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DECRETO N° 15.025 ,DE 15 DE JANEIRO DE 2018.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Geral de Governo da
Prefeitura do Municipio de Porto
Velho.

O PREFEITO DE PORTO VELHO, no uso de suas atribuicbes legais
previstas nos incisos IV e VIII, do art. 115, da Lei Orgénica do Municipio de Porto Velho e
nos termos da lei 648/2017, e suas alteracées, DECRE TA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Geral de Governo,
constantes dos Anexos | e Il que a este acompanham.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

HILDON DE LIMA CHAVES
Prefeito

LUIZ FERNANDO MARTINS
Secretario Geral de Governo
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ANEXO |
SECRETARIA GERAL DE GOVERNO
REGIMENTO INTERNO

TITULO |
DA ORGANIZAGAO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A Secretaria Geral de Governo — SGG integra a Administracao Direta
do Poder Executivo do Municipio de Porto Velho, nos termos da Lei Complementar n°
648/2017, e suas alteracdes.

Art. 2°. A Secretaria Geral de Governo — SGG atuara de forma integrada
com os demais orgaos e entidades da Administragdo Municipal na consecucédo dos
objetivos e metas governamentais a ela relacionados, observadas as suas competéncias
e dimensao de atuacao, definidas pela Lei Complementar n°® 648/2017, e suas alteragdes.

Art. 3°. As normas de administracdo a serem seguidas pela Secretaria Geral
de Governo — SGG deverdao atender os principios previstos na Constituicdo Federal:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e supremacia do
interesse publico.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 4° Sdo0 competéncias legais da Secretaria Geral de Governo — SGG,
nos termos da Lei Complementar n° 648/2017, e suas alteragbes, dentre outras
atribuicbes regulamentares:

| — assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas fungdes, especialmente na coordenacgéo geral das agdes politicas
de Governo;

I — promover o relacionamento intergovernamental e a articulagao
institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, nas esferas estadual e
federal de Governo, outros municipios, entidades da sociedade civil e colegiados
instituidos por lei;

[l — prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo na
sua representacio institucional e social e 0 apoio protocolar nos atos publicos que ele
participar;

IV — promover a orientagado geral dos 6rgaos e entidades da Administragao
Municipal, garantindo o ordenamento das agdes e a organizacao, diregdo e controle das
atividades e dos processos administrativos, conforme a politica aplicada e segundo a
execucao do Programa de Governo, inclusive nas relagées com a sociedade;

V — coordenar a articulagdo do Poder Executivo Municipal com as liderangas
politicas e autoridades dos Poderes estadual e federal;
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VI — coordenar as relagdes institucionais e a orientagao politica dos 6rgaos e
entidades municipais com o Chefe do Poder Executivo Municipal;

VII — elaborar, revisar e acompanhar a aprovagao de projetos de lei, vetos e
informacgdes do Poder Executivo, encaminhadas ao Poder Legislativo;

VIIl — elaborar e/ou revisar decretos e atos normativos de competéncia do
Chefe do Poder Executivo;

IX — acompanhar as proposituras encaminhadas ao Chefe do Poder
Executivo e adotar as providéncias cabiveis;

X — realizar a apreciagao técnica dos regimentos internos dos orgaos e
entidades da Administragcao Municipal,

XI — gerir e controlar acervo legislativo, a compilagdo de leis e decretos e o
Diario Oficial do Municipio — Eletrénico;

XII' — providenciar respostas as solicitagdes, diligéncias e requisi¢des dos
orgaos e entidades externas enderegadas ao Chefe do Poder Executivo;

XIII — promover o suporte financeiro, orgamentario e administrativo as Juntas
de Servico Militar do Municipio de Porto Velho e aos Orgdos de Assisténcia e
Assessoramento Direto ao Gabinete do Prefeito, Gabinete do Vice-Prefeito e a
Superintendéncia Municipal de Gestao de Gastos Publicos;

XIV — exercer outras competéncias correlatas e que lhe forem delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo e na legislagdo vigente.

Paragrafo unico. Os demais 6rgaos/entidades da Administragdo Municipal devem
fornecer a SGG, quando solicitados, todas as informacdes e dados necessarios ao
desempenho de suas competéncias, nos prazos estabelecidos, sob pena de
responsabilidade.

Art. 5°. A Secretaria Geral de Governo — SGG no cumprimento de suas
finalidades podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e entidades
das administragbes publicas federal, estadual e municipal, bem como com organismos
nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas, desde que autorizada pelo
Chefe do Poder Executivo e assistida pela Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6°. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Geral de Governo - SGG as mesmas ordem estabelecida no art. 62 da LC N° 648/2017. E
subsidiariamente a representacao grafica do anexo I, parte integrante desse decreto.

| — Nivel de Direcédo Superior

1. Secretario Geral de Governo — SEG

Il — De Nivel de Assessoramento e Apoio

1.1. Assessor Executivo da Secretaria Geral de Governo — AESG
1.2. Secretaria Executiva do Prefeito — SEP
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COMCER

1.3. Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito — SEGAP
1.3.1. Secretario da Junta de Servigo Militar — JSM

1.4. Ouvidor Geral do Municipio — OGM

1.4.1. Geréncia de Relacionamento com o Cidadao

1.4.2. Geréncia de Informacgao e Produgao

1.5. Chefe do Gabinete Militar — GM

1.5.1. Assessor Especial do Gabinete Militar - ASEGAM
1.5.2. Diretor de Seguranga Orgénica e Ativa — DSOA

1.5.3. Diretor de Inteligéncia — DI

1.5.4. Diretor Operacional — DO

2. Assessor Chefe de Politica Governamental e Institucional - ASGOVI
2.1. Assessoria de Politica Governamental — ASPOG

2.2. Assessoria Especial de Relagdes Institucionais — ASERI
3. Assessor Chefe da Assessoria Setorial e Técnica — ASTEC
3.1. Assessoria Especial de Controle Setorial - AECS

3.2. Assessoria Técnico Nivel | —=ASTN |

3.3. Assessoria Técnico Nivel I —ASTN Il

3.4. Assessoria Técnico Nivel Il = ASTN Il

[l — Nivel de Atuacao Instrumental

4. Diretoria Administrativa — DA

4.1. Geréncia de Apoio Administrativo

4.2. Geréncia Orcamentaria e Financeira

4.3. Geréncia de Controle e Analise Processual
4.4. Geréncia de Recursos Humanos

4.5. Geréncia de Transporte e Logistica

4.6. Geréncia de Patrimbnio

IV — Nivel de Execucao Programatica

5. Diretoria Legislativa — DILESG

5.1. Geréncia de Legislagao

5.2. Geréncia de Redacao

5.3. Geréncia de Revisao

5.4. Geréncia do Diario Oficial

5.5. Geréncia de Compilagao de Normas

6. Diretoria de Desenvolvimento Distrital - DDIS
6.1. Geréncia de Desenvolvimento e Apoio Distrital
6.2. Administrador Distrital

6.2.1. Chefe de Apoio Distrital

7. Coordenador de Comunicagdo, Cerimonial e Relagbes Publicas —

7.1. Subcoordenador de Publicidade
7.2. Subcoordenador de Imprensa
7.3. Subcoordenador de Cerimonial

8. Coordenador Municipal de Tecnologia da Informagado, Comunicagao e

Pesquisa - CMTI

8.1. Assessor Executivo Especial

8.2. Diretoria de Gestdo de Redes
8.2.1. Geréncia de Seguranca de Tl
8.2.2. Geréncia de Infraestrutura de Tl



,T"é ]
L# PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

8.2.3. Geréncia de Banco de Dados

8.3. Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas

8.3.1. Geréncia de Sistemas Estruturantes

8.3.2. Geréncia de Sistemas de Apoio

8.3.3. Geréncia de Integracao de Sistemas de Web

8.4. Diretoria de Suporte Técnico e Atendimento

8.4.1. Geréncia de Suporte N1

8.4.2. Geréncia de Suporte N2

8.5. Diretoria de Qualidade e Governanca de Tl

8.5.1. Geréncia de Administragao de Dados e BI

8.5.2. Geréncia de Qualidade de Software

8.5.3. Geréncia de Analise de Processos

9. Coordenador de Protecao e Defesa Civil— COMPDEC
9.1. Geréncia de Recursos e Servicos Gerais

9.2. Geréncia de Manutencgao Patrimonial e Aimoxarifado
9.3. Geréncia de Prevencao de Desastres

9.4. Geréncia de Monitoramento de Riscos

9.5. Geréncia de Vistorias Técnicas

9.6. Geréncia de Assisténcia Social

9.7. Geréncia de Operacao e Socorro

9.8. Geréncia de Restabelecimento e Fiscalizagao de Sinistro
9.8.1. Chefe de Equipe de Apoio de Protecéo e Defesa Civil
10. Vice Prefeito

10.1. Secretario Executivo do Vice Prefeito

10.2. Secretaria Executiva do Gabinete do Vice Prefeito

11. Superintendéncia de Gestdo de Gastos Publicos — SGP
12. Parceria Publico Privada — PPP/PVH

§ 1°. A Secretaria Geral de Governo sera dirigida pelo Secretario Geral, A
Superintendéncia por Superintende, as Coordenadoria por Coordenadores, as Diretorias
por Diretores, as Chefias por Chefes, a Assessoria por Assessor e as Geréncias por
Gerentes, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo para os respectivos cargos de
provimento em comissao de direcido e assessoramento superior, constantes do Anexo XlI,
da Lei Complementar n°® 689/2017.

§ 2°. O Secretario Geral de Governo, por ato préprio, podera criar comissdes
ou organizar equipes de trabalho de duragao temporaria ou permanente, remuneradas ou
nao, com a finalidade de desenvolver trabalhos e executar projetos e atividades
especificas, de acordo com os objetivos a atingir e os recursos orgamentarios destinados
aos programas, definindo no ato que a constituir: o objetivo do trabalho, os componentes
da equipe e o prazo para conclusao dos trabalhos.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO|
DO SECRETARIO GERAL DE GOVERNO

Art. 7°. Compete ao Secretario Geral de Governo:
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| — exercer a administracdo da Secretaria Geral de Governo, praticando
todos os atos necessarios a gestdo, notadamente os relacionados com a orientagao,
coordenagdo e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes do Org3o;

Il — praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il — expedir instrucdes, portarias e outros atos normativos necessarios a boa
execugao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua competéncia;

IV — prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Municipal ou a qualquer
de suas comissdes, quando convocado e na forma da convocacao, informagdes sobre
assunto previamente determinado;

V — propor ao Prefeito, anualmente, o orcamento da SGG;

VI — delegar suas proprias atribuicdes por ato expresso aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei;

VIl — referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, relacionados com as atribuicbes da SGG;

VIl — fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades
supervisionadas, especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizagdo e o controle de sua execucgao;

IX — promover a participagao da SGG na elaboragao de planos, programas e
projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de investimentos, na
Lei de Diretrizes Orgamentarios e no Orcamento Anual do Municipio;

X — fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, bem como no Orgamento aprovado para a SGG;

XI — gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para
a SGG, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar ordenar ou
praticar;

Xl — assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagado expressa
do Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execug¢ao;

Xl — aprovar pareceres técnicos relativos aos assuntos de competéncia da
SGG;

XIV — rever, em acordo com a legislacdo, atos seus e dos demais dirigentes
de unidades da SGG;

XV — providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular
funcionamento da SGG e dos 6rgaos de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-
Prefeito;

XVI — atender as requisi¢des e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos fixados;

XVIlI — acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei, vetos e informacdes
encaminhados a apreciacdo da Camara Municipal,;
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XVIlI- despachar e prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela SGG ao
Chefe do Poder Executivo;

XIX — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares
sobre Seguranca e Saude no Trabalho no ambito da SGG;

XX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULOII
DO ASSESSOR EXECUTIVO DA SECRETARIA GERAL DE GOVERNO

Art. 8°. Compete a Assessoria Executiva da Secretaria Geral de Governo e
ao seu Titular:

| — Assisténcia direta e imediata ao Secretario Geral de Governo, a ele
diretamente subordinado, que tem por finalidade assisti-lo na supervisdo e coordenacao
das atividades e na definicdo de diretrizes das atividades das Secretarias integrantes da
estrutura da Prefeitura do Municipio de Porto Velho e de suas entidades vinculadas. Além
de orientar, no ambito do Municipio, a execugdo das atividades de organizacéo e
inovagao institucional.

Il — elaborar e/ou revisar projetos de leis de toda natureza, decretos,
despachos e outros atos/documentos oficiais de competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

[l — promover a elaboragdo, o exame e/ou revisdo das minutas de decretos
regulamentares, e demais atos normativos referentes a legislacdo municipal;

IV — preparar vetos e formalizar os autografos de leis para sangao do Chefe
do Poder Executivo, dentro dos prazos legais;

V — promover a elaboragao e formatacgao final dos atos/documentos oficiais
do Chefe do Poder Executivo, da SGG dentro das normas técnicas legislativas, sem
prejuizo das competéncias da Procuradoria Geral do Municipio e da Controladoria Geral
do Municipio;

VI — acompanhar a tramitagado de projetos de leis de iniciativa do Executivo
na Camara Municipal;

VII — promover o controle dos prazos facultados pela Lei Organica do
Municipio, para sancao ou veto dos autografos de leis aprovados pelo Poder Legislativo
Municipal;

VIII — articular a participagdo dos 6rgaos municipais, no que diz respeito ao
exame dos autografos de lei;

IX — promover a consolidacdo e compilacdo dos atos normativos municipais
e sua disponibilizacdo por meio do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal —
INTERLEGIS;

X — gerir o processo de publicidade dos atos de governo e controlar a edigao
do Diario Oficial do Municipio — Eletrénico;
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XI — gerir, atualizar e controlar o Sistema de Consulta a Legislagao Municipal
(INTERLEGIS) e, na parte relativa aos atos normativos, o Sistema de Controle de Atos do
Prefeito (SICAP);

Xl — propor diretrizes e padrdes para a elaboragdo de atos normativos no
ambito do Poder Executivo;

Xl — providenciar respostas a expedientes e requerimentos da Camara
Municipal, dos 6rgaos de controle externo e de outras esferas de governo, enderecados a
SGG, nos limites de suas competéncias;

XIV — restituir aos 6rgaos de origem as propostas de atos normativos em
desacordo com as normas vigentes, para adequagdes;

XV — desenvolver agdes de divulgagcao e orientagdo do publico em geral
quanto ao acesso a legislagdo municipal e ao Diario Oficial do Municipio — Eletrdnico;

XVI — responder as consultas e informagdes solicitadas pelo publico em
geral, através do site oficial da SGG, nos assuntos de sua competéncia;

XVIlI — promover ou determinar a elaboragdo de estudos, levantamentos,
pareceres técnicos, pesquisas, relatorios, oficios, avaliagdes, exposicdo de motivos,
justificativas e outros atos/ documentos de natureza institucional da SGG;

XVIIl — exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas
funcdes e as que lhe forem delegadas pelo Secretario Geral de Governo.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA EXECUTIVA DO PREFEITO

Art. 9°. Compete a Secretaria Executiva do Prefeito:

| — promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do
Prefeito;

Il — controlar a agenda de compromissos do Prefeito;

Il — coordenar as atividades de relagdes-publicas e comunicagdes inerentes
ao Prefeito, sob orientacdo da Coordenadoria de Comunicacédo, Cerimonial e Relagbes
Publicas;

IV — orientar a recepcao de autoridades e visitantes e os servigos de
atendimento ao publico no ambito da SGG;

V — promover a analise, a revisdo e o controle de todos os processos e
documentos encaminhados ao Prefeito ou por ele despachados;

VI — verificar o teor da correspondéncia oficial dirigida ao Prefeito, bem como
orientar sua adequada distribuicao;

VIl — orientar e supervisionar os servicos de expediente, protocolo e de
distribuicao de processos e arquivo de documentos enderecados ao Prefeito;

VIl — proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento de processos no ambito da SGG;
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IX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe
forem determinadas pelo Prefeito.

