ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
RESOLUCAO N° 687/CMPV DE 27 JUNHO DE 2023

Altera os anexos I e 1T da Resolugdo n° 680, de 07 de margo de 2023.
A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO VELHO, no uso das atribui¢des legais,
Faz saber que a Camara Municipal de Porto Velho aprovou e, eu, MARCIO PACELE VIEIRA DA SILVA, na qualidade de seu Presidente,
promulgo a seguinte:

RESOLUCAO:

Art. 1° Os anexos | e III da Resolugdo n° 680, de 07 de margo de 2023, que “Estabelece a Estrutura Organizacional Politico-Administrativa da
Camara Municipal de Porto Velho” passa a vigorar respectivamente nos termos dos anexos I e I desta Resolugao.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 3° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos a partir de 1° de julho de 2023.
Camara Municipal de Porto Velho, 27 de junho de 2023.

MARCIO PACELE
Vereador/ Presidente

ANEXO I - TABELA DE QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Orgio Cargo Quant. Simbolo - CC
Gabinete da Presidéncia Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 37
Secretaria Executiva 03 02
Assessor Executivo 30 10
(Chefe da Assessoria Técnica 01 27
Assessor Especial 01 22
Assessor Técnico 01 10
(Ouvidor Geral da Camara 01 30
(Ouvidor Geral Adjunto da Camara 01 27
[Comissdes Permanentes Legislativas Assistente Técnico Nivel I 60 02
Escola do Legislativo Municipal Diretor 01 -
Coordenador Pedagogico 01 19
Assessor Técnico Administrativo da Escola do Legislativo 01 10
Assessor Técnico Legislativo da Escola do Legislativo 02 10
Assessor Executivo da Escola do Legislativo 15 10
Gabinete dos Vereadores Chefe de Gabinete 21 31
[Assessor Técnico Legislativo 42 14
Procuradoria Geral da Camara Procurador Geral da Camara 01 37
Procurador Geral Adjunto da Camara 01 33
Assistente Juridico 05 02
[Controladoria Geral da Camara Controlador Geral 01 37
[Controlador Geral Adjunto 01 33
Assistente de Controle Interno 05 02
[Assessoria de Comunicagio [Assessor de Comunicagido 14 06
Divisdo de Apoio Técnico de Comunicagdo Chefe de Divisdo 01 02
| Assessoria de Cerimonial (Chefe de Assessoria de Cerimonial 01 06
Assessor de Cerimonial 05 02
Diretoria Administrativa Financeira Diretor Administrativo Financeiro 01 37
Secretaria Executiva 02 02
Assessor Técnico Administrativo 01 19
[Comissdo Permanente de Contratagdo e Compras Assessor Especial de Licitagdes 01 30
Secretario Executivo de Licitagdes 01 14
Assessor Técnico Nivel I de Licitagdes 05 02
Assessor Técnico de Licitagdes 01 27
[Agente de Contratagdo e Compras 04 19
Orgio Cargo Quant. Simbolo CC
Divisdo de Apoio Financeiro Chefe de Divisao de Apoio Financeiro 01 02
Geréncia de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos 01 33
Assessor Especial de Recursos Humanos 02 24
Assessor Técnico Nivel I de Recursos Humanos 02 02
Divisdo de Cadastro Funcional Chefe de Divisdo de Cadastro Funcional 01 02
Divisdo de Folha de Pagamento Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento 01 02
Geréncia Administrativa Gerente Administrativo 01 33
Divisao de Informatica Chefe de Divisao de Informatica 01 02
Segdo de Infraestrutura e Suporte Operacional Chefe de Segao 01 02
Divisdo de Controle Patrimonial ¢ Almoxarifado Chefe de Divisdo de Controle Patrimonial ¢ Almoxarifado 01 02




