PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

DECRETO N° 27.946, DE 03 DE JANEIRO DE 2019

Dispoe sobre o Regimento Interno da Unidade
de Gestdo de Inovagdo e Relagdo com o
Cidaddo - UGIRC.

LUIZ FERNANDO MACHADO, Prefeito do Municipio de Jundiai,
Estado de Sdo Paulo, no uso de atribuigéo legais, em especial o art. 72, incisos IX e XII da
Lei Orgénica do Municipio, tendo em vista o disposto no art. 39, § 1°e § 2°, da Lei n® 8.763,

de 3 de margo de 2017, e suas alteragdes, face do que consta do Processo Administrativo
N° 14.594-8/ 201 7 mmmm s e e

DECRETA:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Unidade de Gestio de Inovagdo e Relagdo com o Cidaddo -
UGIRC, criada pelo art. 9° da Lei n® 8.763, de 03 de margo de 2017, tem sua organiza¢do
regida por este Decreto.

TITULO 11
DA FINALIDADE E DAS COMPETENCIAS DA UNIDADE DE GESTAO DE
INOVACAO E RELACAO COM O CIDADAO

Art. 2° UGIRC tem por finalidade coordenar as agdes e politicas de
comunicagdo e construcdo de novas formas de aproximar o cidaddo da Administrag¢do Direta
do Municipio, competindo-lhe:

I - elaborar e encaminhar a proposta orgamentaria da Unidade, prevendo
as intersetorialidades com os 6rgdos da Administragdo Municipal;

Il - zelar pelo cumprimento das diretrizes de gestdo de pessoal na
Unidade;

IIT - promover o alinhamento de suas diretrizes internas, sempre que
necessario, para a concretizagdo dos objetivos propostos para o Municipio;

| IV - oferecer ao Chefe do Executivo informagdes gerenciais e técnicas
para a tomada de decisdo;

V - integrar-se a plataforma de servigos, colaborando com as demais
plataformas para atendimento do plano de governo;
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VI - avaliar e direcionar as atividades e projetos estabelecidos e
apresentados pelos Departamentos;

VII - mobilizar-se para racionalizagdo continua de custos, adaptando-se
frente aos novos cenarios;

VIII - aderir as inovagdes e tecnologias para a melhoria do funcionamento
dos servigos prestados; instruir adequadamente os processos administrativos, para motivar a
decisdo da Administragdo Municipal;

IX - prestar informagdes requisitadas pelos érgdos publicos ou solicitadas
pelo cidaddo e viabilizar a defesa do Municipio junto aos 6rgdos de controle e Poder
Judiciario, quando o caso;

X - assistir o Prefeito e agentes putblicos nos assuntos relacionados a
comunica¢do e a publicidade dos projetos estratégicos de governo;

XI - proceder levantamentos e elaborar estudos e pesquisas referentes a
relagdo com o cidaddo para subsidiar as questdes estratégicas da agdo governamental;

XII - formular e implementar a politica de comunicagdo social do
Municipio;
XIII - prestar servigo de assessoria de imprensa e de eventos aos

representantes de 6rgdos municipais da Administragdo Publica Direta;

X1V - monitorar, construir e avaliar a imagem do governo municipal, nos
mais diferentes meios midiaticos;

XV - propor, elaborar ou auxiliar na construgdo de projetos de
comunicag@o que ampliem a eficiéncia da maquina publica;

XVI - criar agdes ou projetos para alinhar e aproximar o Poder Executivo
do cidadao;

XVII - incentivar ou criar ferramentas de inovag¢&o na comunicagdo que
convertam o Municipio em uma cidade inteligente (Smart Cities), fazendo uso da tecnologia

em seu processo de planejamento, com a participagdo dos cidadéos;

XVIII - melhorar os canais de comunicagdo e dialogo entre governo,
cidaddos, representantes sociais e/ou institucionais;

XIX - executar atribui¢des afins ou delegadas.

TITULO 111 )
DA AREA DE COMPETENCIA
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Art. 3° Atuam por coordenagdo administrativa a UGIRC e a Fundagio
Televisdo Educativa de Jundiai - FTVE.

