diversas areas,
especialmente na Governanga Publica; e

XIX. executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Seciao X )
DA GERENCIA DE GOVERNANCA PUBLICA

Art. 15 A Geréncia de Governanca Publica, unidade diretamente subordinada a Diretoria de
Governanga e RelagGes Internacionais, compete:

I. coordenar e monitorar a elaboragdo ¢ execuc¢do do Plancjamento Estratégico da Secretaria
Municipal de Governo;

II. coordenar, executar e monitorar a Politica de Governanga Publica no ambito da administracio
direta, autarquica e fundacional;

III. assessorar a coordenacdo das acdes de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos
servicos prestados pela Secretaria de Governo;

IV. assessorar as diretorias e geréncias na aplicacdo do Planejamento Estratégico Institucional,
acompanhando seu desenvolvimento ¢ atualizagdo;

V. prestar apoio técnico na aplicagdo da Politica de Governanga Publica, especialmente aos
Comités Internos de Governanga;

VI. organizar as reunides dos Comités Internos de Governanga, acompanhar e monitorar os
trabalhos;
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VII. manter interlocugdo com os membros dos Comités Internos de Governanga;
VIII. promover iniciativas e estudos de praticas relacionadas a Governanga Publica;

IX. promover a apoiar a implementa¢do de metodologias para a Politica de Governanga Publica
¢ Compliance nos 6rgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional;

X. atuar de forma intersetorial nas as areas da Administragdo Direta e Indireta, no que for
pertinente a Governanca Publica;

XI. manter registro de informagdes e indicadores de desempenho relacionados a Politica de
Governanga Publica e Compliance;

XII. manter registro atualizado da estrutura administrativa da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional;

XI1II. na auséncia de Coordenador, dar os devidos encaminhamentos relacionados as fun¢oes da
Coordenadoria de Programas ¢ Projetos;

XIV. realizar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao XI
DA COORDENADORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 16 A Coordenadoria de Programas de Projetos, unidade diretamente subordinada a
Geréncia de Governanga Publica, compete:

I. coordenar e monitorar a execugdo de programas, projetos ¢ acdes da Secretaria de Governo e
seus resultados;

II. auxiliar a Geréncia e Diretoria na coordenagdo de programas e acordos de cooperagdo
bilaterais e multilaterais, com entidades nacionais e internacionais;

III. auxiliar a Geréncia e Diretoria na organizagdo das informagdes referentes aos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel da Organizacao das Nagdes Unidas;

I'V. prestar apoio administrativo a Geréncia e Diretoria nas agdes de Governanga Publica;
V. prestar apoio administrativo a Diretoria nas agdes de Relagdes Internacionais;

VI. auxiliar a Diretoria ¢ Geréncia na promo¢do ¢ implementagdo de metodologias para a
Politica de Governanga Publica nos 6rgdos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional;

VII. prestar apoio em acordos e projetos com 6rgdos internacionais celebrados pelo Municipio;

VIII. prestar apoio nas a¢des de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos servicos prestados
pela Secretaria de Governo;

IX. registrar, acompanhar e manter atualizados os indicadores de desempenho da Secretaria de
Governo;

X. manter registros e prestar apoio as demais diretorias na coordenacdo de convénios e acordo
de cooperagdo; ¢

XI. realizar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

SECAO XII
DA DIRETORIA GERAL DA ESCOLA DE GOVERNO

Art. 17. A Diretoria Geral da Escola de Governo da Prefeitura do Municipio de Londrina,
diretamente subordinada ao(a) titular da pasta, compete:
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I. a gestdo das atribuicdes exclusivas da Escola de Governo da Prefeitura do Municipio de
Londrina (EGL) pertinentes as acdes, procedimentos ¢ demais questdes relacionadas a formagdo/capacitagao
profissional dos servidores publicos municipais;

II. a articulacdo entre as Secretarias, Autarquias, Funda¢des municipais, empresas publicas e de
economia mista e instituicdes de ensino em busca de agdes educacionais que visem a exceléncia na prestagao
de servigo ao cidadao;