Membro da Comissdo de Recebimento 03 02
Divisdo de Arquivo Geral e Protocolo Chefe de Divisdo de Arquivo Geral e Protocolo 01 02
Divisdo de Contratos Chefe de Divisdo de Contratos 01 02
Divisdo de Compras e Instrugdo Processual Chefe de Divisdo de Compras e Instrugao Processual 01 02
Divisdo de Servigos Gerais Chefe de Divisdo de Servigos Gerais 01 02
Secdo de Apoio e Logistica ao Plenario Chefe de Se¢do 01 02
Divisdo de Transporte e Seguranga Chefe de Divisdo de Transporte e Seguranga 01 02
Geréncia Contabil Gerente de Contabilidade 01 33
Divisdo de Registros ¢ Demonstrativos Contabeis Chefe de Divisdo de Demonstrativos Contabeis 01 02
[Divisdo de Apoio Técnico Administrativo Chefe de Divisdo de Apoio Técnico Administrativo 01 02
Geréncia de Planejamento e Orgamento Gerente de Planejamento e Orgamento 01 33
Divisdo de Orgamento Chefe de Divisdo de Or¢amento 01 02
Diretoria Legislativa Diretor Legislativo 01 37
Assessor Técnico Legislativo 1T 05 09
Chefe de Assessoria Técnica Legislativa 01 16
Divisdo de Assessoramento ao Plendrio Chefe de Divisdo de Assessoramento ao Plendrio 01 02
Assessor de Plendrio 06 02
Divisdo de Taquigrafia e Redagdo Legislativa Chefe de Divisdo de Taquigrafia e Redagdo Legislativa 01 02
Geréncia das Comissdes Gerente de Comissoes 01 33
Assessor Técnico de Comissdes 02 19
Divisdo de Apoio Técnico Legislativo Chefe de Divisdo de Apoio Técnico Legislativo 01 02
Orgio Cargo Quant. Total Simbolo — CC
Gabinete de Vereador Assessor Parlamentar Volante 15 330 01a31

ANEXO II - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1.Chefe de Gabinete da Presidéncia

I - Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal quanto as solicitagdes de audiéncia, expediente interno e apoio administrativo;
II - Exercer as fungdes que lhe forem delegadas pelo Presidente;

III - Despachar com o Presidente;

IV - Controlar as audiéncias;

V - Fixar a lotagdo do pessoal do Gabinete e distribuir os servigos aos auxiliares que nele trabalham;

VI - Assinar as correspondéncias que ndo forem privativas do Presidente;

VII - Auxiliar na organizagdo da agenda de trabalho do Presidente, conciliando com sua agenda de audiéncia;

VIII - Dirigir, coordenar e organizar o funcionamento das atividades de competéncia do Gabinete.

IX - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas pelo superior;

2.Secretaria Executiva

I - Organizar a agenda protocolar do Vereador;

II - Cientificar pessoalmente o Vereador dos assuntos agendados, previamente;

III - Acompanhar o Vereador em suas visitas externas;

IV - Elaborar relatorio circunstanciado dos assuntos tratados nas visitas;

V - Manter o Vereador informado acerca das providéncias em relagdo aos compromissos assumidos; e

VI - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo e que lhe forem designadas pelo Vereador.

3.Assessor Executivo

I - Organizar a agenda protocolar do Presidente;

II - Cientificar pessoalmente o Presidente dos assuntos agendados, previamente;

IIT - Acompanhar o Presidente em suas visitas externas;

IV - Elaborar relatorio circunstanciado dos assuntos tratados nas visitas;

V - Manter o Presidente informado acerca das providéncias em relagdo aos compromissos assumidos; e
VI - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo e pelo Presidente determinado;

4.Chefe da Assessoria Técnica

I - Estudar e pesquisar as fontes externas para defini¢do e atualizagdo da legislagdo municipal, em consondncia com as alteragdes na legislagdo
federal e estadual,

1I - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos requerimentos protocolizados no
protocolo geral da Camara Municipal,

III - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagdes
parlamentares;

IV - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores no cumprimento das decisdes legislativas;

V - Assessorar os trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a reda¢do de minutas de Leis Ordinarias, Complementares, Resolugdes e
outras matérias legislativas, emitindo parecer;

VI - Promover o entrosamento dos 6rgaos técnicos da administragdo para fins de execugdo de planos e programas de trabalho;

VII - Assessorar tecnicamente os departamentos;

VIII - Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo Presidente da Camara de Vereadores;

IX - Assessorar o Presidente para contatos com os demais poderes e autoridades municipais, estaduais e federais;

X - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Presidente.

5.0uvidor Geral da Camara

I - Proporcionar a comunicagio entre o cidaddo e o Poder Legislativo;

II - Proporcionar a sociedade a responsabilidade de co-atuar junto a seus representantes;
IIT - Incentivar o exercicio de cidadania;

IV - Receber reclamagdes, dentincias, sugestdes da sociedade; e

V - Avaliar agdes ou omissdes do Parlamento.