TITULOIV
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 4° A UGIRC tem a seguinte estrutura orginica bdsica e
complementar, conforme Anexo deste Decreto:

I - Unidade Adjunta de Gestiao da Informacio;

II - Departamento de Planejamento, Gestio e Financas:
a) Divisdo de Planejamento e Gestdo Administrativa;

IIT - Departamento de Comunicagio:
a) Divisdo de Midias;

IV - Departamento de Cerimonial:
a) Divisdo de Apoio a Eventos;

V - Ouvidoria Municipal;

VI - Unidade de Entregas Setorial.

TITULO V )
DAS FINALIDADES E DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO L i
DA UNIDADE ADJUNTA DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 5° A Unidade Adjunta de Gestdo da Informagdo tem por finalidade
coordenar a programagdo e implementagdo das agdes, bem como a operacionalizagdo de
processos de trabalho de natureza técnica, inerentes a sua area de atuagdo, garantindo
efetividade e resultados, competindo-lhe:

I - propor e supervisionar as agdes de publicidade e propaganda, os
eventos e promogoes para divulgacdo das atividades institucionais, em articulagdo com as
demais Unidades de Gestdo;

Il - acompanhar o cumprimento das diretrizes de comunicagdo interna e
externa da Unidade;

IIT - mapear os fluxos formais de informag¢do do cidaddo em conjunto com
os Departamentos;
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IV - acompanhar as tendéncias do uso das tecnologias de comunicagio no
que diz respeito a dissemina¢do dos conteudos;

V - consolidar a integragdo e efetividade dos servigos de relagdo com o
cidadéo;

VI - orientar todos os aspectos inerentes & comunicago interna e externa,
bem como da identidade visual e institucional adotada;

VII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO II
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

Art. 6° O Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas tem por
finalidade garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento estratégico administrativo da
Unidade de Gestdo de Inovagdo e Relagdo com o Cidaddo, competindo-lhe:

I - coordenar, em conjunto com a Unidade de Entregas Setorial, a
elaboracdo do planejamento global da UGIRC, com base nos programas previstos no Plano

Plurianual;

Il - coordenar a elaboragdo da proposta or¢amentaria da Unidade de
Gestdo, acompanhar sua efetivagdo e respectiva execugio financeira;

III - zelar pela preservacdo da documentag@o e informagao institucional;

IV - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de
administracio de pessoal e desenvolvimento de recursos humanos;

V - coordenar o sistema de administragio de material, patrimdnio e
logistica;

VI - coordenar, orientar e executar as atividades de administragdo
financeira e contabilidade;

VII - acompanhar, coordenar e elaborar o processo de prestagdo de contas
da UGIRC e de outros instrumentos em que ela seja parte;

VIII - coordenar as atividades de governanca de Tecnologia de
Informag@o e Comunicagdo na UGIRC;

IX - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes
institucionais necessarias ao desempenho das atividades de comunicagdo social, publicidade

e inovacgdo para subsidio a tomada de decisdo;

X - executar atribui¢des afins ou delegadas.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

Paragrafo unico. Cabe ao Departamento de Planejamento, Gestdo e
Finangas cumprir orientagdo normativa emanada da Unidade de Gestdo a que esteja
subordinado tecnicamente e da Unidade de Gestdo de Governo e Finangas - UGGF.

SECAO I
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° A Divisdo de Planejamento e Gestdo Administrativa tem por
finalidade desenvolver ferramentas de auxilio e controle para atuagio do Departamento,
competindo-lhe:

I - realizar estudos e pesquisas com relag@o ao planejamento e elaboragio
de atos administrativos da Unidade;

II - redigir editais, chamamentos, regulamentos, comunicados e demais
instrumentos administrativos pertinentes a Unidade;

III - auxiliar na coordenagéo e elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e da Lei Or¢amentaria Anual;

IV -auxiliar no acompanhamento do or¢camento da Unidade, sua
efetivacdo e respectiva execugdo financeira;

V -acompanhar e executar atividades relativas aos sistemas de
administragdo de material, patrimonio e logistica;

VI - oferecer suporte aos demais Departamentos da Unidade;

VII - realizar e elaborar a diagramag@o e publicagdo da Imprensa Oficial
do Municipio de Jundiai;

VIII - efetivar a gestao de pessoal da Unidade de Gestdo;
IX - executar atribuig¢des afins ou delegadas.