II. a gestdo de informagdes concernentes aos cursos ofertados pela Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Municipio de Londrina;

IV. a promogao de cursos para formacgao e capacitacdo dos servidores publicos municipais com
foco no desenvolvimento de competéncias requeridas para o exercicio da gestdo publica, mediante o dominio
de novas técnicas, concepgoes, paradigmas e metodologias de trabalho;

V. a gestdo da formacdo e capacitacdo dos servidores publicos municipais, desenvolvida por
meio de acompanhamento, orientagdo, inscrigdes, administracdo e estruturacdo de ambientes virtuais de
aprendizagem e certificacdo dos cursos ofertados pela Administragdo Direta, Indireta, Autarquica,
Fundacional, empresas publicas e de economia mista da Prefeitura do Municipio de Londrina;

VI. a efetivagdo exclusiva da estruturacdo e do acompanhamento da regulacdo normativa
atinente a gestdo, a disponibilizagdo e a avaliagdo dos cursos e/ou eventos educacionais ofertados pela
Prefeitura e, ainda, aquela relativa aos processos de certificagao;

VII. a gestdo da oferta de cursos para atender a comunidade externa, quando demonstrado o
interesse do cidadao e houver a possibilidade para tanto;

VIII. a gestdo da formacdo e capacitagdo dos servidores que integram a Escola de Governo da
Prefeitura do Municipio de Londrina, direcionada ao aprofundamento de conhecimentos e ao desenvolvimento
de habilidades e competéncias necessarias para o exercicio das atividades técnicas, pedagdgicas e
administrativas propulsoras do funcionamento da Escola de Governo Londrina;

IX. a gestdo técnica, administrativa e pedagdgica e a autorizagdo para efetivagdo dos cursos e/ou
eventos educacionais, elaborados e ofertados pela Escola de Governo da Prefeitura;

X. a gestdo da avaliagdo das atribui¢des exercidas pelo servidor municipal na atuagdo enquanto
docente e/ou tutor em cursos ofertados pela Escola de Governo;

XI. a autorizagdo para pagamento gratificado aos servidores pelo cumprimento das atividades
desempenhadas no exercicio das atuagdes enquanto docentes ou tutores em cursos semipresenciais ou
integralmente on-line promovidos e ofertados diretamente pela EGL;

XII. o acompanhamento, orientacdo ¢ aprovagdo da normatizacdo e regulamentagdo do processo
de selecgdo de tutores para atuarem nos cursos ofertados pela Prefeitura do Municipio de Londrina;

XIII. a articulagdo de parcerias, convénios e/ou acordos entre diferentes 6rgdos municipais,
estaduais ¢ federais e instituicdes de ensino publicas e privadas que contribuam para a qualificagdo
profissional dos servidores publicos municipais;

XIV. a gestdo, o acompanhamento ¢ a autorizacdo das atividades desenvolvidas pelo Polo da
Universidade Aberta do Brasil (UAB) - Londrina concernentes a oferta de cursos de graduagdo, especializagdo
¢ aperfeigoamento para a populacdo com dificuldade de acesso ao Ensino Superior e para os servidores
publicos que demonstrarem necessidade e/ou interesse;

XV. a gestdo e a autorizagdo para a realizagdo de pesquisas, selecdo de métodos, instrumentos ¢
coleta de dados relativas as analises estatisticas descritivas e inferenciais;

XVI. a avaliag@o estatistica dos resultados pertinentes a formagdo e capacitacdo ¢ as demais
variaveis relacionadas ao desempenho do agente publico no exercicio de suas fungdes;

XVIIL o estudo da verificacdo de validade e fidedignidade dos instrumentos propostos para
coleta de dados e investigacdo de construtos pertinentes a formagdo e capacitagdo profissional em servico e
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aos demais desdobramentos advindos dessa tematica (desempenho profissional, motivacdo para aprender e

para o trabalho, estratégias para a aprendizagem e gestdo, entre outras);