6.0Ouvidor Geral Adjunto da Cimara
I — Substituir o Titular na sua auséncia atribuindo todas as fungdes que lhe cabem;

1T — Auxiliar o Ouvidor Geral nos atos decorrentes da fungao.

7.Chefe de Gabinete dos Vereadores



I - Realizar os servigos de assessoria, coordenagdo, planejamento, organizagdo e suporte, oferecendo condi¢des para o pleno funcionamento do
Gabinete do Vereador em todos os seus aspectos internos e externos.

11 - Dirigir, coordenar e organizar o funcionamento das atividades de competéncia do Gabinete.

11T - prestar assisténcia direta e indireta ao Vereador, nos assuntos de natureza administrativa e de representagao.

IV - Controlar a frequéncia dos servigos lotados no Gabinete e suas atividades internas e externas;

V - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas pelo superior;

8.Assessor Técnico Legislativo

I — Assessorar os parlamentares nas sessdes legislativas, procedendo com a elaboragéo de oficios, controle da expedigdo e do recebimento da
correspondéncia da Camara Municipal em matéria legislativa;

II — Coordenar e anotar em livros proprios as questdes de ordem levantadas em Plenario e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

III — Conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como os respectivos autégrafos, comunicando as irregularidades observadas;

IV — Executar as tarefas correlatas a assessoria no processo legislativo.

9.Procurador Geral da Camara

I - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, onde estd constar como autora, ré, assistente ou oponente em agdes e feitos que a
envolvam,;

1I - Chefiar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar os servi¢os da Procuradoria Geral da Camara;

IIT - Distribuir entre os Procuradores e servidores do 6rgéo juridico os processos remetidos a Procuradoria, podendo avocar os que envolvam matéria
de maior relevancia, bem como as que carecam de reexame;

IV - Prestar orientag@o de natureza juridica ao Presidente e aos demais Membros da Mesa Diretora, como também aos Vereadores, quando por esses
for solicitado, de matérias inerentes ao Poder Legislativo;

V - Aprovar os pareceres emitidos pelos Procuradores e servidores da Procuradoria, encaminhando-os ao 6rgéo interessado;

VI - Avocar, motivadamente, processo ou matéria que esteja sob exame de qualquer membro da Procuradoria;

VII - Designar, quando solicitado, Procurador para exercer atividade de assessoramento juridico as Comissdes Temporarias Regimentais; e

VIII - Interpor ou determinar aos Procuradores a interposi¢do das agdes que entender necessarias a defesa dos interesses da Camara Municipal, apos
autorizagdo do Presidente;

IX - Encaminhar ao Presidente, para deliberagdo, expedientes relativos a cumprimento ou extensdo de decisdo judicial;

X - Efetivar a distribui¢do de processos e demais ordens diarias aos Procuradores para analise e deliberagéo;

XI - Exercer outras atribui¢des pertinentes ao cargo ou que lhe forem designadas por autoridade superior;

10.Procurador Geral Adjunto da Cimara

I - Substituir o Procurador Geral em suas auséncias e impedimentos, sem a necessidade de emissdo de ato formal,

1I - Efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, elaborando parecer, orientando e propondo medidas sobre sua aplicabilidade no ambito da
Camara Municipal;

IIT - Emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos da Camara Municipal;

IV - Distribui¢do de processos aos demais Procuradores e servidores da Advocacia para emissdo de pareceres ou elaboragdo de pegas juridicas, na
auséncia do Procurador Geral;

V - Exercer as fun¢des que lhe forem designadas pelo Procurador Geral.

11.Assistente Juridico

I - Prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral e Procurador Geral Adjunto;

II - Exercer consultoria juridica aos 6rgdos administrativos da Camara Municipal, conforme designagdo do Procurador Geral e Procurador Geral
Adjunto;

IIT - Acompanhar junto aos demais Procuradores o andamento dos processos submetidos a apreciagéo pelo Procurador Geral ou Adjunto;
IV - Prestar assessoria juridica, no que couber, quando designado pelo Procurador Geral e Procurador Geral Adjunto;

V - Distribuir entre os Procuradores, quando delegado pelo Procurador Geral e Adjunto, as tarefas atinentes & Procuradoria Geral,