CAPITULO III )
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Art. 8° O Departamento de Comunicag@o tem por finalidade organizar,
propor orientar e executar diversas agdes de comunicagdo institucional e assessoramento
para temas relacionados a midia, competindo-lhe:

I - estabelecer a forma e orientagdo a ser observada na relagdo entre
agentes publicos e servidores com a midia;
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IT - estabelecer a forma e orientagdo de divulgagdo de informagdes de
interesse publico e midiatico;

II - gerenciar a divulgagdo dos atos administrativos por meio da Imprensa
Oficial do Municipio;

IV - administrar diferentes ferramentas de comunicagéo, de maneira direta
ou por delegagéo, garantindo uniformidade nas agdes de comunicagio;

V - gerenciar as atualizagdes dos sitios eletrdnicos e a intranet sob a
responsabilidade da UGIRC, no ambito de atividades de comunicagio social;

VI - propor, gerenciar e garantir a produgdo de informagdes que sejam de
interesse publico;

VII - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a
solicitagdes dos orgdos de imprensa;

VIII - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da
Administragdo, publicados em jornais, revistas, imprensa digital, eletronica ou de formatos
distintos, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicagéo social;

IX - executar atribui¢des afins ou delegadas.

SECAOI1
DA DIVISAO DE MIDIAS

Art. 9° A Divisao de Midias tem por finalidade executar as a¢des de
produgdo, divulga¢do e gestdo de informagdes de interesse publico e institucional,
competindo-lhe:

I - apurar e produzir conteudo midiatico, a partir da orientagdo ou contato
com representantes governamentais;

II - produzir conteido de orientagdo interna ou externa de carater
institucional;

III - dar assessoramento a agentes publicos na divulga¢do de dados;

IV - acompanhar a repercussdo de informagdes de interesse publico,
_servindo de instrumento orientador para agdes técnicas ou politicas publicas;

V - manter contato com diferentes setores da imprensa, em suas mais
diferentes modalidades, garantindo uniformidade nas informagdes prestadas pelo governo;

VI - administrar diferentes ferramentas de comunicag¢do digital, de
maneira direta ou por delegagdo, garantindo uniformidade nas agdes de comunicagio;
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VII - manter atualizados os sitios eletronicos, adotando planejamento com
sentido estratégico e orientador;

VIII - propor, gerenciar e garantir a produgdo de informagdes que sejam
de interesse publico ou institucional por meio de ferramentas digitais;

IX - propor ou administrar a politica de relacionamento publico a ser
estabelecida pela Administragéo no uso de redes sociais sob responsabilidade do governo;

X - elaborar padrdes de uso, levantamentos estatisticos e geragio de dados
para a tomada de decis@o na area de comunicagdo, a partir das observacdes sobre o uso de
ferramentas eletronicas de interagdo com o publico;

XI - realizar o registro fotografico ou de video de ag¢des, atividades, de
eventos e de personalidades dentro do contexto de interesse publico;

XII - fotografar, filmar e editar conforme as todas as adequagdes exigidas,
de dimensdo, cor e qualidade, além de disponibilizar as imagens para finalidade jornalistica
e publicitaria;

XIII - organizar o arquivo visual do governo e dominar técnicas de
iluminagdo, enquadramento e composi¢do de cena;

XIV - zelar pelo uso e manutengdo de equipamento fotografico de
propriedade institucional;

XV -criar e executar a programagdo/produgdo visual para diferentes
géneros e formatos (online ou off-line);

XVI - desenvolver e empregar os elementos criativos e estéticos de
comunicagdo visual;

XVII - estudar, implantar e garantir o cumprimento da identidade visual
das pegas dentro da padronizagéo pré-estabelecida;

XVIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Art. 10 O Departamento de Cerimonial tem por finalidade assessorar e dar
apoio direto para representantes do Governo Municipal, planejando, organizando e dirigindo
diferentes atividades e acontecimentos pautados pelo poder publico local, competindo-lhe:

I - garantir o cumprimento das normas do cerimonial publico que tem sua
sustentacdo juridica regulamentada pela legislagdo vigente;
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II - organizar a recep¢do das autoridades no Municipio, personalidades,
representantes institucionais e publico em geral;

I1I - acompanhar o Prefeito em solenidades internas e externas prestando-
lhe assisténcia no relacionamento com autoridades, orgdos e entidades;

IV - preparar a participagdo de representantes do governo em solenidades
e recepgoes oficiais que se realizarem dentro e fora das dependéncias da Prefeitura;

V - planejar, coordenar e viabilizar, juntamente com a Unidade de Gesto
da Casa Civil, as visitas do Prefeito a 6rgdos piblicos e institui¢des em geral;