XVIII. o apoio ao fomento para o desenvolvimento de pesquisa educacional, inovagdo e difusdo

do conhecimento direcionada, prioritariamente, ao ambito da Administragdo Publica Municipal;

XIX. a gestao ¢ a autorizagdo para coleta de dados, pertinentes a pesquisa cientifica e académica,
em todo e qualquer ambiente virtual da Prefeitura do Municipio de Londrina destinada a formagdo e

capacitacdo dos servidores publicos;

XX. a gestdo e o acompanhamento do Plano de Capacitacdo Anual, estruturado pela Escola de

Governo da Prefeitura, a partir de dados recebidos dos 6rgdos municipais;

XXI. a coordenacdo, a orientagdo e a avaliacdo do design pedagogico de ambientes virtuais de
aprendizagem da Escola de Governo para atender as demandas de formagdo e capacitacao profissional on-line;

XXII. a orientagdo, o acompanhamento ¢ a avaliagdo do desempenho das unidades subordinadas

a Diretoria Geral da Escola de Governo;

XXIII. a articulagdo e a autorizagdo para o estabelecimento de parcerias, projetos ¢ demais
eventos educacionais com a Escola Nacional de Administracdo Publica e com as demais Escolas de Governo

oriundas das diferentes esferas: federal, estadual ¢ municipal;

XXIV. a execugdo de outras atividades educacionais correlatas requeridas pela chefia imediata.

SECAO XIII
DA GERENCIA DE PARCERIAS EDUCACIONAIS E APOIO A UAB

Art. 18 A Geréncia de Parcerias Educacionais e Apoio & UAB - Londrina, diretamente

subordinada a Diretoria Geral da Escola de Governo, compete:

I. o acompanhamento dos processos de elaboracdo e de emissdo de certificados dos cursos,
programas de aperfeicoamento, capacitagdo e atualizag¢do, seminarios, palestras, conferéncias e outros eventos
similares, presenciais, semipresenciais, ou integralmente on-line ofertados pela Administragdo Direta,

Autarquica e Fundacional do Municipio de Londrina;

II. a averiguagdo ¢ o acompanhamento da seguranga ¢ manutengdo dos certificados digitais
emitidos em Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da Escola de Governo ou em outro repositorio

tecnoldgico adotado para tal fim pelo periodo determinado em decreto proprio;

III. a disponibilizagdo continua de dados concernentes aos cursos e/ou eventos educacionais

ofertados pela Escola de Governo a Diretoria Geral da Escola de Governo;

IV. a estrutura¢do do Plano de Capacitagao Anual (PCA) e do Cronograma Anual de Cursos e
Eventos Educacionais ofertados pela Administragdo Direta, Indireta, Autarquica, Fundacional e de empresas
publicas e de economia mista da PML e os cursos ofertados pelo Polo Universidade Aberta do Brasil (UAB)

em Londrina, quando assim houver.

V. a articulagdo com os servidores da Administracdo Direta, Indireta, Autarquica, Fundacional,

de empresas publicas e de economia mista que atuardo como Mediador Técnico Educacional;

VI. a pesquisa, a recep¢ao de dados dos o6rgdos municipais para elaboragdo do Plano de
Capacitagdo Anual, observando os ditames da Diretoria Geral da Escola de Governo ¢ da Geréncia de

Inovagdo e Educacdo On-line;

VII. a divulgacdo do Plano de Capacitacdo Anual em midias sociais e paginas oficiais aos

agentes publicos municipais e cidadados interessados, no primeiro trimestre de cada ano;

VIII. o acompanhamento de parcerias, convénios e/ou acordos estabelecidos entre a EGL e

diferentes 6rgdos municipais, estaduais e federais e instituigdes de ensino publicas e privadas;
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IX. o levantamento de dados ¢ a avaliagdo dos resultados alcangados com 0s cursos ou eventos
educacionais estabelecidos por meio de parcerias;