VI - Emitir pareceres e demais expedientes quando solicitado pelo Procurador Geral e Adjunto;

VII - Quando requisitado, devera acompanhar os Procuradores em reunides e audiéncias;

VIII - Podera, por deliberagdo do Procurador Geral e Adjunto, realizar atendimento a servidor;

IX - Desempenhar outras tarefas inerentes a fungéo ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;

12.Controlador Geral

I - Dirigir a Controladoria Geral, coordenar suas atividades, orientar e supervisionar as atividades de controle interno;

II - Despachar com o Presidente da Camara e assessora-lo nos assuntos que venha a ser incumbido;

TIT - Criar condigdes para o exercicio do controle da gestdo dos recursos;

IV - Sugerir ao Presidente da Camara a ado¢do de medidas que aprimorem os mecanismos de controle interno;

V - Requisitar, a 6rgdo da administragdo interna, ou ainda a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Camara Municipal responda, para que se manifestem ou apresentem documentos ou
informagdes necessarias a elucidagdo de fato em exame no ambito da Controladoria Geral;

VI - Propor ao Presidente da Camara medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias a evitar a repetigdo de irregularidades e
ilegalidades que afetem o seu patriménio publico;

VII - Disciplinar as agdes de correi¢do interna, auditoria e fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e patrimonial no &mbito da Cémara
Municipal, ap6s aprovacdo do Presidente da Camara;

VIII - emitir Relatorio de Anélise e Acompanhamento da Gestdo Quadrimestral, Relatorio de Auditoria Anual e Certificagao Anual da Gestao;

IX - Informar ao Presidente da Camara de qualquer irregularidade ou ilegalidade detectada;

X - Sugerir as providéncias necessarias com vistas a informar o Ordenador de Despesa sobre as ocorréncias constatadas, para que seja instaurada
Tomada de Contas Especial, se for o caso;

XI - Instaurar a Tomada de Contas Especial somente quando esgotadas as providéncias administrativas internas com vistas a recomposi¢éo ao erario
ou aplicagdo das penalidades funcionais pertinentes, conforme o caso.

XII - Emitir novo relatério de Auditoria para confirmar a regularizagdo de impropriedade apontada anteriormente, para que ocorra o pagamento da
despesa objeto de suspensdo aplicada;

XIII - Outras atribui¢des que lhe forem designadas pelo superior dentro de sua competéncia.

13.Controlador Geral Adjunto
I — Substituir o Titular na sua auséncia atribuindo todas as fun¢des que lhe cabem;
1T — Auxiliar o Controlador Geral nos atos decorrentes da fung@o.

14.Assistente de Controle Interno

I - Prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral e Controlador Geral Adjunto;

II - Exercer consultoria aos 6rgdos administrativos da Camara Municipal, conforme designagdo do Controlador Geral e Controlador Geral Adjunto;
IIT - Acompanhar junto aos demais Auditores o andamento dos processos submetidos a apreciagdo pelo Controlador Geral ou Adjunto;

IV - Prestar assessoria, no que couber, quando designado pelo Controlador Geral e Controlador Geral Adjunto;

V - Distribuir entre os Auditores e servidores, quando delegado pelo Controlador Geral e Adjunto, as tarefas atinentes a Controladoria Geral,

VII - Quando requisitado, devera acompanhar os Auditores em reunides e audiéncias;

VIII - Podera, por deliberagdo do Controlador Geral e Adjunto, realizar atendimento a servidor;

IX - Desempenhar outras tarefas inerentes a fun¢@o ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;



15.Assessor de Comunica¢io

I - Produzir textos jornalisticos;

1I - Controlar a emissdo das publicagdes;

1IT - Responsabilizar-se pelo fornecimento de publicagdes aos segmentos da sociedade, criando canais de integragdo com a Camara Municipal;

IV - Produzir boletim noticioso com os principais assuntos diarios da Camara Municipal para repasse as radios, televisdes, jornais, revista e sites
jornalisticos para fins de divulgagéo;

V - Dar cobertura as atividades do Plenario, das Comissdes Permanentes e Temporarias e do Gabinete da Presidéncia, bem como aos eventos
promovidos pela Camara Municipal fora de sua sede;