Sec3o Unica
Da Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito

Art. 10. Compete a Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito:

| — receber e controlar processos e demais documentos protocolados ou
encaminhados ao Secretario Geral de Governo ou por ele despachados;

Il — elaborar, controlar, numerar e encaminhar toda correspondéncia e/ou
expediente emitidos pelo Secretario Geral de Governo;

[l — manter arquivado e organizado os documentos e expedientes do
Gabinete do Secretario Geral de Governo;

IV — providenciar e encaminhar para publicacdo os atos expedidos pelo
Secretario Geral de Governo, quando autorizado;

V — acompanhar a tramitacdo de processos e demais documentos de
interesse da SGG;

VI — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pelo Secretario Geral de Governo.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA DE POLITICA GOVERNAMENTAL E INSTITUCIONAL

Art. 11. Compete a Assessoria de Politica Governamental e Institucional:

| — Assessoramento direto e imediato ao Secretario Geral de Governo e ao
Prefeito utilizando-se de analises, estudos e ferramentas para dar suporte a tomada de
decisdo, planejamento e execugao de agdes estratégicas, articular, em conjunto com a
SEMPOG, as atividades e os trabalhos essenciais a execugao do Plano de Governo,
acompanhar os debates e as deliberagdes estratégicas nos conselhos governamentais,
colaborar com a SEMPOG, com vista ao planejamento estratégico e a gestao de agdes,
programas e projetos estratégicos de governo e propor ajustes na execugido das acgoes,
promover a avaliacdo continua das acbes desenvolvidas pelas Secretarias e os demais
orgaos e entidades municipais.

Il - praticar os atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Secretario Geral de Governo;

[ll - promover o levantamento de dados e informagdes relativos as acdes
desenvolvidas pelos 6rgaos/entidades da Administragdo Municipal;

IV — propor a implantagcdo de procedimentos e sistemas de informagdes de
monitoramento e de controle das a¢des no ambito dos érgaos/entidades da Administragcao
Municipal;
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V — monitorar o desenvolvimento de programas e projetos, inclusive a
aplicacao de recursos e o cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas;

VI — manter atualizados dados e informagdes sobre programas e projetos
dos Governos Federal e Estadual em desenvolvimento no ambito Municipio;

VIl - elaborar relatérios demonstrativos, com informag¢des consolidadas e
dados estatisticos referentes as agdes da Administragao Municipal,

VIIl — assessorar, em especial, a SGG e Articulagao Politica no exame e
revisdo juridica de minutas de projetos de leis, justificativas, decretos e outros atos
normativos, sem prejuizo das competéncias da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — propor ao Secretario Geral a adogdo de providéncias junto a
Procuradoria Geral do Municipio no ambito judicial, quanto a matérias ndo solucionadas
no ambito administrativo;

X — informar ao Secretario Geral de Governo e ao Prefeito sobre quaisquer
anormalidades verificadas no monitoramento das a¢gdes governamentais;

XI — assessorar o Secretario Geral e o Prefeito nas relagdes institucionais na
esfera Municipal, Estadual e Federal,

Xl — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Secretario Geral de Governo ou pelo Chefe do poder executivo.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe da Assessoria de Politica
Governamental e Institucional a substituicido ao Secretario Geral de Governo em seus
afastamentos, impedimentos legais, dentre outras missdes requeridas pelo Prefeito ou
determinadas pelo Secretario Geral de Governo, além das atribuicbes previstas na Lei
Complementar n° 648/2017.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA SETORIAL E TECNICA
Art. 12. Compete a Assessoria Setorial e Técnica:

| — orientar e prestar a assisténcia Técnica ao Secretario Geral e as
unidades da SGG, quando requisitado;

Il — orientac&o técnica a elaboracao e a revisao de normativos internos. No
que se refere a atuagéo junto aos 6rgaos de controle, € atribuicdo da ASTEC acompanhar
os processos de interesse da Prefeitura, contribuindo para que as intervengdes
necessarias sejam deliberadas e tempestivamente adotadas;

[l — acompanhar a implementacdo das recomendacdes e deliberagcdes do
Tribunal de Contas do Estado e da Unido, relacionadas a Secretaria Geral de Governo,
visando a melhoria da gestédo, e atender outras demandas provenientes dos orgaos de
controle interno e externo;

IV — elaborar pareceres técnicos em processos e matérias submetidas a sua
apreciagao;
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V — assessorar, acompanhar e formular respostas as requisigdes,
requerimentos e notificagdes do Poder Legislativo, Ministério Publico, Tribunal de Contas
do Estado, Tribunal de Contas da Unido; Controladoria Geral do Municipio, enderegcados
ao Secretario Geral de Governo, resguardadas as competéncias inerentes a Procuradoria
Geral do Municipio;

VI — acompanhar e adotar as medidas necessarias, em conjunto com as
Unidades Administrativas pertinentes, para o atendimento de diligéncias e solicitagbes de
ordem técnica, cadastral e documental, expedidas pelos 6rgaos de controle e fiscalizagao;

VIl — prestar assessoramento ao Secretario nos assuntos relacionados a
contratos, convénios e outros termos firmados pelo Municipio, com a interveniéncia da
SGG, propondo as medidas necessarias ao cumprimento das formalidades, obrigacoes,
prorrogagao de prazos de vigéncia e aplicagdo de penalidades, conforme estabelecidos
nos respectivos instrumentos e legislagao pertinente;

VIIl — assessorar ao Secretario Geral na solugao dos casos omissos, neste
Regimento Interno;

IX — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario Geral de Governo.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 13. Compete a Diretoria Administrativa, unidade integrante da estrutura
Secretaria Geral de Governo, e ao seu Diretor:

| — promover e coordenar a execugdao da politica de planejamento
governamental, gestdo de recursos humanos, de compras, material e patriménio,
transportes, orgcamento, finangas e contabilidade da SGG;

Il — supervisionar e promover a atualizagao das informacdes funcionais dos
servidores no cadastro do Sistema de Recursos Humanos;

[Il — controlar a folha de pagamento dos servidores lotados na SGG;

IV — efetuar programagbes de compras e instruir os processos para a
aquisicao materiais e de contratacées de servigos, autorizados pelo Secretario Geral,

V — gerir, supervisionar e controlar as atividades de execugdo orgamentaria,
financeira da SGG;

VI — manter o controle dos registros de estoques de materiais e o patriménio
alocado a SGG;

VIl — promover o controle da utilizagdo do servigo de transporte e o sistema
de telefonia da SGG;

VIl — supervisionar e dar suporte aos servicos de manutencdo do Paco
Municipal;
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IX — promover, sempre que tomar conhecimento de indicios de
irregularidades no ambito da SGG, abertura de sindicancias, inquéritos e outros
processos administrativos e demais atos legais para sua apuragdo, sob pena de
responsabilidade funcional;

X — participar das atividades de planejamento governamental;

Xl — supervisionar as atividades da area de informatica no ambito das
unidades da SGG, promovendo os meios necessarios para o seu pleno funcionamento;

Xl — coordenar os servigos de protocolo, autuando os processos e demais
documentos enderecados a SGG e proceder aos encaminhamentos as unidades
competentes;

XIlI — promover a alimentagdo do Sistema Eletrénico de Processos, no
sentido de manter atualizada a tramitagdo de processos;

XIV — manter organizados os arquivos corrente e intermediario de processos
e demais documentos da SGG;

XV — promover o controle e o registro da entrada e saida de documentos do
arquivo, visando o atendimento as solicitagcdes de remessa, empréstimos e de
informagdes sobre documentos arquivados;

XVI — cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes técnicas e regulamentares
sobre Seguranga e Saude no Trabalho em vigor;

XVII — informar ao 6rgao central de recursos humanos toda movimentagao
do servidor relativa a ambiente ou atividade efetivamente exercida por ele, que implique
na percepcgao ou exclusdo de adicionais de periculosidade e insalubridade, sob pena de
responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comunicagao;

XVIIl — apresentar ao Secretario Geral, mensalmente, relatérios gerenciais,
contendo dados estatisticos e analiticos, das areas sob sua direcao;

XIX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacédo e as que
Ihe forem determinadas pelo Secretario.

Paragrafo unico. A Diretoria de Administracdo devera atuar em observancia
as normas e instrugdes dos Orgdos Centrais dos sistemas de planejamento e
administragdo orcamentaria, financeira e contabil; controle interno; gestdo de recursos
humanos; gestdo de compras, suprimentos de bens e servicos, licitagcdes, contratos e
convénios; gestao patrimonial; comunicagao institucional e relacionamento com as redes
sociais e a imprensa.

Secao |
Da Geréncia de Apoio Administrativo

Art. 14. Compete a Geréncia de Apoio Administrativo, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Administracao e Financas, e ao seu Gerente:
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| — promover o controle dos materiais de consumo, efetuando a conferéncia
e o controle de sua entrada e saida no Sistema de Material e Patriménio, de acordo com
as normas e instrugdes pertinentes;

I — cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros
suprimentos, procedendo a organizagéo e atualizagdo do estoque de material existente no
almoxarifado;

[l — manter registro e controle da entrega de material de expediente e de
consumo as unidades da SGG;

IV — etiquetar o material permanente, denominado bem permanente;

V — preparar Termo de Responsabilidade Patrimonial, visando a atualizagao
periddica de sua destinacio e seu estado de conservacao;

VI — preparar os processos relativos a compras de materiais e contratagao
de servigos da SGG, devidamente autorizados pelo Secretario;

VII — gerenciar e controlar os servigos de transportes da SGG;
VIII — gerenciar e controlar os servigos de telefonia da SGG;

IX — elaborar relatérios mensais de controle gerencial dos recursos materiais
e servigcos sob sua responsabilidade;

X — executar os servigos de protocolo, autuando os processos e demais
documentos enderecados a SGG e proceder aos encaminhamentos as unidades
competentes;

Xl — alimentar o Sistema Eletronico de Processos, mantendo atualizada a tramitacdo dos
processos;

XII — manter organizados os arquivos corrente e intermediario dos processos
e demais documentos da SGG;

XIII - registrar a entrada e saida de documentos do arquivo, promovendo o
atendimento as solicitagbes de remessa, empréstimos e de informagbes sobre
documentos arquivados;

XIV — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor.

Secao ll
Da Geréncia Orgamentaria e Financeira

Art. 15. Compete a Geréncia Orgamentaria e Financeira, unidade integrante
da estrutura da Diretoria de Administragao, e ao seu Gerente:

| — promover a integracao técnica do 6rgéo ou entidade onde atua com o
orgao central de Planejamento Orcamento e Gestdo Governamental, bem como o 6rgao
central de contabilidade;
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Il — promover a coleta de informacdes técnicas definidas e solicitadas pelo
orgao central de Planejamento Orgamento e Gestdo Governamental;

[l — participar da elaboragdo, acompanhamento, controle e revisdo do
Contrato de Resultados do érgao/entidade;

IV — desenvolver as fungdes de planejamento, acompanhamento
orcamentario, modernizacdo da administracdo e gestdo por resultados da SGG, em
consonancia com o 6rgao central de Planejamento Governamental,

V — participar do processo de elaboragdo e acompanhamento do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA), dentro da esfera de atribuicdo da SGG;

VI — acompanhar e avaliar a execug¢ao de programas, projetos e atividades
da SGG;

VII — sugerir corregoes e reformulagcbes desses programas, projetos e
atividades e colher subsidios para a atualizagdo e o aperfeicoamento do planejamento,
quando identificar desvios ou frustracbes em relagdo aos objetivos inicialmente
estabelecidos;

VIII — garantir a atualizagdo permanente dos sistemas de informagdes que
contenham dados referentes a Gestdo por Resultados, visando o acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo das agdes governamentais da SGG;

IX — promover o acompanhamento da execucdo orgcamentaria da SGG e
propor medidas regularizadoras, quando for o caso, informando sistematicamente os
resultados ao titular da Pasta;

X — realizar estudos e levantamentos, com vistas a captagcao de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para a viabilizagado de
programas e projetos de interesse da SGG;

XI — planejar e elaborar o fluxo processual da SGG, respeitando a ordem
cronoldgica de pagamento, baseado nos compromissos assumidos e outras despesas
planejadas, alinhado as estratégias de Governo;

Xl — analisar a viabilidade técnica das despesas, indicando as dotacgdes
orcamentarias, adequando-as ao orgamento anual e emitindo pareceres para
conhecimento, analise e autorizagao do Diretor de Administragao;

Xl — gerenciar o processo de modernizagao institucional e a melhoria
continua das atividades da SGG, em consonéancia com as diretrizes do 6rgdo central de
Planejamento Governamental,

XIV — elaborar relatérios que subsidiem os Orgdos de controle do municipio
quanto a realizagdo das agdes estratégicas e operacionais da SGG;

XV — auxiliar o titular da SGG na definicdo de diretrizes e na implementagao
das acoes de medidas que visem a promocao da eficacia, eficiéncia e efetividade de suas
acgoes;
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XVI — subsidiar o titular da SGG com informagdes necessarias ao processo
decisério das questdes de gestdo orgamentaria e de planejamento;

XVIlI — promover a execugao orcamentaria, inclusive quanto a emissao de
empenho, liquidacdo e ordenamento de pagamento da despesa no ambito da SGG,
conforme as normas e instrugdes do 6rgao central das Finangas Municipais;

XVIII — zelar pelo equilibrio orgamentario;

XIX — promover o controle das contas a pagar;

XX — acompanhar o sistema de controle dos haveres financeiros e
mobiliarios;

XXl — manter controle dos compromissos que onerem, direta ou

indiretamente a SGG;

XXII — efetuar os registros pertinentes, com base em apuragdes de atos e
fatos ilegais ou irregulares, adotando as providéncias necessarias a responsabilizagao do
agente publico, inclusive comunicando o fato a autoridade a quem esteja subordinado e
ao o6rgao de Controle Interno;