X. o apoio as acdes desenvolvidas pela coordenadoria do Polo da UAB — Londrina no
atendimento ao aluno e as universidades parceiras;

XI. o acompanhamento da abertura de editais dos Nucleo de Educagdo a Distancia — Nucleo de
Educag@o a Distancia (NEAD) das universidades parceiras do Polo da UAB - Londrina;

XII. a selecdo de cursos que sdo ofertados pelas universidades parceiras do Polo da UAB -
Londrina, vislumbrando ao atendimento das demandas educacionais dos servidores municipais ¢ publico em
geral;

XIII. a divulgagdo em midias sociais ¢ paginas oficiais dos cursos ofertados pelo Polo UAB -
Londrina;

XIV. o acompanhamento das atividades do Polo da UAB- Londrina, como: avaliagdes dos
alunos em grande escala, vestibulares e formatura;

XV. a orientagdo e o acompanhamento da atuacdo do coordenador, tutores, técnicos,
bibliotecario e secretario atuantes no Polo da UAB- Londrina;

XVI. a elaboracao do Planejamento Estratégico do Polo da UAB - Londrina com a participac¢ao
¢ o apoio da direcdo da Escola de Governo, do coordenador, dos funcionarios e dos tutores;

XVII. a articulagdo com as universidades parceiras do Programa UAB propiciando o acesso a
cursos de graduagdo, especializagdo (lato sensu) e extensdo aos agentes municipais ¢ aos cidaddos
interessados;

XVIII. a elaboragao do Regimento Interno do Polo da UAB - Londrina em consonancia com a
legislagdo vigente;

XIX. a viabiliza¢dao dos procedimentos e trAmites necessarios para a instituicdo do Conselho do
Polo da UAB - Londrina;

XX. o acompanhamento e a operacionaliza¢do dos processos constantes no Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI), no ambito de sua competéncia;

XXI. o planejamento, organizacdo, efetivacdo ¢ avaliagdo de eventos educacionais presenciais
ofertados diretamente pela Escola de Governo;

XXII. a execugdo de outras atividades educacionais correlatas requeridas pela chefia imediata.

SECAO XIV
DA GERENCIA DE INOVACAO E EDUCACAO ON-LINE

Art. 19 A Geréncia de Inovagéo e Educacdo On-line, diretamente subordinada a Diretoria Geral
da Escola de Governo, compete:

I. a coordenagdo ¢ o acompanhamento das atividades educacionais pertinentes a formacgao
profissional continuada e/ou permanente dos servidores publicos municipais;

II. 0 acompanhamento dos processos de implementagdo ¢ manutencdo da seguranga ¢ do sigilo
dos dados dos servidores cadastrados em Ambientes Virtuais de Aprendizagem da Prefeitura;

III. a orientacdo e¢ a coordenagdo dos processos de gestdo e armazenamento de dados e
informagdes digitais da Escola de Governo;

IV. o gerenciamento da configuragdo das diferentes fungdes e suas respectivas permissdes em
AVAs adotados pela Escola de Governo, estabelecendo os tramites da politica de seguranca do site;
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V. a elaboracao de relatdrios referentes aos dados dos cursos semipresenciais e/ou integralmente
on-line ofertados diretamente pela Escola de Governo;

VI. a avaliacdo ¢ a autorizacdo de contetidos digitais para publicacdo em midias sociais e
paginas oficiais atinentes aos cursos e/ou eventos educacionais ofertados diretamente pela Escola de Governo
para formagao profissional on-line;

VII. o acompanhamento da capacitagdo/formacdo das equipes técnica, pedagdgica e
administrativa da Escola de Governo quanto ao aprimoramento de competéncias ¢ habilidades requeridas para
o eximio desempenho das suas atividades/atribuigoes;

VIII. a orientagdo e acompanhamento dos cursos e/ou eventos educacionais ofertados pela
Escola de Governo para o atendimento das necessidades educacionais dos servidores publicos municipais;

IX. a orientagdo e o acompanhamento do processo de solicitagdo e criagdo das paginas de curso
em AVAs da Escola de Governo;