VI - Produzir imagens fotograficas dos Vereadores, dos trabalhos das comissdes permanentes e provisorias, das sessdes plendrias, das reunides
parlamentares, das audiéncias puiblicas, das reunides com os demais segmentos sociais de que participem membros ou 6rgéos da Camara;

VII - Manter arquivo fotografico do Poder Legislativo;

VIII - Manter as midias sociais atualizadas, com informagdes periodicas sobre as atividades realizadas pela Camara Municipal;

IX - Orientar e propor publicagdes institucionais nas redes sociais; e

X - Outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

16.Chefe de Divisiao de Apoio Técnico de Comunicaciio

I - Criar normas e procedimentos para ordenar trabalhos da divisdo;

1I - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo; e

IIT - Outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

17.Chefe de Assessoria de Cerimonial

I - Dar apoio ao Presidente quando das visitas protocolares na Camara Municipal;

1I - Planejar, organizar e acompanhar os eventos promovidos pela Camara Municipal fora da sede;

1IT - Organizar e acompanhar a montagem de estandes em feiras e congressos de que participa a Camara Municipal,

IV - Orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido, de acordo com o tipo de evento ou solenidade existente;

V - Organizar a composi¢do das mesas de honra nas cerimdnias, solenidades e reunides de trabalho na Camara Municipal, com a presenga do
Presidente ou de seu representante legal ou por ele indicado;

VI - Manter interagdo com entidades e 6rgdos dos Poderes Publicos Federais, Estaduais ¢ Municipais, quando assim se fizer necessario;

VII - Coordenar o planejamento e a execugdo de solenidades e recepgdes oficiais;

VIII - Responsabilizar-se, em parceria com outros setores, pelo planejamento, implementagdo e acompanhamento dos eventos da Camara;

VIII - Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de interesse desta Camara, bem como elaborar listas das autoridades para
os eventos, zelando pelo cumprimento das autoridades para os eventos, zelando pelo cumprimento das normas de cerimonial do 6rgdo e do
cerimonial publico;

IX - Exercer outras atribui¢des pertinentes ao exercicio do cargo, ou que lhe forem cometidas pelo superior hierarquico;

18.Assessor de Cerimonial

I — Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive
em sessdes ou eventos itinerantes;

II — Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo do protocolo a ser observado nas cerimonias, sessdes, audiéncias e
congéneres;

IIT - Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e sua distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares e
contribuir com a divulgagdo dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

IV - Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou
apoiados pela Camara;

V — Agendar ou reservar salas e espagos para realiza¢do de reunides, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepgdo de autoridades
e municipes;

VI — Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes;

VII - Organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizagdo e padronizagdo do cerimonial;

VIII - Solicitar a atualiza¢do do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgacao de cerimonias e eventos oficiais;

IX — Executar e coordenar as atividades de execug@o do cerimonial e protocolo de instalagdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

X — Realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia;

XI — Participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e orientativas e os projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara
Municipal de forma interna e externa;

XII — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

19.Diretor Administrativo Financeiro

I - A coordenagio, supervisio e controle de servigos administrativos e da economia interna da Camara Municipal;

II - Zelar pela eficacia e eficiéncia administrativa;

III - Coordenar e controlar os servigos das unidades administrativas, e por meio delas, das Geréncias e Divisdes a elas subordinadas;

IV - Dar encaminhamento as matérias administrativas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Gabinete da Presidéncia;

V - Desenvolver o espirito de equipe ¢ a cultura da economicidade e de combate ao desperdicio; VI - Propor politicas de recrutamento e capacitagdo
de pessoal;

VII - Desenvolver, implantar e acompanhar programas de planejamento, organizacdo, controle, coordenagdo e geréncia de atividades técnico-
administrativas;

VIII - Desenvolver outras atividades de natureza administrativa, por determinagdo da Presidéncia;

IX - Propor procedimentos, projetos, normas, manuais e demais a¢des objetivando o bom funcionamento administrativo e econdmico da Camara
Municipal;

X - Acompanhar e controlar o contrato com a agéncia de publicidade.