XXIIlI — acompanhar a elaboragdo e execugédo da folha de pagamento dos
servidores da SGG;

XXIV — gerenciar o cumprimento de obrigagcdes acessorias diversas, no
ambito da SGG, com o objetivo de assegurar a regularidade fiscal e tributaria;

XXV — executar os procedimentos e encaminhar para SEMAD folha de
pagamento de servidores ativos da SGG;

XXVI — elaborar a prestacédo de contas da folha de pagamento de pessoal da
execugao orgamentaria e financeira, e encaminha-la a SEMAD;

XXVII — acompanhar o processo de adiantamento de despesas e os cartdes
corporativos da SGG, responsabilizando-se pela regularidade da aplicagao e prestagao de
contas dos recursos recebidos;

XXVIII — acompanhar a utilizagdo dos recursos dos suprimentos de fundos,
no ambito do SGG;

XXIX — administrar o processo de concessao e de prestacdo de contas de
diarias, no ambito da SGG;

XXX — controlar e manter atualizados os documentos sob a responsabilidade
da Geréncia;

XXX| — auxiliar a elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual e do Plano
Plurianual — PPA da SGG;

XXXII — propor a abertura de créditos adicionais necessarios a execugao dos
programas, projetos e atividades da SGG;
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XXXIII' — manter atualizado o arquivo de leis, normas e instru¢cdes que
disciplinem a aplicagdo de recursos financeiros e zelar pela observancia da legislagéo
referente a execucao financeira e contabil;

XXXIV — elaborar os relatérios financeiros e contabeis exigidos pela
legislagc&o vigente no ambito da SGG;

XXXV — contabilizar e controlar a receita e a despesa referentes a prestagao
de contas mensal e a tomada de contas anual, no ambito da SGG, em consonancia com
as resolugdes e instrugdes dos 6rgaos de controle;

XXXVI — preparar, na periodicidade determinada, a prestagdo de contas
financeira e contabil, abrangendo as demonstragbes contabeis e orgamentarias, bem
como notas explicativas as demonstragcdes apresentadas e encaminha-los ao 6rgao
central das Finangas Municipais, dentro do prazo previsto, sob pena de responsabilidade;

XXXVII — acompanhar, registrar as atividades desenvolvidas no ambito da
SGG para fins de elaboracao do Relatério Circunstanciado Anual;

XXXVIII — acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servigos, encargos
diversos, instalagdes e equipamentos, para proposigao da programagao das despesas de
custeio e de capital no ambito da SGG;

XXXIX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor Administrativo.

Secao lll
Da Geréncia de Controle e Analise Processual

Art. 16. Compete a Geréncia de Controle e Analise Processual, unidade
integrante da estrutura da Diretoria de Administracédo, e ao seu Gerente:

| — exercer os controles estabelecidos nos regulamentos dos sistemas
administrativos afetos a sua area de atuacdo, em relagdo as atividades especificas ou
auxiliares objetivando a observancia da legislagao, a salvaguarda do patrimonio e a busca
da eficiéncia operacional;

Il — exercer o acompanhamento visando o controle sobre a execugao do seu
Orgamento Anual visando cumprimento dos objetivos e metas inerentes a sua area de
atuacgao, definidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

[l — acompanhar o exercicio do controle sobre o uso e guarda de bens
pertencentes ao poder Executivo Municipal, que no exercicio de suas fungdes sejam
colocados a disposigcao de qualquer pessoa fisica ou unidade que os utilize;

IV — avaliar e acompanhar a execugdo dos contratos, convénios ou
instrumentos congéneres, afetos a sua unidade;

V — manter atualizada relacédo de responsaveis por dinheiros, valores e bens
publicos, cujo rol devera ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas, comunicando-
se quadrimestralmente as alteragdes.
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VI — comunicar ao nivel hierarquico superior competente o conhecimento da
ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconédmicos de que resultem, ou
nao, dano ao erario, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIl — propor ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e ao érgao
central do respectivo sistema administrativo, a atualizacdo ou a adequacdo dos
regulamentos inerentes as suas atividades;

VIIl — apoiar os trabalhos de avaliagdo de controle interno de gestao,
facilitando o acesso a documentos e informacoes.

Paragrafo unico. As atividades das Unidades Executoras do SCI ficam
sujeitas a orientagao técnica do 6rgao central do sistema.

Secao IV
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 17. Compete a Geréncia de Recursos Humanos unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Administracéo, e ao seu Gerente:

| — aplicar as normas, instrucbes, manuais e regulamentos referentes a
gestdo de pessoas, conforme as diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de
Administracao;

Il — manter atualizado o cadastro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores lotados na SGG no Sistema de Recursos Humanos;

[l — manter sistemas de registro e controle de frequéncia dos servidores
lotados na SGG;

IV — fornecer dados e informacdes funcionais necessarios a confecgao da
folha de pagamento e dos encargos sociais, procedendo a revisdo e o controle dos
proventos devidos aos servidores lotados na SGG;

V — manter o cadastro funcional dos servidores de outros 6rgaos/entidade a
disposicao da SGG;

VI — consolidar a escala de férias anual dos servidores lotados na SGG;
VII — manter atualizada a lotacdo dos servidores nas unidades da SGG;

VIl — coordenar e promover a inscricdo dos servidores, conforme
autorizacao da chefia, em atividades de treinamento e aperfeicoamento;

IX — cumprir as disposigdes técnicas e regulamentares sobre Segurancga e
Saude no Trabalho em vigor;

X — informar ao 6rgao central de recursos humanos toda movimentagao do
servidor relativa a ambiente ou atividade efetivamente exercida por ele, que implique na
percepcado ou exclusdo de adicionais de periculosidade e insalubridade, sob pena de
responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comunicagao;
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XI — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que |he
forem determinadas pelo Diretor.

Secgao V
Da Geréncia de Transporte e Logistica

Art. 18. A Geréncia de Transporte e Logistica, unidade integrante da
estrutura da Diretoria de Administracdo, tem por finalidade a gestdo e execugao dos
servigos de limpeza e manutenc¢ao do edificio do Pago Municipal, incluindo as instala¢des
elétricas, hidraulicas e sanitarias e dos elevadores, bem como a recepgao e orientagdo do
publico em geral no hall do edificio principal e o controle das garagens.

Paragrafo unico. Compete ao Gerente de Transporte e Logistica:

| — orientar e supervisionar a execucdo, direta ou indireta, dos servigos de
limpeza e de manutencdo das instalagbes, dos seguintes locais do edificio do Pago
Municipal:

a) o salao de entrada principal, escadas, corredores e demais areas de
acesso aos 6rgaos municipais instalados no Paco;

b) o subsolo, 0 mezanino, o pilotis, o terrago, o saldo nobre e de reunides;

c) as salas da Secretaria Geral de Governo, do Gabinete do Prefeito,
assessorias e do Gabinete do Vice-Prefeito;

d) a area externa do edificio, inclusive as fontes e jardins.

Il — providenciar a manutencgao periddica dos elevadores e da central de ar-
condicionado, compressores e demais equipamentos;

Il — manter e supervisionar equipe técnico-operacional destinada a
execucao de pequenos reparos nas instalacdes elétricas, hidraulicas e telefbnicas;

IV — definir as especificagdes técnicas dos materiais necessarios ao
atendimento da demanda de servigos de manutencéo do Paco;

V — definir, orientar e controlar o pessoal de limpeza e de manutencéao, de
recepcao e ascensoristas dos elevadores;

VI — solicitar efetivo para a seguranca do edificio;
VII — zelar pelo cumprimento das normas de seguranga de trabalho
VIII — manter o controle das vagas da garagem;

IX — manter o controle da agenda de utilizagdo do saldo nobre e de reunides
e das demais areas do Paco para a realizagao de eventos, devidamente autorizados pelo
Secretario Geral;

X — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor.
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Secao VI

Da Geréncia de Patrimoénio

Art. 19. Compete a Geréncia de Patriménio, unidade integrante da estrutura
da Diretoria Administrativa, e ao seu Gerente:

| — gerir o galpao e seus anexos onde encontra-se os bens patrimoniais da
Secretaria Geral de Governo;

Il — gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem
como atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administragao, as notas fiscais dos bens
entregues pelos fornecedores da Secretaria Geral de Governo;

[l — gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaborag¢ao do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

IV — atestar, isolada ou com outros érgaos da administragao, as notas fiscais
dos bens patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da
Secretaria Geral de Governo;

V — controlar e armazenar os materiais de consumo e bens patrimoniais,
para atendimento as demandas das unidades administrativas;

VI — receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificagbdes inseridas na nota de empenho;

VIl — entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de
consumo e bens patrimoniais adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega;

VIII — organizacdo do edificio-sede e dos anexos da Secretaria Geral de
Governo;

IX — gerir o fornecimento de gas liquefeito de petroleo no edificio-sede;

X — colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores
dos materiais de consumo e bens patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo.

CAPIiTULO VI
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 20. Compete a Diretoria Legislativa, unidade integrante da estrutura da
Secretaria Geral de Governo, e, ao seu Diretor:

| — fornecer elementos técnico-juridicos a elaboracdo de projetos de leis,
vetos a autégrafos de lei, decretos e demais atos normativos a serem firmados pelo Chefe
do Poder Executivo, em complementagdo as manifestagdes da Procuradoria Geral do
Municipio;
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Il — revisar e preparar a redagao final de projetos de leis e de minutas de
outros atos normativos de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, de acordo com as
normas técnicas legislativas, e as respectivas justificativas a serem encaminhadas a
Camara Municipal de Porto Velho;

lll — revisar e preparar as razdes de veto a autografos de leis, dentro dos
prazos legais;

IV — preparar os autégrafos de leis para sangédo do Chefe do Poder
Executivo, dentro dos prazos legais;

V — promover a consolidagao e compilagdo dos atos normativos municipais e
sua disponibilizagdo por meio do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal -
INTERLEGIS;

VI — coordenar a realizagao de estudos dos atos normativos publicados, com
vistas a compilagdo dos textos, nos casos de modificagdo, alteracdo e/ou revogacgéao de
dispositivos legais;

VII — manter e atualizar, em banco de dados, arquivos de referéncia
legislativa, jurisprudencial e assuntos correlatos;

VIII — supervisionar a atualizagado continua dos dados e informacdes
disponibilizadas no Sistema Informatizado de Consulta a Legislagao Municipal —
INTERLEGIS;

IX — providenciar a normatizacado dos procedimentos de consolidacéo e
compilagao da legislagao;

X —responsavel pelo arquivamento e guarda referente a legislagao
municipal;

XI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |lhe
forem determinadas pelo Superintendente.

Secao |
Da Geréncia Legislativa

Art. 21. Compete a Geréncia de Legislativa, unidade integrante da estrutura
da Diretoria Legislativa, e ao seu Gerente:

| — elaborar estudos juridicos sobre as matérias tratadas em atos legislativos
e minutas de decreto;

Il — realizar analise técnico-juridica de projetos de lei e minutas de atos
normativos, quando necessario;

lIl — elaborar as razbes de veto a autografos de lei, dentro dos prazos legais;

IV — manter atualizado o levantamento da legislagdo municipal pendente de
regulamentacgao;



%
g ,
- M & " PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

V — acompanhar a publicacdo dos atos normativos no Diario Oficial do
Municipio;

VI — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacgao e as que |lhe
forem determinadas pelo Diretor.

Secao ll
Da Geréncia de Revisao

Art. 22. Compete a Geréncia de Revisao, unidade integrante da estrutura da
Diretoria Legislativa, e ao seu Gerente:

| — proceder a revisdo dos projetos de lei e minutas dos atos normativos
submetidos ao seu exame;

Il — realizar estudos e levantamentos de dados, visando subsidiar a
elaboragao e revisao de atos normativos;

[l — acompanhar a publicagdo dos atos normativos no Diario Oficial do
Municipio;

IV — responsavel pelo arquivamento e guarda dos documentos publicados no
DOM;

V — controlar as matérias encaminhadas para publicagcdo no DOM e revisa-
las antes da diagramacgao;

VI — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que |lhe
forem determinadas pelo Diretor.

Secao Il
Da Geréncia de Redacéao

Art. 23. Compete a Geréncia de Redagao, unidade integrante da estrutura
da Diretoria Legislativa, e ao seu Gerente:

| — proceder a redacdo oficial dos projetos de lei e minutas dos atos
normativos submetidos ao seu exame;

I — realizar estudos e levantamentos de dados, visando subsidiar a
elaboragao e redagao de atos normativos;

[l — acompanhar a publicacdo dos atos normativos no Diario Oficial do
Municipio;

IV — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor.
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Secao IV
Da Geréncia do Diario Oficial

Art. 24. Compete a Geréncia do Diario Oficial, unidade integrante da
estrutura da Secretaria Geral de Governo e ao seu titular:

| — promover a publicagdo no Diario Oficial do Municipio — Eletrénico dos
atos normativos e administrativos oficiais do Governo Municipal e de outros documentos
de interesse publico;

Il — coordenar e controlar o recebimento, a triagem e a conferéncia dos
documentos encaminhados, por meio de sistema proprio, para publicagdo no Diario
Oficial;

lll — aprovar a diagramacéao do Diario Oficial e supervisionar a padronizagéo
€ a qualidade de sua edigao;

IV — gerenciar o Sistema do Diario Oficial do Municipio — Eletrdnico;

V — cadastrar os servidores habilitados a encaminhar matérias para
publicagdo no Diario Oficial do Municipio — Eletrénico, mediante autorizagado formal dos
titulares dos 6rgaos/entidades da Administragédo Municipal;

VI — promover a organizagdo e a preservagao das edigdes impressas do
Diario Oficial do Municipio;

VIl — exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas fungdes
e as que |Ihe forem delegadas pelo Diretor.

Subsecao V
Da Geréncia de Compilacdo e Normas

Art. 25. Compete a Geréncia de Compilagdo e Normas, unidade integrante
da estrutura da Diretoria Legislativa, e ao seu Gerente:

| — promover a consolidacdo e compilagdo dos atos normativos municipais e
sua disponibilizagdo por meio do Sistema de Controle da Legislagao Municipal;

Il — realizar estudos dos atos normativos publicados, com vistas a
compilacdo dos textos, nos casos de modificagdo, alteragdo e/ou revogagado de
dispositivos legais;

lIl —indicar a edi¢ao de erratas aos atos normativos publicados, quando for o
caso;

IV — manter atualizados os dados e informacdes disponibilizadas no Sistema
Informatizado de Consulta a Legislagao Municipal,

V — elaborar normas e propor procedimentos de consolidacdo e compilacao
da legislacéo;
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VI — acompanhar a publicagcdo dos atos normativos no Diario Oficial do
Municipio;

VIl — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor.