X. a configuragdo do processo de certificacdo dos cursos ofertados pela PML na plataforma
Moodle;

XI. a estruturacdo e a efetivagdo do processo para selecdo dos tutores que atuardo nos cursos
semipresenciais e/ou integralmente on-line ofertados pela Prefeitura do Municipio de Londrina;

XII. a elaboragdo de parecer concernente ao trabalho pedagoégico realizado pelo servidor
municipal que atuar como docente ou tutor, a fim de subsidiar a autorizagdo do pagamento da gratificacao;

XIII. a execugdo dos procedimentos necessarios para a efetivagdo do pagamento de gratificacao
aos servidores publicos municipais que atuarem como docentes e/ou tutores em cursos on-line;

XIV. a orientagdo e o acompanhamento de estudos técnicos, termos de referéncia e demais
documentos necessarios para viabilizar a aquisi¢cdo de bens e servigos para a Escola de Governo;

XV. a implementacdo de novas ferramentas, instrumentos e técnicas que visem a modernizagao ¢
a otimizagdo das atividades desenvolvidas no &mbito de sua competéncia;

XVI. a busca e efetivagdo de solugdes para eventuais dificuldades técnicas verificadas nos AVAs
da Escola de Governo;

XVII. as solicitagdes e articulagdes direcionadas a area de Tecnologia de Informagdo para
implantagdo de acdes técnicas pertinentes aos ambientes virtuais de aprendizagem adotados pela Prefeitura;

XVIII. o acompanhamento ¢ a operacionalizagdo dos processos constantes no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), no ambito de sua competéncia;

XIX. o acompanhamento da estruturagdo e da aplicacdo de instrumentos destinados a coleta de
dados atinentes a formacao/capacitagdo profissional em servigo e aos demais desdobramentos relacionados a
essa tematica;

XX. o estudo e os processos requeridos para selecdo e aquisi¢do de softwares requeridos para
execucdo de analises estatisticas, que se destinem a geragao de relatorios, ao calculo de estatisticas descritivas,
a condugdo de analises inferenciais complexas e a elaboracdo de graficos;

XXI. a execugao de outras atividades correlatas requeridas pela chefia imediata.

SECAO XV
DA COORDENADORIA DE FORMACAO PROFISSIONAL E CONTEUDOS DIGITAIS

Art. 20 A Coordenadoria de Formagdo Profissional e Conteudos Digitais, diretamente
subordinada a Geréncia de Inovagao ¢ Educacdo On-line, compete:
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I. 0 acompanhamento, a organizagdo ¢ a efetivagdo de cursos semipresenciais e/ou integralmente

on-line para formacao/capacitagdo profissional dos servidores publicos;

II. a coordenagdo das atividades de orientagdo técnico-pedagdgica desenvolvidas pela equipe da
Escola de Governo aos servidores que atuarem enquanto docentes em cursos ofertados pela Escola de

Governo;

III. o estudo, analise ¢ avaliagdo técnica e pedagogica de tecnologias digitais diversas para
elaboragdo, edicdo e implementagdo de contetdos e atividades em cursos ofertados para formagao/capacitagao

profissional continuada e/ou permanente;

IV. a coordenagdo e a organizacdo do processo avaliativo das atribui¢des requeridas ao exercicio
da docéncia e tutoria em cursos semipresenciais e¢/ou integralmente on-line autorizados pela Escola de

Governo;

V. o estudo, selecdo, avaliagdo ¢ implementagdo de recursos/ferramentas digitais interativas em

AVAs da Escola de Governo para a efetivacao de cursos on-line;

VI. o planejamento, a orientagdo ¢ o acompanhamento da produgdo de conteudos digitais
didaticos destinados ao atendimento e a viabilizacdo das demandas educacionais da Escola de Governo, tais

como: videos, audios, imagens, apostilas e outros;

VII. a coordenagdo técnica e¢ pedagogica de gravagdes em video para a elaboragdo das

videoaulas;