VI - executar atribuigdes afins ou delegadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE APOIO A EVENTOS

Art.11. A Divisdo de Apoio a Eventos tem por finalidade dar suporte ao
Departamento, competindo-lhe:

I - executar atividades de apoio ao Departamento na organizacio e
realizacdo de eventos e solenidades;

IT - planejar, organizar e controlar a execu¢@o do protocolo e cerimonial,
garantindo apoio ao Departamento;

I - auxiliar e executar rotinas de preparagéo, realizagdo e procedimentos
pds-evento e solenidades;

IV -realizar estudos e. pesquisas com relagio a melhoria dos
procedimentos na drea de cerimonial e protocolo;

V - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO V
OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 12. A Ouvidoria Municipal de Jundiai tem como atribuigdes:

I - receber reclamagdes e dentncias com relagdo a atos contrarios ao
interesse publico praticados por agentes politicos ou servidores publicos da Administragio
Direta e Indireta, bem como por pessoas fisicas ou juridicas que, mediante convénio,
contrato ou concessdo, sejam prestadoras de servigos publicos ou de utilidade publi
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I - receber sugestdes que visem ao aprimoramento dos servigos publicos
da Administragdo Direta ou Indireta;

III - propor aos o6rgdos da Administragdo Direta e Indireta a adogdo de
medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e a melhoria da
prestagdo de servigos;

IV - requisitar diretamente junto aos 6rgdos municipais, informagdes ou
vistas de autos relacionados com procedimentos em curso, nos termos da Constitui¢do
Federal;

V - prestar atendimento e orientagéo aos interessados quanto ao acesso as
informagdes e esclarecimentos sobre procedimentos relativos aos documentos solicitados:

VI - elaborar relatério de prestagéo de contas das atividades;

VII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

CAPITULO VI
DA UNIDADE DE ENTREGAS SETORIAL

Art. 13. A Unidade de Entregas Setorial tem por finalidade promover o
gerenciamento estratégico setorial de forma alinhada a estratégia governamental, em
conformidade com as diretrizes técnicas estabelecidas pela Unidade Central de Entregas, que
integra a Unidade de Gestdo de Governo ¢ Finangas - UGGF, e a integra¢do governamental,
em conformidade com as competéncias previstas para a UGIRC, competindo-lhe:

I - promover o alinhamento das agdes setoriais com a estratégia
governamental;

IT - coordenar, em conjunto com o Departamento de Planejamento, Gestio
e Finangas, a elaboragdo do planejamento global da UGIRC, com énfase na carteira de
projetos estratégicos;

IIT - gerenciar os projetos que compdem a carteira de projetos estratégicos
da UGIRC;

IV - orientar a elaborag@o e a execugdo das atividades relativas a gestdo
para resultados da UGIRC e das entidades a ela vinculadas, apoiando a administragdo na
tomada de decisdo;

— V - monitorar e avaliar o desempenho global da UGIRC e das entidades a
ela vinculadas, colaborando na identifica¢do de entraves e oportunidades na execugio de
suas atividades e na proposi¢do de agdes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos;
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VI- coordenar a implantagdo de processos de modernizagio
administrativa ¢ de melhoria continua, articulando as fungdes de racionalizagio, organizacio
e otimizagdo;

VII - instituir, em conjunto com a Unidade Central de Entregas,
instrumentos e mecanismos capazes de assegurar a constante inovagdo da UGIRC, e das
entidades a ela vinculadas, bem como a modernizagdo e normatizagdo do seu arranjo
institucional; e

VIII - executar atribui¢des afins ou delegadas.

Paragrafo unico. A Unidade de Entregas Setorial atuard, no que couber, de
forma integrada ao Departamento de Planejamento, Gestéo e Finangas.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo

seus efeitos a 1° de janeiro de 2019.

Art. 15. Revogam-se os Decretos n® 10455, de| 15 de junho de 1988, n°
13.110, de 27 de novembro de 1992, n°® 18.144, de 05 de/fevereirg de 2001, e n° 19.885, de
17 de janeiro de 2005. -

LUIZ FERNANDO MACHADO
\ Pref¢ito Municipal
Vet
o Ja YQMM’,
T

HIAG60O MAIA PEREIRA
Gestor da Unidade de Inovagédo e
Relagdo com o Cidadao

Registrado na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos trés dias do
meés de janeiro do ano de dois mil e dezenove.

SHE

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil
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ANEXO
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