CAPITULO VIII
DO GABINETE MILITAR

Art. 26. O Gabinete Militar da Prefeitura de Porto Velho, nos termos do art.
68, subsecao lll, da Lei Complementar n° 647/2017, € unidade de assessoramento direto
e imediato ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos de natureza militar, com a
finalidade de coordenacado e execugao das atividades de seguranga e inteligéncia, nos
casos em que se fizer necessario, e contribuir para a integragéo das agdes entre o Poder
Executivo Municipal e Secretaria da Seguranca Publica.

§ 1° O Gabinete Militar da Prefeitura de Porto Velho sera composto por
policiais militares, sendo da ativa e reserva, e estruturado em equipes de seguranca.

§ 2° O comando do Gabinete Militar devera ser exercido por um Oficial
Superior do Ciclo de oficiais superiores da Policia Militar do Estado de Rondbnia, que
ficara diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com lotacdo no
Gabinete Militar, até o limite de 15 (quinze) policiais, sendo da ativa ou reserva, e
estruturada em equipes de segurancga.

Art. 27. O Chefe do Gabinete Militar podera expedir, na medida em que for
necessario, oportuno e pertinente ao conjunto de atribuicbes e responsabilidades
outorgadas por Lei ou atos do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 1° As normas internas restringem-se a Normas Gerais de Agcao (NGA) e/ou
Diretrizes operacionais Especificas (DopE), as quais possuem finalidades de
padronizagao de procedimentos administrativos ou operacionais.

§ 2° As normas internas a que se refere o paragrafo anterior serao
submetidas a analise e homologag¢ao do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 28. O Chefe do Gabinete Militar é o responsavel pelo emprego,
orientagao, instrugdo, coordenagao, controle e fiscalizagdo dos integrantes, bem como
pelo planejamento das agdes inerentes ao Gabinete Militar.

Paragrafo unico. Durante seus afastamentos e impedimentos, o Chefe do
Gabinete Militar sera substituido pelo policial militar mais antigo.

Secao |
Da Diretoria de Seguranca Organica e Ativa

Art. 29. Compete o Departamento de Seguranga Orgénica e Ativa, unidade
integrante da estrutura do Gabinete Militar, e ao seu Diretor:
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| — assistir no desempenho de suas fungbes, atendendo pessoas,
gerenciando informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrbnica, gerindo suprimentos, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, auxiliando
na execugao de suas tarefas administrativas e em reunides;

Il — assistir no planejamento, controlando e programando suprimentos para o
servico administrativo e operacional, auxiliando no planejamento da manutencéo de
veiculos, armamento, equipamentos e acessorios, tratando informagdées em registros e
relatérios, bem como atuando na seguranca ativa e organica.

Secao ll
Da Diretoria de Inteligéncia

Art. 30. Compete o Departamento de Inteligéncia, unidade integrante da
estrutura do Gabinete Militar, e ao seu Diretor:

| — assistir suporte no planejamento, execucgao, supervisdo, coordenacao e
controle das atividades de inteligéncia e contrainteligéncia, apoiando na capacitagdo de
recursos humanos;

I — operando equipamentos, instrumentos e sistemas necessarios a
atividade de inteligéncia; atuando na seguranga organica e ativa, na salvaguarda de
assuntos sensiveis e sigilosos;

[l — realizando missdes de contravigilancia durante os protocolos de
seguranga, e, eventualmente, realizando missdes de policiamento velado.

Secao lll
Da Diretoria Operacional

Art. 31. Compete ao Departamento Operacional, unidade integrante da
estrutura do Gabinete Militar, e ao seu Diretor:

| — assistir na execucao das ag¢des de seguranca pessoal do prefeito, vice-
prefeito e respectivos familiares, bem como de outras autoridades, inclusive aquelas em
visitas oficiais ao municipio;

Il — assistir na execugdo de servigos de escolta e de apoio logistico na
seguranga para os deslocamentos do prefeito e vice-prefeito em compromisso oficial ou
nao;

[l — assistir na execucdao do sistema de protecdo nos deslocamentos da
comitiva do chefe e do sub-chefe do poder executivo municipal e a vistorias dos locais
designados para reunides oficiais das autoridades no ambito municipal.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DISTRITAL

Art. 32. Ao Departamento do Desenvolvimento Distrital Compete:
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| — o acompanhamento e o apoio de todas as atividades das unidades
administrativas da Prefeitura de Porto Velho em especial Educacido, Saude, Saneamento
e Lazer dos Distritos;

Il — coordenar a elaboracao de planos de desenvolvimento distrital;

[l — acompanhar a execugao de programas emergenciais € permanentes de
apoio, orientacao e assisténcia as comunidades das Vilas e Distritos;

IV — coordenar e incentivar estudos e pesquisas que objetivem a melhoria,
valorizagéo e qualidade de vida das comunidades de Vilas e Distritos;

V — acompanhar as agodes realizadas pela Prefeitura nas Vilas e Distritos;

VI — coordenar e controlar as aquisicdes de materiais necessarios ao
desenvolvimento de Vilas e Distritos;

VII- promover um perfeito entrosamento entre as Administragdes Distritais e
as Secretarias Municipais, bem como os 6rgaos estaduais e federais;

VIl — elaborar relatérios trimestral sobre as atividades desenvolvidas nos
Distritos e Vilas;

IX — participar da comissao de Defesa Civil;

X — desempenhar outras atividades correlatas.

Secao |
Da Divisao de Desenvolvimento e Apoio Distrital
Art. 33. A Divisdo de Desenvolvimento de Apoio Distrital Compete:

| — promover estudos que objetivem a melhoria da qualidade de vida da
comunidade de Vilas e Distritos;

Il — identificar e propor mecanismos que propiciem a implantacdo de planos
de desenvolvimento das Vilas e Distritos;

IIl — apoiar as a¢des no sentido de desenvolver as atividades produtivas das
Vilas e Distritos;

IV — apoiar as atividades atinentes a promocgao sécio-educativa nos Distritos
e Vilas do Municipio;

V — elaborar relatorios trimestrais, sobre as atividades desenvolvidas;

VI — apoiar programas permanentes e emergenciais de orientagdo e
assisténcia as comunidades de Vilas e Distritos;

VII- controlar a solicitagao de diarias e viagens;

VIll- apoiar a Defesa Civil, nas acbes dos Distritos e Vilas afetadas por
enchentes e outros fenbmenos naturais e/ou acidentais, em caso de calamidade publica,
de comum acordo com o 6rgao da Defesa Civil;
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IX — desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA OUVIDORIA

Art. 34. Compete a ouvidoria:

| — viabilizar os direitos dos cidaddos de serem ouvidos e terem suas
manifestacbes pessoais e coletivas tratadas adequadamente no ambito do 6rgao ou
entidade a que pertencem.

Il — intermediar as relagdes entre os cidadaos que as manifestacdes e os
orgaos ou entidades aos quais pertencem, promovendo a qualidade da comunicagao
entre eles e a formacgéao de lagos de confianga e colaboracido mutua.

lll — garantir ao cidadao ter suas manifestagdes efetivamente considerada e
tratada, a luz dos seus direitos constitucionais e legais.

IV — possibilitar ao cidaddo relacionar-se, diretamente, com o 6rgdo ou
entidade publica para solicitar informacdes e apresentar sugestdes, queixas, reclamacgdes
e denuncias relativas a prestacado dos servigos publicos e/ou o desempenho institucional,
em geral;

V — receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas
competentes do o6rgdao ou entidade as reclamagdes, solicitagbes de informacgéo,
denuncias, sugestdes e elogios dos cidadaos e outras partes interessadas, a respeito da
atuacao do orgao ou entidade publica;

VI — realizar a mediagado administrativa, junto as unidades administrativas do
o6rgdo ou entidade com vistas a correta, objetiva e agil instrugdo das demandas
apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua conclusédo dentro do prazo estabelecido,
para resposta ao demandante;

VIl — manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de
suas demandas;

VIl — cobrar respostas das unidades administrativas a respeito das
demandas a elas encaminhadas e levar ao conhecimento da alta dire¢do do érgéo ou
entidade os eventuais descumprimentos;

IX — dar o devido encaminhamento aos 6rgaos de controle e de correigao, no
ambito institucional, as denuncias e reclamacgdes referentes aos dirigentes, servidores ou
atividades e servigos prestados pelo 6rgao ou entidade;

X — organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas das
demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do 6rgéo ou entidade,
especialmente no que se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidadaos e as
necessidades de corregcdes e oportunidades de melhoria e inovagdo em processos e
procedimentos institucionais;
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Xl — produzir relatorios periédicos de suas atividades ou quando a alta
diregao do 6rgao ou entidade julgar oportuno;

Xl — informar, sensibilizar e orientar o cidadao para a participacédo e o
controle social das atividades e servigos oferecidos pela Administragao Publica;

Xl — assessorar a alta diregcao nos assuntos relacionados com as atividades
da ouvidoria;

XIV — participar das reunides de deliberagado superior do 6rgao ou entidade,
com direito a voz e sem direito a voto; e

XV — promover a constante publicizacdo de suas atividades, com o fim de
facilitar o acesso do cidadao as ouvidorias e aos servigos oferecidos pelos seus 6rgaos.

Secao |
Da Divisdo de Relacionamento com o Cidadao
Art. 35. A Divisdo de Relacionamento com o Cidadao Compete:
| — recebimento, registro, analise e triagem das manifestacdes recebidas;

I — encaminhamento das demandas para a unidade administrativa
competente, acompanhamento das providéncias e cobranga dos resultados;

lIl — intermediac&o entre demandante e unidade administrativa envolvida, em
caso de necessidade de maior informacao, ou em situacdes de conflito real ou potencial;

IV — informac&o ao demandante sobre o andamento do tratamento de sua
demanda e, posteriormente, da resposta.

Secao ll
Da Divisao de Informacgao e Produgao
Art. 36. A Divisdo de Informacdo e Produgdo Compete:

| — gestdo da informacdo referente as demandas recebidas, tratadas e
encerradas;

Il — elaboracdo de estatisticas com dados consolidados das demandas
recebidas;

lll — preparacéo de relatérios gerenciais para informagao da alta dire¢do do
orgao/entidade e ampla divulgagao externa.

CAPITULO XI
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO, CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Comunicagao, Cerimonial e Relacdes
Publicas ao seu Titular:
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| — assessoramento direto e imediato ao Prefeito no relacionamento com a
imprensa em geral, acompanhando-o em quaisquer eventos ou situagées que envolvam
0s meios de comunicagdo e em entrevistas jornalisticas, visando a centralizagdo e o
ordenamento do intercambio de informacgdes entre a prefeitura e a sociedade;

Il — assessorar na organizagao de eventos e solenidades a cargo do
Gabinete do Prefeito, providenciando os meios necessarios para cumprimento das
formalidades exigidas e adequadas a ocasiao;

Il — promover a recepcao de autoridades e convidados para eventos e
solenidades promovidas pelo Gabinete do Prefeito;

Il — preparar pautas dos eventos e solenidades, composicdo da mesa de
autoridades, sistema de som, e outros recursos necessarios;

IV — acompanhar o Prefeito em todos os eventos e solenidades externas,
verificando, antecipadamente, as condi¢cdes do local e recursos necessarios para a sua
devida acomodacéo e participagdo no evento;

V — cumprir outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe sejam
delegadas pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

VI — 0 assessoramento aos titulares das Secretarias Municipais e entidades
da administrac&o direta e indireta do municipio, no campo da comunicagao;

VIl — a coordenacgao e o controle da divulgacao das agbes administrativas e
politicas da Prefeitura, através de campanhas publicitarias;

VIII — a divulgacéo das atividades da administragéo direta e indireta, do Mu-
nicipio de Porto Velho;

IX — a coordenagéo e o controle da programagao da divulgagao das ativida-
des da Prefeitura, através da redagao de noticias para utilizagao por jornais, radios, televi-
sdes e de reportagens e documentarios em texto, fotografias, audio-visuais;

X — a programagcao da cobertura dos eventos em que a Prefeitura participar;

XI- a organizagdo e a manuteng¢ao de arquivo de noticias e fotografias, sli-
des e comentarios da imprensa sobre as atividades da Prefeitura, para fins de consulta e
estudo;

XlI- a prestagao de informagdes a comunidade sobre as atividades desen-
volvidas pela Prefeitura;

XlI- a realizagédo de pesquisa com o objetivo de manter o Prefeito ciente da
opinido publica a respeito das atividades da Prefeitura;

XIII — a divulgagao das realizagdes municipais;

XIV — a informagao permanente ao Prefeito sobre o comportamento da opini-
ao publica com relacao as atividades da Prefeitura;

XV — 0 acompanhamento das entrevistas do Prefeito;
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XVI — 0 acompanhamento das noticias da imprensa, de interesse da Prefei-
tura;

XVIlI — o desempenho de outras tarefas compativeis com a posigao e as de-
terminadas pelo Prefeito.

Secao |
Da Subcoordenadoria de Publicidade
Art. 38. A Subcoordenadoria de Publicidade compete:

| — orientar e coordenar campanhas educativas e/ou de esclarecimento
publico no ambito da administragdo municipal;

Il — supervisionar, manter fiscalizacdo e controle, para divulgacdo da
publicidade oficial e institucional;

[l — manter estreito contato com as agéncias de publicidade e 6rgaos de
imprensa, radio e televisdo para o cumprimento das necessidades de licitagdo ou de
divulgacao direta da publicidade da Administragdo Municipal.

IV — planejar, coordenar e executar estudos mercadoldgicos.

Secao Il
Da Subcoordenadoria de Imprensa

Art. 39. A Subcoordenadoria de Imprensa compete:

| — manter relacionamento de contato junto aos meios de comunicagao para
divulgacao das acgdes da prefeitura;

Il — sugerir pautas dos eventos e agendar as entrevistas com o Prefeito e
Secretario Municipais;

lIl — efetuar revisdo gramatical dos textos jornalisticos e vicios de linguagem;

IV — orientar e selecionar matérias jornalisticas para elaboragdo dos
clippings.