VIIL. a selecdo e avaliagdo de recursos e aplicativos destinados a elaboragdo ¢ a disponibiliza¢ao
de aulas, palestras, conferéncias, seminarios ¢ outros eventos educacionais realizados, via streaming, de forma

sincrona;

IX. o acompanhamento e a orientagdo dos processos de curadoria ¢ demais agoes direcionadas a
pesquisa, a selegdo, a organizagdo, a sistematiza¢ao didatica e¢ a disponibilizacdo de conteudos para o ensino

on-line;

X. o assessoramento das atividades de orientacdo realizadas pela EGL quanto as habilidades
técnicas ¢ pedagogicas de filmagem adequadas para apresentacdo de videoaulas sincronas e assincronas

considerando os contetidos digitais educacionais apresentados e o design instrucional do curso;

XI. a viabilizagcdo, assessoramento, acompanhamento e avaliagdo de aulas, conferéncias,

palestras e outros eventos educacionais on-line, autorizados pela EGL e veiculados via streaming;

XII. a captag¢do, organizacdo e avaliagdo de dados educacionais advindos das formagdes
ofertadas pela Escola de Governo, visando a construcdo de relatérios para o acompanhamento do desempenho

e engajamento dos alunos em cursos on-line;

XIII. o acompanhamento ¢ gerenciamento de informagdes e orientagdes realizadas pela equipe
da Escola de Governo concernentes ao desempenho dos servidores que atuarem como tutores em cursos

semipresenciais e integralmente on-line;

XIV. o acompanhamento e apoio técnico e pedagogico a equipe da Escola de Governo quanto ao

desenvolvimento de cursos ofertados aos servidores municipais;

XV. a pesquisa, estudo, a analise ¢ avaliagdo de estratégias educacionais, de softwares, de
aplicativos e de recursos digitais que contribuam com a formagdo profissional ofertada pela Escola de

Governo;

XVI. o acompanhamento ¢ assessoramento da equipe da Escola de Governo em demandas
relacionadas a analise, a orientag@o e a estruturacdo de planejamentos de ensino de cursos semipresenciais ¢

integralmente on-line enviados para apreciagdo da Escola de Governo;

XVII. o acompanhamento ¢ assessoramento para a claboracdo de tutoriais, manuais, guias,

videos instrucionais, materiais apostilados ¢ documentos adotados no ensino on-line;
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XVIIL. a execugdo de outras atividades educacionais correlatas requeridas pela chefia imediata.

SECAO XVI
DA COORDENADORIA DE ESTRATEGIAS E GESTAO DE DADOS EDUCACIONAIS

Art. 21 A Coordenadoria de Estratégias ¢ Gestdo de Dados Educacionais, diretamente

subordinada a Geréncia de Inovagao ¢ Educacdo On-line, compete:

I. a efetivagdo da coleta de dados para pesquisas referentes a legislagdes, decretos, portarias,
instru¢des normativas ¢ demais dispositivos legais ¢ normativos, a fim de contribuir com as boas praticas

administrativas da Escola de Governo e do Polo UAB de Londrina;

II. a confeccdo de estudos técnicos, termos de referéncias e demais documentos direcionados a
contratagdo de bens e servicos como palestras, cursos, desenvolvimento de software, website da Escola de
Governo ¢ a aquisicdo de utensilios essenciais que viabilizem o processo educacional desenvolvido pela

Escola de Governo;

III. a articulagdo com o setor responsavel pela elaboragdo de processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade do Municipio de Londrina, a fim de instruir e acompanhar todas as modalidades dos processos
licitatorios, incluindo dispensa e inexigibilidade, de interesse da Escola de Governo e do Polo UAB de

Londrina;

IV. 0 acompanhamento ¢ a orientagdo a equipe da Escola de Governo em relagdo as necessidades
administrativas, com o fito de contribuir com o cumprimento de sua atribuigdo exclusiva na formagdo e

capacitacdo dos agentes publicos;

