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Estrutura — Plano Diretor
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CIATEC - Cia de Desenvolvimento do Pdélo de Alta
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Departamento de Planejamento Departamento de Planejamento Urbano

Estrutura — Plano Diretor
Atribuicdes:

Coordenadoria Geral - Secretario da Seplan e Grupo Executivo (gabinete do Prefeito,
SMDEST, SMAJ, SVDS, SEMURB e EMDEC)

e Coordenacéo dos trabalhos de elaboragéo do Plano Diretor; Validacéo da estrutura
da equipe e do plano de trabalho preliminar;

¢ Articulacéo institucional para discusséo e validagcio do Plano de Trabalho e de sua
implementacgdo junto aos demais 6rgaos, conselhos, ministério publico, camara e
demais agentes;

» Viabilizacdo dos recursos necessérios ao desenvolvimento do trabalho;

e Representagdo externa;

e Articulagdo da relacdo entre a equipe do Plano Diretor e instituicbes e comunidade;

e Coordenacgdo da preparacdo dos eventos nas diversas fases (local, infraestrutura,

equipamentos, etc)

Coordenadoria Executiva - Diretores DIDC, DEPLAN e assessoria Gabinete SEPLAN
e Coordenagdo e validagcdo dos trabalhos juridicos, técnicos, administrativos,
comunicagéo e de relac¢des institucionais;
e Definicdo da estrutura da equipe e do plano de trabalho, em conjunto com as
demais coordenadorias;
e Elaboracéo do texto base orientativo para a revisdo do PD;
e Acionamento e acompanhamento as acbes das Coordenadorias e agendamento

de reunides.

Coordenadoria Técnica - Técnico da Seplan
e Representacdo da equipe técnica perante a Coordenacao Executiva;
e Coordenacéo dos trabalhos da equipe técnica da Seplan;
e Participacao na elaboragédo da agenda e programacéao de atividades do PD;
e Participacdo nas reunides de discussdo técnicas internas e externas;

e Sistematizacdo de Termos de Referéncia externo e interno.

Equipe de Apoio Juridico:
e Apoio juridico ao desenvolvimento dos trabalhos;

e Elaboragdo da minuta do Projeto de Lei do PD.
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Equipe de Apoio Administrativo
Elaboracéo e encaminhamento de oficios, e-mails, comunicados, convites, atas e
documentos em geral;
Recebimento e organizacéo de documentos e materiais;
Participacdo na elaboracdo da agenda e programacéo de atividades;
Realizacdo de contatos em geral,
Elaboracdo de planilha de contatos (nome, instituicdo, endereco, telefone, e-mail,
observacdes); organizacéo de mailing list;
Preparacédo dos eventos nas diversas fases (local, infraestrutura, equipamentos,
etc);
Apoio (participagdo) durante os eventos a serem realizados;
Agendamento de locais para reunides e oficinas; coffee-break, quando for o caso;
Comunicacéo e divulgacdo dos eventos;
Contatos e logistica para elaboracéo e distribuicao de cartazes, filipetas, etc;
Encaminhamento e acompanhamento de solicitacdes da equipe técnica;
Recebimento e encaminhamento para equipe técnica das contribuicdes recebidas;
Acompanhamento e encaminhamento para a equipe técnica de noticias divulgadas
sobre assuntos relacionados ao trabalho (imprensa, internet, outros);
Provimento de recursos financeiros, infraestrutura (humana e material),
suprimentos e eventos;
Levantamento de atores (pessoas/instituicdes) ndo governamentais com interesse
para discussao da legislacao urbanistica e Plano Diretor;
Elaboracdo e arquivamento de todas as atas, lista de presenca e registro
fotogréfico das reunides, oficinas, seminarios, etc;
Verificacdo das agendas dos Secretarios e Prefeito quando o evento necessitar da
presenca do gabinete;
Contato com os representantes e demais conselhos/grupos no intuito de lembra-
los das atividades que incorporam a Revisdo da Legislacao Urbanistica;
Verificacdo da disponibilidade dos locais para realizar as reunies, oficinas e

seminarios.
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