V — administrar as listagens dos veiculos de comunicagao de seu interesse e
cuidar para que sejam respeitadas as peculiaridades;

VI — assessorar a Coordenadoria, na selecao de fotografias para compor as
matérias jornalisticas;

VII — assessorar a Coordenadoria em atividades extras, de grande alcance,
com a presenga de autoridades de outros Estados e do pais;

VIII — executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

Secao lll
Da Subcoordenadoria De Cerimonial

Art. 40. A Subcoordenadoria de Cerimonial Compete:
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| — prestar colaboragao direta na execugao das regras que gerem a Coorde-
nadoria de Comunicagao, Cerimonial e Relagdes Publicas;

Il — organizar e executar conferéncias, palestras, seminarios, exposigoes,
congressos e mesas redondas sobre assuntos de interesse da Prefeitura Municipal,

Il — acompanhar o Prefeito em eventos internos e externos sempre que se
fizer necessarios;

IV — acompanhar a concepgdo a execugao os eventos de iniciativa do
Prefeito, em seus procedimentos protocolares;

V — conhecer antecipadamente o espaco fisico no qual se realizara o
procedimento (evento), identificando os contatos responsaveis por agdes referentes a
infraestrutura e montagem;

VI — coordenar o cerimonial, fixar as fungdes de seus auxiliares e distribuir
atribuicdes;

VIl — organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de autoridades
e personalidades federais, estaduais e municipais;

VIII — elaborar e manter atualizado o cadastro do publico (empresas,
parceiros) de interesse do prefeito bem como elaborar lista de autoridades para os
eventos, zelando pelo cumprimento das normas do cerimonial publico;

IX — preparar e expedir as correspondéncias protocolares e sociais, tais
como convites, congratulagdes, felicitacdes, pésames, confirmagdes, agradecimentos,
entre outros, de iniciativa do prefeito;

X — manter-se atualizado quanto as confirmacgdes de presenca, declinacbes
e representacdes quando cabiveis.

XI — recepcionar, quando necessario, as autoridades convidadas em todos
os eventos de ordem do Prefeito;

Xl — assessorar o mestre de cerimbnias na elaboragao de roteiros, nas listas
de composicido das mesas de honra nas ceriménias, solenidades e reunides com a
presenca do Prefeito;

XIII — assessorar os membros de areas técnicas da prefeitura quanto as
regras do cerimonial e protocolo;

XVI — manter o livro do termo de posse dos Secretarios Municipais e
Presidentes de Institutos e Autarquias;

XV — desempenhar outras atividades compativeis com a posicdo e as
determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO XII
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL

Art. 41. Sao atribuicdes da Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa
Civil - COMPDEC;
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| — coordenar e executar as acdes de defesa civil;

Il — manter atualizada e disponiveis as informacgdes relacionadas a defesa
civil, criar mecanismos a fiscalizacdo para evitar edificacbes em areas suscetiveis a
ocorréncia de grande impacto;

[l — elaborar plano de contingéncia anual visando o atendimento das agbes
em tempo de normalidade bem como a previsdo das agdes emergenciais considerando o
orcamento municipal, e elaborar plano de implantagao de obras e servico para a redugao
de riscos de desastres;

IV — capacitar recursos humanos proprios e voluntarios para acbes de
defesa civil;

V — manter a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil-CEDEC informada
sobre as ocorréncias de desastres e as acdes da defesa civil municipal, e elaborar carta
geotécnica de aptiddo a urbanizagédo, estabelecendo diretrizes voltadas para novos
parcelamentos do solo e aproveitamento dos agregados para a defesa civil;

VI — prever recursos orgcamentarios proprios necessarios as acoes
assistenciais de recuperacao ou preventivos como transferéncia de recursos federais na
forma da legislagao vigente;

VIl — estar antenado as informagdes de alerta dos Orgdos de previsdo e
acompanhamento para executar plano operacionais em tempo oportuno;

VIl — comunicar aos Orgdos competente quanto a produgdo, 0 manuseio ou
o transporte de produtos perigosos que puserem em perigo a populagao;

IX — convocar as reunides da Coordenadoria e coordena-las;

] X — dirigir a entidade coordenadora COMPDEC representando-a perante os
Orgaos governamentais € ndo-governamentais;

XI — propor plano de agao de trabalho;

Xl — participar das votacbes e declarar aprovadas as resolugbes das
reunides da COMPDEC;

XIII — administrar o patriménio da COMPDEC, promovendo de conformidade
as normas vigentes, a aquisicao e alienacao de material permanente;

XIV — encaminhar a COMDECOM, formas de publicagdo e divulgagéo
oficiais no &mbito de sua competéncia e execugao de impressos para os diversos Orgaos
Publicos e outros servigos graficos de interesse da Prefeitura;

XV — promover a integragdo com os Governos Federal e Estadual para o
desenvolvimento de programas e projetos relativos a defesa civil;

XVI — designar ou autorizar equipes técnicas para acompanhar 0s processos
de prevencao, risco, respostas, recuperacdo, visitas, obras, construcdo, etapa de
programas e/ou projetos ou agdes similares, que demandem movimentagao de técnicos
ou concessao de diarias;
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XVIl — designacdo e dispensas de membros, comissdo ou grupos de
trabalho e de substituicdo se for o caso, no ambito da COMPDEC, bem como solicitagao
de gratificagao e de produtividade especial quando procedentes;

XVIIl — assinar documentos referentes a convénios, contratos e plano de
compensagao ou instrumentos similares de conformidade ao Decreto n°® 12.931 de 19 de
fevereiro de 2013;

XIX — ratificar a contratacido de empresa, instituicdo, associagao, entidade,
fundacao e demais organizacdo quando proveniente de processo de natureza inexigivel
de licitagdo externa no ambito da COMPDEC;

XX — notificar empresa, instituicdo, associa¢des, fundacbes e demais
organizacdes, tais como os consércios de energia, com algum tipo de inadimpléncia com
a COMPDEC, seja no fornecimento de bens e servigos ou demais recursos celebrados;

XXI — acompanhar processos administrativos de aquisicdo de bens e
servigos cuja a especificacdo seja de natureza complexa e necessite de avaliagdo ou
analise técnica de profissional da area especifica;

XXII — autorizar procedimentos administrativos das despesas no ambito da
COMPDEC;

XXIIlI — delegar atividades, agdes e processo especificos a servidores da
COMPDEC quando julgar necessario;

XXIV — o cargo de Coordenador e demais cargos da Defesa Civil Municipal
podera ser de natureza Militar, interesse Policial Militar e assumido por Policial Militar da
ativa ou reserva;

XXV — captar recursos Federal, Estadual, Municipal e outros em parceria de
fomentos;

XXVI — no impedimento do Coordenador de Protecdo e Defesa Civil do
Municipio o Gerente da Divisao de Operagdes e Socorro — DOPSO devera responder pela
Coordenadoria e assumir as respectivas atribuicoes;

XXVII — desempenhar outras atividades correlatas;

Paragrafo unico. Os recursos do Fundo Especial para a Defesa Civil
Municipal serdo utilizados para as despesas de diarias e transportes, aquisi¢cdo de
material de consumo, servigos de terceiros, aquisicdo de bens de capital (equipamentos,
manutencao de viaturas instalagdes e material permanente) e obras de reconstrugao.

Secao |
Divisdo de Recursos de Servigos Gerais
Art. 42. A Divisao de Recursos de Servigos Gerais Compete:
| — gerenciar atividades de manutencgao e conservagao predial;

Il — aplicar atividades e sistemas de seguranga patrimonial no prédio da
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
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[l — gerenciar a equipe responsavel pela limpeza predial;

IV — organizar palestras, simpdsios e outros tipos de reunides que tenham
como objetivo a manutengdo da limpeza e a conservagao predial;

V — consolidar relatérios mensais dos gastos e das atividades relacionadas a
limpeza e conservagao do prédio;

VI — efetuar as solicitacbes dos materiais necessarios para a limpeza e
manutencao do prédio;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas;

Secao ll

Divisdo de Manutencao Patrimonial e Almoxarifado

Art. 43. A Divisdo de Manutencao Patrimonial e Almoxarifado — DIMPA
compete:

| — controlar as atividades de reprografia;

Il — comandar e coordenar a equipe interna de patrimoénio e de controle de
materiais de expediente da COMPDEC;

[Il — colaborar na elaboragao do Relatério de Gestao Anual da COMPDEC;
IV — controlar o uso disciplinado dos veiculos oficiais da COMPDEC;

V — executar os tramites necessarios para a devida manutengdo dos
veiculos, lanchas, e demais materiais adquiridos pela COMPDEC,;

VI — proceder a manutencgéo predial, e executar atividades para que seja
mantido conservado;

VIl — efetuar o controle do almoxarifado, consolidando relatérios mensais dos
materiais mantidos sob custddia bem como os que foram aplicados nas atividades de
assisténcia da COMPDEC;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas;

Secao lll

Divisdo de Recursos de Prevencao de Desastres

Art. 44. A Divisao de Prevencao de Desastres — DIPDE compete:

| — manter atencdo permanente as informagbes de alerta dos Orgdos
informantes para execuc¢ao de plano operacional em tempo oportuno, tais como SIPAM e,
se possivel, IMPE;
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Il — acompanhar e monitorar permanentemente o nivel do Rio Madeira na
area urbana, Distritos e area rural de Porto Velho;

lIl — providenciar e divulgar a quem necessario for o relatorio de vistoria;

IV — realizar acompanhamento diario de pontos criticos de alagamento:
Bairros, Baixa Unido, Triangulo, Panair, Nacional, Sdo Sebastido e outros;

V — realizar visitas de inspecao e instrucdo nos Nucleos de Defesa Civil —
NUDEC distritais, rurais e urbanos;

VI — vistorias Técnicas “in loco” sempre que houver necessidade;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas;

Secao IV

Divisao de Monitoramento de Riscos

Art. 45. A Divisdo de Monitoramento de Riscos — DIMOR compete:
| — realizar o levantamento das areas de riscos e mapea-las;

Il — manter contato permanente com a SEMASF para acompanhamento das
familias em risco ou ja incluidas em programas assistenciais;

[l — acionar os setores de prevencédo de desastres e de preparagao para
eventuais emergéncias e desastres;

IV — buscar novas adesbes para o corpo de voluntarios especiais da
COMPDEC;

V — vistoriar edificacbes em areas de risco;

VI — identificar areas e situagbes que possam apresentar inseguranga a
comunidade e equipes de trabalho;

VIl — realizar a verificacdo diaria dos sites de noticias e outros para
verificagdo de informacgdes e noticias de interesse da COMPDEC;

VIII — capacitar as redes locais e possiveis equipes para a¢gdes em situacao
de desastres;

IX — vistorias Técnicas “in loco” sempre que houver necessidade;

X — desempenhar outras atividades correlatas;

SecaoV
Da Divisao de Vistoria Técnica

Art. 46. A Divisao de Vistoria Técnica — DIVIT compete:
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| — atender as solicitacdes de vistorias técnicas de Orgdos Publicos e
Privados, Comerciais, e de Pessoa Fisica;

Il — realizar os Relatérios Técnicos com a devida responsabilidade técnica —
RRT ou ART;

Il — realizar Vistorias Técnicas em area de risco, de canais, de
desbarrancamento, desmoronamento, e demais areas envolvidas em desastres ou com
possibilidade de eventos desastrosos;

IV — emitir Notificacdo de Interdicdo e de Desinterdicdo, com a devida
sinalizagao area com placas de adverténcia, e demais ag¢des que evitem a ocorréncia de
acidentes;

V — apresentar relatérios trimestrais das vistorias realizadas, com sugestdes
de melhorias considerando as adversidades encontradas durante o servigo de campo;

VI — realizar as vistorias técnicas com seus auxiliares devidamente
protegidos com uso de equipamento de protecgéo individual,

VIl — solicitar a colaboracdo do Departamento de Assisténcia Social e
Psicossocial — DASP, quando necessario;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas;

Secao VI
Da Divisdo de Assisténcia Social

Art. 47. A Divisao de Assisténcia Social — DASSO:

| — desenvolver a¢des capazes de reduzir o risco e o impacto, com énfase no
aspecto psicossocial face as vulnerabilidades principalmente em criangas, adolescentes,
gravidas e idosos;

Il — capacitar voluntarios para agdes de mediacdo de conflitos e sobre o
direito das criangas, adolescentes e idosos;

lll — estabelecer com a SEMED o plano de seguranga escolar, incluindo o
fluxo de alerta e evacuacao relativo as diversas faixas etarias;

IV — mapear as redes locais de protecdo incluindo o levantamento dos
servigos, programas, projetos e beneficios existentes e potenciais beneficiarios;

V — elaborar planos de preparagdo e resposta contemplando acbes
multissetoriais e participacao de parcerias externas e redes locais de protecao;

VI - definir planos de atendimentos para pessoas desalojadas e
desabrigadas incluindo criangas e adolescentes desacompanhados dos pais ou pessoas
isoladas;

VIl — elaborar cadastros as serem centralizados no Departamento de
Resposta, pronto a serem disponibilizados aos demais servigos;
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VIII — apoiar os Nucleos de Defesa Civil — NUDEC:Ss;

IX — realizar acompanhamento psicossocial das familias que
preventivamente foram transferidas para areas seguras pelas equipes da COMPDEC,;

X — identificar e capacitar profissionais com habilidades psicossociais em
desastres;

X|I — visitar, cadastrar, efetuar agdes socioeducativas e assistenciais de
prevencao e sensibilizacdo as familias com vulnerabilidade social em zonas de risco;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao VI
Divisdo de Operacdes e Socorro

Art. 48. A Divisdo de Operagdes e Socorro — DOPSO compete:

| — desenvolver planos preventivos e assistenciais de protegédo social basica
principalmente as vitimas de calamidades;

Il — visitar, Cadastrar, efetuar agdes de socioeducativas e assisténcia de
prevencao e sensibilizagao as familias com vulnerabilidade social em zonas de risco;

[l — viabilizar remocao dos afetados pelos desastres providenciando os
meios e os transportes necessarios;

IV — promogao de servigo de atendimento emergencial de saude junto as
familias e comunidades atingidas;

V — promover rastreamento acompanhamento e reutilizagao familiar;

VI — promover agdes sociais e assistenciais multidisciplinares de
monitoramento junto as familias problematicas quanto aos processos assisténcias,
remocgao e abrigamento;

VIl — orientar as familias no tratamento de situagbes pds-traumaticas
referentes a desastres, viabilizando os socorros necessarios;

VIII — acionar imediatamente o /conselho Tutelar a fim de garantir junto ao
judiciario medidas protetivas de acolhimento familiar ou institucional para criangcas e
adolescentes desacompanhadas conforme o ECA.

IX — responder pela Coordenaria no impedimento do Coordenador de
Protecao e Defesa Civil do Municipio e assumir as suas respectivas atribuicdes;

X — desempenhar outras atividades correlatas;

Secao VI
Divisdo de Restabelecimento e Fiscalizacdo de Sinistros

Art. 49. A Divisdo de Restabelecimento e Fiscalizacdo de Sinistros — DREFS
compete:
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| — acompanhamento das medidas e proteg¢ao a populacéo atingida;

Il — programar ag¢des de apoio e de logistica, principalmente transportes
(Plano de Operagao de Resposta);

lll — contato frequente com a SEMASF e SEMUR, e outros 6rgaos que se
faca necessario para garantir as agdes de restabelecimento;

IV — agdo conjunta quando possivel com a Coordenadoria Estadual de
Defesa Civil;

V — acompanhamento diario dos pontos criticos de crise;
VI — reunidao com as outras geréncias para levantamento de necessidades;
VIl — assisténcia e vistoria constante aos NUDEC:s;

VIII — requerer o estabelecimento dos servigos essenciais (agua potavel,
energia elétrica, esgoto sanitario, limpeza urbana e recolhimento de lixo, transporte
coletivo, comunicacgao e etc., por meio de articulagdo com Orgaos Setoriais;

IX — isolar as areas atingidas por desastres a fim de manter a seguranga dos
nao atingidos pelo sinistro.