V. 0 acompanhamento ¢ a instru¢ao da equipe da Escola de Governo em relagdo as necessidades
administrativas e estruturais do Polo UAB de Londrina, com o fito de contribuir com o cumprimento de sua
atribuicdo exclusiva na oferta de graduacdo, especializagdo ¢ aperfeicoamento no ambito municipal de
Londrina a populag¢do com dificuldade de acesso ao Ensino Superior e aos agentes publicos que demonstrarem

necessidade e/ou interesse;

VI. a viabilizagdo de pesquisas e coleta de dados educacionais (observando os métodos,
instrumentos ¢ autorizagcdes da Diretoria Geral da Escola de Governo) relativas as analises estatisticas
descritivas e inferenciais necessarias para avaliacdo e planejamento da formagdo e capacitacdo ofertada pela

Prefeitura;

VII. o acompanhamento dos processos de solicitagdo e autorizacdo para coleta de dados
pertinentes a pesquisa cientifica e académica, em todo e qualquer ambiente virtual da Prefeitura do Municipio

de Londrina;

VIIIL. o acompanhamento ¢ a operacionalizagdo dos processos constantes no Sistema Eletronico

de Informacgdes (SEI), no ambito de sua competéncia;

IX. a execugdo de outras atividades educacionais correlatas requeridas pela chefia imediata.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA PESSOAL
SECAO1
DO TITULAR DA PASTA

Art. 22 Ao Secretdrio Municipal de Governo, diretamente subordinado ao Prefeito do

Municipio, compete:

I. acompanhar, nos 6rgdos da Administragdo Direta ¢ Indireta do Municipio, em colaboragao

com seus dirigentes, o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito do Municipio;

II. assessorar o Prefeito do Municipio no planejamento, organizagdo, coordenacdo e avaliagdao

das atividades da Prefeitura;
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III. promover a celebragdo de convénios e termos de cooperagdo em assuntos afetos a Secretaria
de Governo, com entidades publicas e privadas, obedecidos os procedimentos legais;

IV. baixar instrumentos normativos institucionalizados, necessarios a execucdo das
determinagdes do Prefeito do Municipio e dos servigos sob sua coordenagdo e supervisao;

V. convocar, quando julgar necessario, conselhos, conferéncias e reunides previstos em Lei;

VI. coordenar e supervisionar a preparacdo de projetos de lei a serem encaminhados a Camara
Municipal;

VII. coordenar e zelar pelo cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas pelo Prefeito do
Municipio;

VIIIL. cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servigo, instru¢des e portarias emanadas
do Chefe do Poder Executivo;

IX. decidir nos casos de recursos interpostos por servidor municipal, em sua area de
competéncia, de acordo com as determinagdes do artigo 73 e paragrafos da Lei n.® 4.928/92;

X. determinar aos orgdos competentes a realizagdo de sindicancia e instauragdo de inquérito
administrativo;

XI. enviar as informag¢des que devam ser prestadas a Camara Municipal, apos instruidas pelos
orgdos de competéncia;

XII. ordenar e autorizar despesas, em conformidade com o or¢camento e créditos abertos
legalmente;

XIII. analisar despachos interlocutorios em processos que devam ser decididos pelo Prefeito e
emitir despachos decisorios em processos de sua algada;

XIV. responder pelo expediente da Prefeitura, de acordo com o disposto no § 4° do Art. 44 da Lei
Organica do Municipio;

XV. poderé assinar em conjunto com o Prefeito os atos administrativos;

XVI. na falta de qualquer Secretario Municipal, por motivo de viagem, férias ou outros que
justifiquem suas auséncias, fica delegada competéncia para assinar documentos de carater inadiavel,

XVII. supervisionar a elaboragdo da mensagem anual do Chefe do Executivo a ser enviada a
Céamara Municipal; e

XVIIL. dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario.

SECAO II
DOS ASSESSORES, DIRETORES, GERENTES E COORDENADORES

Art. 23 Aos Assessores, Diretores, Gerentes ¢ Coordenadores, competem:

I. coordenar as atividades dos servidores lotados em suas unidades administrativas, definindo
suas atribui¢des € movimentacgoes funcionais;

II. dirigir e coordenar os servigos administrativos e atividades de competéncia de suas unidades
administrativas;

III. examinar expedientes submetidos a apreciagcdo do Titular da Pasta, solicitando as diligéncias
necessarias, para sua perfeita instrucao;

I'V. prestar assessoramento técnico especializado e direto ao Titular da Pasta, auxiliando-o, no
exercicio das atribui¢des que lhe sdo inerentes;
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V. representar o Titular da Pasta, quando solicitado;

VI. manter-se atualizado com toda a legislagdo pertinente ¢ em matérias que envolvem suas
areas de competéncia;

VII. formar, orientar, avaliar pedagogicamente a Escola de Governo;

VIII. acompanhar e manter atualizadas as divulgagdes dos atos oficiais no Jornal Oficial do
Municipio;

IX. preservar a seguranga ¢ o sigilo dos dados dos servidores cadastrados em Ambientes Virtuais
de Aprendizagem;

X. acompanhar sistematicamente os processos constantes no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) e demais sistemas, no ambito de sua competéncia;

XI. dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario;
XII. desenvolver outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Paragrafo unico: A gratificacdo a ser percebida pelos servidores ¢ servidoras designados ¢ o
previsto no artigo 40 da Lei 8.834, de 1° de julho de 2002.

SECAO III
DOS SERVIDORES

Art. 24 Aos servidores da Secretaria Municipal de Governo, competem:

I. acatar e executar as ordens verbais ou por escrito de seus superiores ou de quem suas vezes
fizer;

II. cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que lhes forem determinados;

III. manter em asseio ¢ ordem o local de trabalho, os moveis, utensilios, maquinas ou aparelhos
sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manuten¢ao, quando necessario;

I'V. permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente com justa
causa e mediante autorizacdo do chefe imediato;

V. tratar o publico e seus colegas com respeito ¢ urbanidade;
VI. cumprir com as disposi¢des contidas na Lei n® 4.928/92;

VII. receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar junto a si ou ao
Secretario assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade;

VIII. dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario;

IX. acompanhar e operacionalizar os processos constantes no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) e demais sistemas, no ambito de sua competéncia;

X. manter-se atualizado com toda a legislagdo pertinente ao desempenho de suas fungoes;

XI. desempenhar as tarefas que sdo atribuidas ao cargo ¢ fungdo que ocupa, conforme Lei
Municipal n 9.337, de 19 de janeiro de 2004;

XII. desenvolver outras atividades, no ambito de sua competéncia.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 25 As unidades organizacionais que compdem a Secretaria Municipal de Governo atuardo
de forma integrada e colaborativa, segundo orientacdo ¢ dire¢do do Secretario Municipal de Governo, e
respectivo Planejamento Estratégico.

Art. 26 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial o Decreto n® 110, de 28 de janeiro de 2022.

Londrina, 28 de agosto de 2023.

Marcelo Belinati Martins Joao Luiz Martins Esteves
PREFEITO DO MUNICIPIO SECRETARIO DE GOVERNO

—— -
eil _ Documento assinado eletronicamente por Jodo Luiz Martins Esteves, Secretario(a) Municipal de Governo, em
;gmm': fﬂ 28/08/2023, as 15:27, conforme hordrio oficial de Brasilia, conforme a Medida Provisdria n? 2.200-2 de 24/08/2001 e

| eletrdnica o Decreto Municipal n? 1.525 de 15/12/2017.

—

eil _ Documento assinado eletronicamente por Marcelo Belinati Martins, Prefeito do Municipio, em 29/08/2023, as
e - fﬂ 13:03, conforme horério oficial de Brasilia, conforme a Medida Provisdria n2 2.200-2 de 24/08/2001 e o Decreto

assinatura

| eletrdnica Municipal n2 1.525 de 15/12/2017.
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