Secao IX

Das Equipes de Apoio e Protecédo de Defesa Civil

Art. 50. Dos chefes das Equipes de Apoio e Protegcao de Defesa Civil
compete:

| — exercer atividades de campo, como transporte de atingidos por eventos
desastrosos ou calamidades e distribuicdo itens essenciais aos moradores de localidades
resilientes;

Il — auxiliar as vistorias técnicas;

lIl — prestar apoio as atividades de Defesa Civil nas comunidades;

IV — compor equipe de monitoramento de areas suscetiveis;

V — compor as equipes de plantao;

VI — compor as equipes de atendimento do telefone de emergéncia 199;

VIl — exercer outras atividades correlatas;

CAPITULO XiIlI

DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
COMUNICAGCAO E PESQUISA

Art. 51. Compete a Coordenadoria Municipal de Tecnologia da Informagéao
Comunicacéao e Pesquisa, e ao seu Titular:
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| — assessoramento direto e imediato ao Prefeito e de todos os Orgdos e
Entidades que compdem a Prefeitura Municipal de Porto Velho nas atividades referentes
ao planejamento, desenvolvimento e expansao dos projetos de tecnologia da informacao,
comunicagao e pesquisa;

Il — gerenciar e coordenar as atividades referentes ao planejamento,
desenvolvimento e expansao dos projetos de informatica, estabelecidas de acordo com o
objetivo estratégico do Plano Diretor de Informatica - PDI (definidos pelo Comité Gestor
de TI), areas e servigos prioritarios para atendimento e critérios para sua utilizagao,
visando assegurar avangos crescentes na melhoria da produtividade dos servigos da
Prefeitura Municipal de Porto Velho e demais Orgaos que a compdem.

Secao |

Do Departamento de Gestao de Redes

Art. 52. O Departamento de Gestdo de Redes (DGR) é a area responsavel
pela Infraestrutura Tecnolégica da Prefeitura Municipal, tanto fisica quanto logica.
Responsavel por definir a tecnologia que sera utilizada pelo MUNICIPIO, por manté-la,
por prospectar novas que se adéquem e ajudem na area de atuacdo da Prefeitura
Municipal.

| - Elaborar e gerenciar projetos de TI em conjunto com os
departamentos da CMTI;

Il - Gerenciar as atividades do DGR;
[l -  Elaborar os projetos de implantagdo de sua competéncia;

IV - Redesenhar processos internos em conjunto com o Departamento de
Qualidade e Governanga de T,

V-  Coordenar os trabalhos das equipes do DGR,;

VI - Validar, avaliar e identificar solugbes tecnoldgicas;

VIl - Planejar os projetos de acordo com as necessidades do negdcio;

VIII - Negociar com fornecedores/consultores a contratagao/aquisicao de

solugdes em nivel de hardware/software/servigo.

IX- Participar do desenvolvimento e implementacdo de politicas e
diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado,
visando a otimizacao dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

X - Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnologica dos
equipamentos e servidores do Departamento;

Xl - Colaborar com o Departamento de Qualidade e Governanca de Tl no
estabelecimento e implantacdo de padroes para o desenvolvimento de sistemas, através
de metodologia adequada;
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Xl - Desenvolver, manter e criar indicares de acompanhamento dos seus
servigos, além de auxiliar na elaboragé&o do Planejamento Estratégico da CMTI.

Secao ll

Da Divisdo de Seguranca da Tecnologia da Informacao

Art. 53. A Divisdo de Seguranca da Tecnologia da Informacédo tem por
finalidade apoiar e assistir a CMTIl em aspectos que dizem respeito a seguranga da
tecnologia da informagao no ambito da Prefeitura Municipal.

| - Responsavel em manter as seguintes caracteristicas da segurancga da
tecnologia da informacédo: os atributos de confidencialidade, integridade, disponibilidade,
autenticidade e as boas praticas.

Il - Definir, controlar e gerir todo o sistema de certificagdo digital do
Municipio. Proteger a tecnologia da informagédo contra varios tipos de ameacgas, para
garantir a continuidade do negdcio, minimizar riscos, evitar a intrusdo e a modificagcao
desautorizada de dados ou informagdes, armazenados em processamento ou em transito,
da documentagao e do material, assim como as destinadas a prevenir, detectar, deter e
documentar eventuais ameacas a seu desenvolvimento.

Il - Estudar e adotar constantemente controles adequados, incluindo
politicas, processos, procedimentos, estruturas organizacionais e fungdes de software e
hardware. Sendo estes controles estabelecidos, implantados, monitorados, analisados
criticamente e melhorados onde necessario, para garantir que os objetivos do negdcio e
da seguranca da organizagao sejam atendidos.

IV -  Estabelecer diretrizes, padrbes e normas de Seguranga da Tecnologia
da Informagao e submeté-las ao CMTI e CGS;

V-  Promover campanhas de conscientizagdo e divulgacado da Politica e
das Normas de Seguranga da tecnologia da informacgao e submeté-las a CMTI e CGS;

VI -  Oferecer orientagao e treinamento sobre a Politica de Seguranca da
tecnologia da informacgao e suas Normas;

VII - Propor projetos e iniciativas relacionados ao aperfeigopamento da
Seguranca da Tecnologia da Informacao;

VIIl - Estabelecer procedimentos e realizar a gestdo dos sistemas de
controle de acesso logico;

IX- Analisar os riscos relacionados a seguranga da tecnologia da
informacéao e produzir relatérios com indicadores relativos a eles;

X - Realizar trabalhos de analise de vulnerabilidade, para aferir o nivel de
segurancga dos sistemas de informagao e dos ativos relacionados a estes sistemas;

Xl - Realizar auditorias em sistemas e equipamentos, com o intuito de
verificar o cumprimento da Politica e das Normas de Seguranca da tecnologia da
informacao;
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Xl - Estabelecer mecanismo de registro e controle de incidentes e nao
conformidades a Politica e as Normas de Segurancga da tecnologia da informacao;

XIII - Realizar validagdes em relagdo a Politica de Seguranga da tecnologia
da informacdo da Prefeitura Municipal e as recomendacdes do CNMP em relagdo ao
tema.

XIV - Realizar alteragbes nos servigos (configuragbes) disponibilizados
CMTI que necessitem de aprimoramento de seguranga, sempre em conjunto com a area
responsavel ou demandante;

XV - Acompanhar/Participar junto as auditorias de seguranga e
conformidade de dados que acontecam na PMPV;,

Secao lll

Divisao de Infraestrutura de TI

Art. 54. Prestar assessoria ao Chefe do Departamento de Gestdo de Redes;
Instalagdo/Manutencao do Sistema de Cabeamento Estruturado; instalagdo/manutencao
do Sistema de Telefonia Fixa; instalacdo/manutencdo do Sistema de Monitoramento por
Cameras (CFTV);

| - Manter base de usuarios de acesso a rede e sua integragdo a
diversos sistemas;

Il - Manter perfis de acesso a rede;
lll - Realizar bloqueio/liberagéo de usuario a rede;

IV - Manter contas de e-mail;

V - Manter listas de distribuicdo (com restricdo ou nao de remetente);

VI - Manter grupos de usuario para acesso a pasta compartilhada;

VIl - Manter pastas compartilhadas (com ou sem restricido de acesso as
sub-pastas);

VIIl - Prover acesso as redes internas e externas (incluida a Internet)

fornecendo seguranga no acesso, projetando ampliagdo dos mesmos;

IX - Prover servico de firewall;

X - Manter politica de acesso a rede local;
Xl -  Manter politica de acesso entre redes interna e externa;
XII' - Prover DIC (Disponibilidade dos servigos, Integridade dos dados e

Confidencialidade proibindo acesso indevido) aos servigos e dados internos sempre que
necessario;

XIII - Prover comunicagao por mensageiro instantaneo;

XIV - Prover servigo de e-mail incluindo webmail;
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XV - Prover servigo de anti-spam as contas de e-mail;
XVI - Prover servigo de antivirus;

XVII - Prover servico de armazenamento de arquivos em pastas
compartilhadas de usuarios;

XVIII - Prover servico de acesso remoto (VPN);
XIX - Prover servigo Web em sistemas internos e externos;
XX - Prover servigo de proxy para otimizagao de uso da banda de Internet;

XXI - Prover servico de FTP para compartiihamento de arquivos grandes
quando necessario;

XXII - Prover servigo de DNS;
XXIII - Prover servico de DHCP;
XXIV - Prover servigo de sincronizagao do horario;

XXV - Manter servidores para servigos, aplicagdes, desenvolvimento de
sistemas e banco de dados;

XXVI - Prover atualizacdo/aprimoramento dos softwares utilizados
pela UITEC e todos os sistemas na rede;

XXVII - Realizar backup de arquivos e bases de dados de acordo com
tipo de dados;

XXVIII - Prover servico de recuperacdo de arquivos e base de dados
perdidos;

XXIX - Pesquisar e sugerir solugbes em software, hardware e

tecnologia para o MUNICIPIO;

XXX - Apresentar solucdes que ajudem a melhorar o MUNICIPIO em sua
area de atuacao especificando tecnicamente as solucdes propostas;

XXXI - Informar todas as mudancas/quedas/indisponibilidade dos
servigos mantidos por nossa area as demais unidades da CMTI;

XXXII - Monitorar a infraestrutura tecnolégica (disponibilidade e
performance) do Municipio;

Manter politicas de dominio (GPOs) para melhor controle de usuarios e maquinas na
rede;

XXXIII - Projetar faixas de enderecos IP;

XXXIV - Manter servico de virtualizagao;

XXXV - Criar, manter e executar projetos para o setor;

XXXVI - Manter servidores de aplicagcao para sistemas desenvolvidos

pelo DESIS e por terceiros;



,T"é ]
L# PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

XXXVII - Diagnosticar e solucionar problemas em servidores;
XXXVIII - Implantar sistemas desenvolvidos pela DESIS;
XXXIX - Manter sistema de documentacao interna da CMTI;

XL - Manter documentacdo do DGR atualizada referente a tecnologia e
infraestrutura;

XLI - Prover atendimento em segundo e terceiro nivel aos chamados
escalonados pela DESUTE;

XLII - Manter contato com fornecedores de equipamento e softwares
acompanhando sua atuacgao.

XLIII - Manter outras solugdes tecnoldgicas nao descritas que por ventura
venham a ser adquiridas ou implementadas na PMPV relativas a rede ou infraestrutura;

Secéao IV

Da Divisdo de Banco de Dados

Art. 55. Esta secdo apresenta a estrutura organizacional do Departamento
de assessoramento em seguranga da tecnologia da informacgao. A sessao é formada pelo
seguinte papel:

| - Manter sistema de SGBD;

Il - Prover atendimento a solicitagdes da DQG quanto a administragao de
dados;

Il - Prover suporte a tecnologia de BD para desenvolvedores, AD e
fornecedores da Prefeitura Municipal;

IV - Manter privilégios de acesso;

V - Monitorar desempenho e problemas em geral;
VI - Executar tarefas de backup e restauragao de bancos de dados;
VII - Pesquisar solugéo e funcionalidades do SGBD (compactacéo, full text

search, criptografia, service broker, BD distribuido, etc.);
VIII - Manter rotinas agendadas (jobs) de negdcio e administrativas;

IX- Manter projeto fisico de dados (armazenamento, particionamento,
indices, desnormalizagéo, etc.);

X - Executar sizing e planejamento de capacidade de hardware para
servidores de BD;

Xl - Realizar auditoria de dados, podendo agir em conjunto com a Divisao
de Seguranga;

Xl - Manter documentagao do DGR atualizada referente a bancos de dado
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SecaoV

Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 56. Departamento de desenvolvimento de sistemas tem a
responsabilidade de planejar e controlar a execugao de projetos de software, os recursos
aplicados e o cumprimento dos prazos estabelecidos junto ao cliente.

| - Elaborar e gerenciar projetos de TI relativos a desenvolvimento de
software ou contratacédo de software em conjunto com os departamentos da CMTI;

Il - Identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacao
para otimizagao dos trabalhos do Municipio;

Il - Participar do desenvolvimento e implementacdo de politicas e
diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado,
visando a otimizacao dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

IV - Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnoldgica dos
equipamentos e servidores do Departamento;

V -  Participar, junto com analistas e usuarios, de levantamentos das
necessidades de sistemas de informag¢ao do Municipio;

VI- Realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de
informacéo;

VII - Participar do levantamento de requisitos, analise, projeto,

implementacéao, implantacdo e manutencao de sistemas de informacéo;

VIIl - Gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutencao de
sistemas realizadas por fabrica de software externa;

IX- Colaborar com o Departamento de Qualidade e Governanca de Tl no
estabelecimento e implantagdo de padrdes para o desenvolvimento de sistemas, através
de metodologia adequada;

X - Analisar e aprovar, em conjunto com o Departamento de Qualidade e
Governancga de TI, novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

Xl - Aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a
implantacdo de sistemas adquiridos pelo Municipio, considerando a politica de uso e
seguranga dos recursos computacionais:

XII'-  Emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia
da informacao e nas analises de editais e contratos de TI;

Xlll - Quando aplicavel, realizar atendimento de segundo nivel para
resolucdo de problemas relacionados aos sistemas de informacao do Municipio;

XIV - Acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de
atuacao;

XV - Gerenciar atividades e recursos disponiveis;
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XVI - Elaborar, com participacdo de servidores da DESIS, o PETI do
Departamento em conformidade com os Planos Estratégico e Diretor de Tl da CMTI,
monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando
resultados;

XVII - Identificar necessidades e propor condicbes para um melhor
desempenho e integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagcdo dos
servidores lotados no Departamento;

XVIII - Acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos
servidores lotados no Departamento;

XIX - Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade.

XX - Auxiliar o Coordenador de Tl na elaboracdo do planejamento
estratégico da CMTI,;

Secéao VI

Da Divisao de Sistemas Estruturantes e de Divisdo de Sistemas de Apoio

Art. 57. Ambas as divisbes possuem as mesmas competéncias devido a serem
de natureza técnica, porém, devido distincdo dos sistemas desenvolvidos cabe a cada
uma:

A) Divisdo de Sistemas Estruturantes: Realizar o levantamento e analise
dos requisitos do projeto de sistemas da area finalistica da prefeitura, considerando-se as
areas a seguir, Saude, Educacgao, Tributaria, Fiscal, Planejamento e Administragao;

B) Divisdo de Sistemas de Apoio: Realizar o levantamento e analise dos
requisitos do projeto de sistemas de apoio administrativo ou gestdo, com base nos dados
oriundos dos sistemas das areas finalisticas;

| - Realizar o levantamento e analise dos requisitos do projeto de

sistemas;

Il - Elaborar artefatos do projeto do sistema;

[l - Modelar as classes dos sistemas;

IV - Participar do projeto de banco de dados dos sistemas;

V -  Distribuir as atividades e acompanhar a equipe de codificacdo do
sistema;

VI - Planejar, desenvolver e acompanhar a execug¢ao dos testes internos

do DESIS, no momento da pré homologagao;

VII - Realizar, quando necessario, inspegdes nos codigos do sistema;
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VIII - Produzir e/ou acompanhar o desenvolvimento dos manuais e
treinamentos pertinentes;

IX - Treinar usuarios no uso dos sistemas desenvolvidos pela CMTI,

X - Planejar e acompanhar a implantagao do sistema;
Xl - Avaliar os impactos das mudancas;
Xl - Elaborar relatérios de acompanhamento do projeto, reportando-os

para o coordenador.

Xl - Interpretar artefatos produzidos conforme o processo de
desenvolvimento de sistemas do Municipio;

XIV - Implementar, testar e manter funcionalidades de sistemas de acordo
com sua especificagcado e com diferentes complexidades;

XV - Preparar massas de dados a fim de verificar o correto desempenho
dos sistemas, corrigindo possiveis erros.

XVI - Realizar o desenvolvimento e manutengao de procedures, functions e
Jobs de Negdcios relativos a banco de dados, estando subordinados as determinacdes
exaradas pela Divisao de Bancos de Dados sobre esses procedimentos;

XVII - Utilizar as ferramentas de desenvolvimento e acompanhamento de
atividades adotadas pelo Municipio;

XVIII - Conduzir e executar as atividades de migracao de dados.
XIX - Criar prototipos de sistemas;

XX - Auxiliar o atendimento de Suporte Nivel 2.

Secgao VIl

Da Divisao de Integracao de Sistemas Web

Art. 58. Participar da criagdo de projetos e desenvolvimento de interfaces
graficas de acordo com as especificacbes passadas pelos usuarios ou analistas do
Municipio. Deve garantir o perfeito entendimento do conteudo, qualidade e acessibilidade
da navegacéo;

| - Elaborar protétipos de interface dos sistemas do Municipio;

Il - Manter o Portal e a intranet do Municipio sempre funcionais
atendendo sempre as solicitacbes dos usuarios e analistas do Municipio quanto as
mudangas de ordem técnicas (codigo fonte e afins);

[l -  Utilizar as ferramentas de desenvolvimento e acompanhamento de
atividades adotadas pelo Municipio.
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IV - Auxiliar o atendimento de Nivel 2.
Secao VI

Do Departamento de Suporte Técnico e Atendimento.

Art. 59. O Departamento Suporte Técnico e Atendimento a Usuarios de Tl é
responsavel por garantir atendimento de qualidade aos usuarios de TI, com o efetivo
gerenciamento tecnoldgico das demandas e solicitagbes alinhadas a procedimentos,
processos e boas praticas de TI, contribuindo com o aumento da produtividade e valor
agregado dos produtos e servigos construidos e fornecidos pela CMTI, além de
proporcionar um ponto unico de contato com os usuarios para as questdes relativas ao
uso dos recursos de TI.

| - Elaborar e gerenciar projetos de TI em conjunto com os
departamentos da CMTI;

Il - Descrever os servigos de Tl, seus niveis, papéis e responsabilidades
das partes envolvidas no Acordo de Nivel de Servico;

lll -  Gerar relatérios detalhados e gerenciais, para identificar possiveis
pontos de estrangulamento e problemas de infraestrutura, de modo a reduzir o niumero de
incidentes a médio e longo prazo;

IV - Analisar solicitacbes de substituicdes e provimentos de equipamentos
de Tl geradas por usuarios e recomendar atendimento a CMTI.

V-  Comunicar e promover a disseminagdo adequada de informacdes
para as unidades e areas afetadas pelos eventos relacionados aos incidentes reportados
a Central de Atendimento;

VI- Implantar um processo efetivo de gerenciamento de demandas,
dentro das praticas previstas na disciplina de Suporte aos Servicos (Service Support)
preconizados pela ITIL;

VII - Assegurar que as interfaces (entradas e saidas), processos, sub-
processos, papéis, responsabilidades, e indicadores, descritos pela disciplina indicada no
topico anterior, sejam efetivas;

VIIl - Praticar e manter as politicas, procedimentos, padrbes e boas
praticas definidas pela Geréncia de Qualidade e Governancga de TI;

IX- Controlar a qualidade dos servigos prestados pela DESUTE,
garantindo o cumprimento do Acordo de Nivel de Servigo (SLA - Service Level Agreement)
estabelecido com os usuarios de TlI;

X - Gerenciar conflitos, atuando de forma eficiente, estabelecendo um
relacionamento de parceria e confianga com os usuarios de Tl, garantindo assim o nivel
de satisfacdo do mesmo;

Xl - Acompanhar e avaliar os resultados globais das atividades sob sua
gestao, fornecendo subsidios e informagdes, visando o tratamento das prioridades e o
planejamento;



,T"é ]
L# PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Xl - Coordenar as agbes da Central de Atendimento, provendo a CMTI
com os relatérios gerenciais e indicadores de desempenho, produtividade e qualidade da
equipe;

Xl - Analisar problemas recorrentes e apresentar alternativas visando a
sua eliminagao definitiva;

XIV - Identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacéao
para otimizagao dos trabalhos do Municipio;

XV - Participar do desenvolvimento e implementacdo de politicas e
diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado,
visando a otimizacao dos servigos e utilizagado dos recursos sob sua responsabilidade;

XVI - Propor planos de investimentos visando atualizagédo tecnoldgica dos
equipamentos e servidores do Departamento;

XVII - Acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de
atuacgao;

XVIII - Gerenciar atividades e recursos disponiveis;

XIX - Elaborar, com participacédo de servidores da DESUTE, o PETI do
Departamento em conformidade com os Planos Estratégico e Diretor de Tl, monitorando o
cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados;

XX - Identificar necessidades e propor condicbes para um melhor
desempenho e integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagcdo dos
servidores lotados no Departamento;

XXI - Atuar na motivacdo e facilitacdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

XXII - Acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos
servidores lotados no Departamento;

XXIII - Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade.

XXIV -Reportar todas as informacgdes requeridas a CMTI,

XXV - Designar servidores da area de tecnologia da informagédo para
trabalhar nas secretarias, em Polos, com subordinacao técnica direta a Divisao.

XXVI -Estabelecer o Plano de Trabalho dos respectivos Polos.

XXVII - Os servidores designados para atuarem nos Polos, deverao
sofrer remanejamento temporario.

Secao IX
Da Divisao de Suporte Nivel 01

Art. 60. Atender as solicitagdes dos Usuarios, registrando-as no sistema de
Controle de Incidentes.
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| - Identificar os chamados, classificando-os de acordo com a sua
natureza e prioridade;

Il - Encaminhar atendimentos para areas especificas, caso estas nao
possam ser resolvidas no atendimento 1° nivel;

[l -  Cumprir o Acordo de Nivel de Servico (SLA - Service Level
Agreement) com os usuarios de Tl levando em consideragao a natureza e prioridade dos
chamados;

IV - Executar fungbdes de suporte final (1° nivel), verbal, remotamente ou
presencial, incluindo o atendimento e o suporte aos usuarios no uso do ambiente
computacional sob sua responsabilidade;

V - Diagnosticar e solucionar, quando possivel, problemas de
hardware/software dos Itens de Configuracao;

VI -  Facilitar a restauragao da operagao normal dos servigos de Tl 0 mais
rapido possivel com o minimo de impacto nos processos de negdcios;

VII - Realizar suporte operacional dos aplicativos (suite de escritorio,
navegador, utilitarios etc.) instalados no ambiente computacional do Municipio;

VIl - Documentar e manter atualizada a base de conhecimento e registros
de chamados;

IX- Acompanhar os agendamentos para prover as solicitacbes de
recursos (notebook/microcomputador/impressora/lnternet) solicitados para uso nos
eventos, audiéncias e reunides mediante acesso a pasta compartilhada de Planilha de
Reservas de  Salas, comunicacdo  eletrbnica (e-Mail) e  solicitagoes
eventuais/emergenciais (sem agendamento);

X - Receber, controlar e devolver equipamentos a Coordenacdo de
Patriménio;

XI- Alimentar os sistemas de seguranga, procedendo com inclusdes e
alteragbes cadastrais;

Xl - Manter atualizado o inventario dos recursos computacionais, incluindo
caracteristicas técnicas, existentes nos érgéos e unidades correspondentes a sua area de
atuacao;

XIII - Acompanhar e fechar chamados, apds a sua efetiva concluséo;

XIV - Realizar pesquisa de satisfagdo junto aos usuarios quando do
fechamento dos chamados.

Secao X
Da Divisao de Suporte Nivel 02

Art. 61. Atender aos chamados passados pelo primeiro nivel.
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| - Cumprir o Acordo de Nivel de Servico (SLA - Service Level
Agreement) com os usuarios de Tl levando em consideragdo a natureza e prioridade dos
chamados;

Il - Executar fungdes de suporte final incluindo o atendimento e o suporte
aos usuarios no uso do ambiente computacional sob sua responsabilidade;

lll - Instalar e configurar softwares nos microcomputadores, assegurando
0 acesso a rede e documentando as configuragdes feitas;

IV - Instalar e configurar hardware/software, impressoras, monitores de
video, placas de rede e outros periféricos em geral, além de sistemas operacionais e
aplicativos nos terminais de usuario;

V - Facilitar a restauragdo da operacdao normal dos servigos de Tl 0 mais
rapido possivel com o0 minimo de impacto nos processos de negocios;

VI - Documentar e manter atualizada a base de conhecimento e registros
de chamados;

VIl -  Manter atualizado o inventario dos recursos computacionais, incluindo
caracteristicas técnicas, existentes nos 6rgéaos e unidades correspondentes a sua area de
atuacgao;

VIIIl - Encaminhar atendimentos para areas especificas ou 2° nivel de
atendimento, caso estas ndo possam ser resolvidas no atendimento 1° nivel,

Secao Xl

Do Departamento de Qualidade e Governanga de Tl

Art. 62. O Departamento de Qualidade e Governangca de Tl (DQG) é
responsavel pela gestao, definicdo e controle de estratégias, processos, procedimentos,
praticas e padrdes de Tl, no ambito da governanca de TI, incluindo as areas de qualidade
de software, administracdo de dados e Bl. Compete também ao DQG realizar o
alinhamento estratégico, entre a area de Tl e as areas de negdcios, proporcionar uma
maior transparéncia e mitigagao dos riscos, juntamente com o aumento da produtividade
e valor agregado dos produtos e servigos construidos e fornecidos pela Coordenadoria
Municipal de Tecnologia da Informag&o, Comunicagao e Pesquisa (CMTI).

| - Elaborar e gerenciar projetos de Tl em conjunto com os outros
departamentos;

- Atuar na estruturacao das Unidades da CMTI;

[l - Mitigar riscos relacionados aos servicos e produtos fornecidos e
aumentar a produtividade das unidades;

IV - Apoiar o processo decisorio na area de Tl, nas questdes que dizem
respeito a qualidade e governancga de Tl além dos atos administrativos organizacionais, o
que inclui as areas de: seguranga da tecnologia da informacado, processos de Tl e de
desenvolvimento de software e as metodologias definidas e utilizadas nessas unidades;
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V -  Estabelecer e manter as politicas, processos, procedimentos, padroes
e boas praticas que serdo utilizadas pela Prefeitura;

VI- Realizar a definicdo dos procedimentos de gestdo eletronica de
documentos (GED) no ambito da Prefeitura;

VII -  Gerenciar e conduzir atividades de governancga de Tl da Prefeitura;

VIIl - Gerenciar e conduzir a criagao e manutencado do Plano Diretor de Tl

da Prefeitura, além de auxiliar o Coordenador de Ti na elaboragdo do PPA e legislacao
que envolva informatica;

IX - Estabelecer diretrizes para a utilizacao eficiente de recursos de TI;

X -  Colaborar com a assessoria de segurangca da tecnologia da
informacédo nas atividades de desenvolvimento e manutencdo da politica, normas e
procedimentos de seguranga da tecnologia da informagédo, garantindo que a mesma seja
seguida por todos da Prefeitura;

Xl- Gerenciar a estruturagdo, avaliagdo, medicdo e monitoramento
continuo dos processos de Tl da Prefeitura Municipal;

XII-  Gerenciar a manutengdo da metodologia de desenvolvimento de
software;

Xl -  Garantir as ferramentas necessarias para execugao dos processos de

Tl e desenvolvimento de software;

XIV - Identificar os treinamentos técnicos, relacionados com a execugao
dos processos de Tl e de desenvolvimento de software, incluindo os treinamentos na area
de seguranca da tecnologia da informacao e metodologias definidas na CMTI;

XV - Gerenciar e conduzir a verificagdo dos resultados dos servigos e
produtos providos pela CMTI;

XVI - Gerenciar e conduzir auditorias de conformidade e adequacido nos
processos;

XVII - Gerenciar e conduzir validagdes de conformidade de documentos das
metodologias definidas;

XVIII - Gerenciar as atividades planejamento, especificacdo e execugédo de
testes formais de software;

XIX - Gerenciar e conduzir a analise de qualquer alteracdo nas estruturas
de processos e estruturas metodologicas da TI, incluindo as politicas, normas e
procedimentos definidos por este Departamento, submetendo-as para a aprovagao da
CMTI;

XX - Garantir que todos os processos, procedimentos, metodologias,
padrdes e praticas sejam devidamente seguidos;

XXI - Reportar todas as informacgdes requeridas a CMTI,
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XXIl - Manter a coordenagado de administracdo de dados e qualidade de
software alinhada a visao e planos da geréncia de Qualidade e Governanga de TI;

XXIII - Acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos
servidores lotados no Departamento, reportando a ASTEC;

XXIV -Desenvolver, manter e criar indicares de acompanhamento dos seus
servigos, além de auxiliar na elaboracédo do Planejamento Estratégico da CMTI;

Secao XlI

Da Divisao de Administracao de Dados e Bl

Art. 63. Ter perfeito conhecimento dos processos organizacionais como um
todo.

| - Participar do levantamento de requisitos da demanda trazendo a
visdo de dados e suas estruturas;

Il - Participar da compatibilizagcdo do planejamento de sistemas com os
modelos de dados;

Il - Realizar analise de aderéncia, no quesito banco de dados, de
sistemas terceiros candidatos a adogao;

IV - Elaborar, propor e manter Modelos Conceituais de dados;

V - Manter os dicionarios de dados;

VI-  Definir os niveis de integridade e seguranca dos dados nos diversos
niveis em que as informacgdes solicitadas progredirem;

VIl - Elaborar guias de padronizagcdo nos objetos de Banco de Dados;

VIl - Validar Procedures e outros objetos de Banco de Dados para que

estejam em consonancia com os padrdes estabelecidos no Guia de Banco de Dados;

IX - Validar solicitacdes de alteracado de estruturas de dados e alteragao
de dados, administrando backlog do DBA;

X - Manter o Modelo Global de Dados;

Xl - Analisar a aderéncia das evolugcées com o Modelo Global de Dados;
XII' - Validar projetos fisicos de banco de dados.
Secao Xl

Da Divisdo de Qualidade de Software

Art. 64. Coordenar as atividades de criagcdo e manutengao das politicas,
processos, procedimentos, padrdes e boas praticas relacionadas com o desenvolvimento
e manutencao de software.
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| - Coordenar a definigdo e manutencao do repositorio de conhecimento
relacionado com a qualidade de software da CMTI;

Il- Coordenar a manutengdo continua da metodologia de
desenvolvimento e manutencio de software;

[l - Coordenar a identificacdo, teste e homologagdo de ferramentas
necessarias para execucdao de processos relacionados com o desenvolvimento de
software;

IV - Identificar treinamentos técnicos, relacionados com o processo e
metodologia de gestao, desenvolvimento e manutengao de software da CMTI;

V-  Coordenar as atividades de planejamento, especificacdo e execugao
de testes formais de software;

VI- Acompanhar a atuacado técnica dos analistas de qualidade nas
auditorias de conformidade e adequacéao de processos;

VIl - Coordenar as validagdes de conformidade de documentos;

VIIl - Coordenar as atividades de analise técnica de qualquer alteracido nas

estruturas metodolégicas e de processos, relacionadas com o desenvolvimento e
manutencdo de software, definidos pela geréncia do Departamento de Qualidade e
Governanca de TI;

IX- Fazer cumprir todos os processos, procedimentos, metodologias,
padroes e praticas definidos pelo DQG no ambito do desenvolvimento e manutencao de
software;

X - Manter um banco de dados atualizado das regras de negdcio da
PMPV;
Xl - Reportar todas as informacdes requeridas a DQG.
Secao XIV

Da Divisdo de Analise de Processos

Art. 65. Criar e manter as politicas, processos, procedimentos, padrdes e
boas praticas que serdo utilizadas pela CMTI, no ambito da gestdo de processos e
governanca de TI.

| - Definir e manter um repositério de conhecimento relacionado com a
area de processos e governanga de TI;

Il -  Trabalhar na estruturacdo, avaliacdo, medicdo e monitoramento
continuo dos processos de negocios e de Tl;

[l - Colaborar na identificacdo, teste e homologacédo de ferramentas
necessarias para execucao de processos definidos;

IV - Executar atividades de governanca de TI;
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V-  Executar atividades relacionadas com a criacdo, execucado e
manutencédo do PCMTI,

VI -  Ministrar treinamentos, quando necessario, sobre a execucdo dos
processos de negdcios e de Tl definidos pela DQG;

VIl - Fornecer suporte e orientacdo as unidades da CMTI no que diz
respeito as politicas, processos, procedimentos, boas praticas, padrées e metodologias
relacionadas com a gestao de processos de negocios;

VIII - Realizar, quando autorizadas pela geréncia da DQG, auditorias de
conformidade e adequagao de processos;

IX- Realizar a analise de qualquer alteragdao nas estruturas de processos
e estruturas metodolégicas da CMTI definidos por esta geréncia;

X - Fazer cumprir todos os procedimentos, metodologias, padrbes e
praticas definidos, pelo Departamento de Qualidade e Governanca de TI, para os
processos que forem publicados;

XI- Auxiliar o a Divisdo de qualidade de software na elaboragao das
regras de negocio;

Xl - Reportar todas as informacdes requeridas a Geréncia de Qualidade e
Governanga de TI.

CAPIiTULO XIV
DO SECRETARIO EXECUTIVO DO VICE PREFEITO

Art. 66. O Secretario Executivo do Vice-Prefeito que tem por finalidade: o
desenvolvimento das atividades de relagdes publicas e de expediente.

§ 1° Compete ao Secretario Executivo do Vice-Prefeito:
| — elaborar e controlar a agenda de compromissos do Vice-Prefeito;

Il — coordenar e supervisionar os servigos de atendimento ao publico no
ambito do Gabinete do Vice-Prefeito;

lll — Coordenar junto ao cerimonial as solenidades e eventos realizadas no
ambito da Administragdo Municipal com a participacao do Vice-Prefeito;

IV — promover as atividades de relacbes-publicas do Vice-Prefeito
providenciando respostas e convites a solenidades e a outros eventos;

V — orientar o servico de expediente e de documentacdo do Gabinete do
Vice-Prefeito;

VI — preparar o encaminhamento aos 6rgaos competentes das solicitagdes
da comunidade em geral enderecadas ao Vice-Prefeito;
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VIl — desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e que Ihe forem delegadas pelo Vice-Prefeito.

§ 2° Compete a Secretaria Executiva do Gabinete do Vice-Prefeito:

| — executar os servicos de atendimento ao publico do Gabinete do Vice
Prefeito;

Il — realizar, atender e registrar ligagdes telefébnicas do Gabinete do Vice
Prefeito;

[Il — registrar todos os expedientes recebidos ou encaminhados;
IV — redigir e digitar documentos e correspondéncias;

V — exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes ou que lhe
sejam delegadas pelo Secretario Executivo do Vice-Prefeito.

Art. 67. O cargo de Assessor Técnico do Vice-Prefeito tem por atribuigdo o
assessoramento e assisténcia ao Vice-Prefeito no estudo, levantamento, analise e
elaboracdo de documentos e de projetos especiais que lhe forem delegados.
Art. 68. Os drgaos e cargos de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito
funcionarao perfeitamente articulados entre si, em regime de colaboragdo mutua.

Paragrafo unico. As relagbes hierarquicas definem-se no enunciado das
suas atribuicbes e na posigcao que ocupam na estrutura prevista no art. 6° deste, Quadro
de Cargos Anexo ll, que a este acompanha.

Art. 69. A jornada de trabalho, bem como o acompanhamento do
cumprimento e registro da frequéncia dos servidores obedecerdo ao estabelecido no
Decreto 14.760 de 15 de setembro 2017.

Art. 70. Os casos omissos serao resolvidos pelo Secretario Geral de
Governo e, quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

TITULO I
DAS ATRIBUIGOES COMUNS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAPITULO XV
DOS ASSESSORES, COORDENADORES, DIRETORES E GERENTES

Art. 71. Competem aos Assessores, Coordenadores, Diretores, Gerentes e
chefias equivalentes:

| — zelar pela observancia das disposi¢des legais e regimentais em vigor,
cumprindo e fazendo cumprir o disposto no presente Regimento, na legislagao e demais
normas aplicaveis, pertinentes a sua area de competéncia;
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Il — participar da planificacdo das atividades da Secretaria, definindo
juntamente com o Secretario as prioridades técnicas dos trabalhos a serem desenvolvidos
em sua area de competéncia, com vistas a consecucao das finalidades definidas neste
Regimento e em outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

[l — promover a articulagdo permanente das unidades sob sua dire¢ado com
as demais éareas da Secretaria, visando uma atuagdo harmoénica e integrada na
consecucgao dos objetivos do Orgéo;

IV — programar, dirigir e controlar os trabalhos da Assessoria, Diretoria e
Geréncia sob sua responsabilidade;

V — gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros
disponibilizados para a unidade sob sua dire¢ao;

VI — controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho e planejar a
escala de férias;

VIl — coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores lotados nas
unidades sob sua direcao;

VIIlI — atender as requisi¢goes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, e outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a
documentacéao pertinente a sua area de competéncia para formalizagéo das respostas;

IX — referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades
que |Ihe sao diretamente subordinadas, nos termos da lei;

X — aprovar a requisicdo de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagdes técnicas dos materiais e dos
equipamentos utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisigao correta;

XI — estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela
unidade sob sua direcao;

XII' — manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos
equipamentos, instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua direcéo;

XIIl — informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade
no servico, promovendo a sua apuracdo imediata mediante sindicancia ou processo
disciplinar;

XIV — convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus
auxiliares;

XV — participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o
controle e a fiscalizagcédo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicagdo, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

XVI — assistir o Gabinete do Secretario no exame prévio e na instrugcao dos
processos a serem submetidos a apreciagao do Secretario, quando necessario;

XVII — propor e indicar ao Secretario as necessidades de pessoal e de
realizacao de cursos de aperfeicoamento de interesse da area;
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XVIII — propor e participar da elaboragao de propostas de reformulagao das
leis relativas a area de sua competéncia;

XIX — cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas,
regulamentos e demais instrugdes de servico;

XX — apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatério de
atividades;

XXI — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
e que Ihe forem atribuidas pelo Superior imediato.

CAPITULO XVi
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 72. Aos demais servidores, cujas atribuicdes nao foram especificadas
neste Regimento Interno, além do cumprimento das ordens, determinacgdes e instrugdes e
de sugestbes que possam contribuir para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre,
também, observar as prescrigbes legais e regulamentares, executando com zelo,
eficiéncia e eficacia as tarefas que |hes forem determinadas pelos seus chefes.

TITULO IV
CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 73. O Secretario podera constituir comissdo para avaliar e revisar os
trabalhos afetos a Secretaria Geral de Governo, sem remuneragao especifica para
desempenho dos trabalhos.

Art. 74. As unidades da Secretaria Geral de Governo funcionaréo
perfeitamente articuladas entre si, em regime de colaboragao mutua.

Paragrafo unico. As relagdes hierarquicas definem-se no enunciado das
atribuicées das unidades e na posicdo que ocupam na estrutura prevista no art. 6° da
Secretaria Geral de Governo, constante deste Regimento.

Art. 75. A jornada de trabalho, bem como o acompanhamento do
cumprimento e registro da frequéncia dos servidores obedecerdo ao estabelecido no
Decreto n° 14.760 de 15 de setembro de 2017.

Art. 76. Constituem o grupamento dos 6rgaos e cargos de assessoramento
direto e imediato ao Prefeito e ao Vice-Prefeito, nos termos dos artigos n°® 62, I, 66, e
Anexo Xll, da Lei Complementar n° 689, de 31 de outubro de 2017, e conforme anexo I,
parte integrante do presente Decreto.

Art. 77. Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pelo Secretario
Geral de Governo, quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO Il
DOS ORGAOS E CARGOS DO GABINETE DO PREFEITO
TiITULO |
DA ESTRUTURA

SECRETARIA GERAL DE GOVERNO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
CARGOS QUANT.

SECRETARIO MUNICIPAL

ASSESSOR EXECUTIVO DA SECRETARIA GERAL DE GOVERNO

IASSESSOR CHEFE DE POLITICA GOVERNAMENTAL E INSTITUCIONAL

ASSESSOR DE POLITICA GOVERNAMENTAL

ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

IASSESSOR CHEFE DA ASSESSORIA SETORIAL E TECNICA

ASSESSOR ESPECIAL DE CONTROLE SETORIAL

ASSESSOR TECNICO NiVEL |

ASSESSOR TECNICO NiVEL Il

ASSESSOR TECNICO NIVEL Il

SECRETARIA EXECUTIVA DO PREFEITO

SECRETARIA EXECUTIVA DO GABINETE DO PREFEITO

ASSESSOR TECNICO NIVEL Il

ASSESSOR NIVEL |

ASSESSOR NIVEL I

ASSESSOR NIVEL I

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

OUVIDOR GERAL DO MUNICiPIO

GERENTE DA DIVISAO DE RELACIONAMENTO COM O CIDADAQ

GERENTE DA DIVISAO DE INFORMAGAO E PRODUGAO

ASSESSOR NIVEL IIl

COORDENADOR DE COMUNICAGAO, CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS

ASSESSOR NIVEL |

ASSESSOR NIVEL I

ASSESSOR NIVEL Ill

SUBCOORDENADOR DE PUBLICIDADE

SUBCOORDENADOR DE IMPRENSA

SUBCOORDENADOR DE CERIMONIAL

CHEFE DO GABINETE MILITAR

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE MILITAR

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA ORGANICA E ATIVA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL

ASSESSOR MILITAR

DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

GERENTE DA DIVISAO LEGISLATIVA

GERENTE DA DIVISAO DE REDAGAO

GERENTE DA DIVISAO DE REVISAO

GERENTE DA DIVISAO DO DIARIO OFICIAL

GERENTE DA DIVISA0 DE COMPILAGAO DE NORMAS

DIRETOR DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DISTRITAL

GERENTE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E APOIO DISTRITAL

ASSESSOR NIVEL |

CHEFE DE APOIO DISTRITAL 20

ADMINISTRADOR DISTRITAL 14

COORDENADOR MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA 1

ASSESSOR EXECUTIVO ESPECIAL 5

ASSESSOR TECNICO NiVEL Il 1

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE REDES 1

GERENTE DA DIVISAO DE SEGURANGA DE TI 1

GERENTE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TI 1
1
1
1
1
1
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GERENTE DA DIVISAO DE BANCO DE DADOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
GERENTE DA DIVISAQ DE SISTEMAS ESTRUTURANTES

GERENTE DA DIVISAO DE SISTEMAS E APOIO

GERENTE DA DIVISAO DE INTEGRACAO DE SISTEMAS WEB
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE TECNICO E ATENDIMENTO
GERENTE DA DIVISAO DE SUPORTE - N1

GERENTE DA DIVISAO DE SUPORTE - N2

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE QUALIDADE E GOVERNANGA DETI
GERENTE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE DADOS E B

GERENTE DA DIVISAO DE QUALIDADE DE SOFTWARE

GERENTE DA DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GERENTE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

GERENTE DA DIVISA0 ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

GERENTE DA DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL

GERENTE DA DIVISA0 DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DA DIVISAO DE TRANSPORTE E LOGISTICA

GERENTE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

SECRETARIA

IASSESSOR NIVEL Il

ICOORDENADOR DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL

GERENTE DA DIVISAO DE RECURSOS E SERVICOS GERAIS

GERENTE DA DIVISA0 DE MANUTENGAOQ PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO
GERENTE DA DIVISAQ DE PREVENGAO DE DESASTRES

GERENTE DA DIVISA0 DE MONITORAMENTO DE RISCOS

GERENTE DA DIVISAO DE VISTORIAS TECNICAS

GERENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL

GERENTE DA DIVISAO DE OPERAGOES E SOCORRO

GERENTE DA DIVISAO DE RESTABELECIMENTO E FISCALIZAGAO DE SINISTROS
CHEFE DE EQUIPE DE APOIO DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL 10
SECRETARIO EXECUTIVO DO VICE PREFEITO
SECRETARIA EXECUTIVA DO GABINETE DO VICE PREFEITO
IASSESSOR TECNICO NIVEL |

IASSESSOR TECNICO NIVEL I

IASSESSOR NIVEL Il
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