XI - Cumprir e fazer cumprir as normas regulamentares, coordenando e supervisionando as Geréncias;

XII - Dirigir e fiscalizar os servigos administrativos;

XIII - Fazer cumprir as disposigdes regulamentares;

XIV - Baixar ordens de servico;

XVI - Vistar os papéis e as certiddes passadas pelo Departamento;

XVII - Subscrever os termos dos contratos e assinar editais;

XVIII - Prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa;

XIX - Vistar todos os documentos competentes de despesas;

XX - Corresponder-se com as demais reparticdes ou outros orgdos publicos em matérias pertinentes ao servigo, quando a correspondéncia, por sua
natureza, ndo requerer a assinatura do Presidente ou de qualquer outro membro da Mesa;

XXT - Baixar atos disciplinares, nos termos da legislagdo;

XXII - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo e que lhe forem designadas pelo Presidente.

20.Secretaria Executiva

I - Organizar a agenda protocolar do Diretor;

II - Cientificar pessoalmente o Diretor dos assuntos agendados, previamente;

III - Acompanhar o Diretor em suas reunides internas e externas;

1V - Elaborar relatério circunstanciado dos assuntos tratados nas reunides;

V - Manter o Diretor informado acerca das providéncias em relagdo aos compromissos assumidos; e



VI - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servi¢o e que lhe forem designadas pelo Diretor.

21.Assessor Técnico Administrativo

I - Prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata ao Diretor;

II - Exercer consultoria aos 6rgdos administrativos da Camara Municipal, conforme designagio do Diretor;

III - Acompanhar junto aos demais servidores o andamento dos processos submetidos a aprecia¢do pelo Diretor;

IV - Prestar assessoria, no que couber, quando designado pelo Diretor;

V - Distribuir entre os servidores, quando delegado pelo Controlador Geral e Adjunto, as tarefas atinentes ao Departamento Administrativo
Financeiro;

VII - Quando requisitado, devera acompanhar o Diretor em reunides e audiéncias;

VIII - Podera, por deliberagdo do Diretor, realizar atendimento a servidor;

IX - Desempenhar outras tarefas inerentes a fung¢do ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;

22.Assessor Especial de Licitacdes

1 - Auxiliar a licitagdo de compras de bens, servigos e obras quando devidamente autorizadas;

II - Fazer cumprir as normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei 8.666 /93 e suas alteracdes;

III — Observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral da Camara, Controladoria Geral e demais orgdos de controle;
IV - Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra bens, servigos e obras;

V — Auxiliar e Elaborar editais.

IV — Outras atribuigdes que digam respeito a licitagdes e que lhe forem atribuidas dentro de sua competéncia.

23.Assessor Técnico Nivel I de Licitacdes
I— Subsidiar os Agente de Contratagdo e Compras no que concerne as normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei n° 14.133/21 e suas alteracgdes;
II — Outras atribui¢des que digam respeito a licitagdes e que lhe forem atribuidas dentro de sua competéncia.

24.Assessor Técnico de Licitacdes

I - Auxiliar a execugdo da licitagdo de compras de bens e servigos quando devidamente autorizadas na modalidade pregao;

II - Fazer cumprir as normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei 10.520 e demais legislacdes federal e estadual referente ao pregao;
IIT — Observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral da Camara, Controladoria Geral e demais 6rgdos de controle;

IV - Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra bens e servigos concernente ao pregéo;

V — Outras atribuigdes que digam respeito a licitagdes e que lhe forem atribuidas dentro de sua competéncia.

25.Agente de Contratacio e Compras

I - Coordenar os trabalhos da equipe de apoio, quando houver;

1I - Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e seus anexos, facultada a requisi¢do de subsidios formais
aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

IIT - Verificar a conformidade da proposta em relagio aos requisitos estabelecidos no edital;

IV - Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

V - Verificar e julgar as condig¢des de habilitagdo;

VI - Realizar diligéncias a fim de sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas;

VII - Indicar o detentor da melhor proposta;

VIII - Negociar melhores condigdes com o detentor da melhor proposta;

IX - Receber os recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar sua decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

X - Recomendar a adjudicagdo do objeto, quando ndo houver recurso;

XI - Encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a
autoridade competente, para adjudica¢do e homologagao;

XII - Propor a autoridade competente a instauragdo de procedimento para apuragdo de responsabilidade, a revogagdo ou anulagdo da licitago,
quando for o caso.

26.Chefe de Divisdo de Apoio Financeiro

I - Controlar todos os processos com solicitagdes de empenho, recebidos pela Divisdo, observado se os mesmos estdo devidamente preenchidos e
autorizados;

II - Manter um controle eficiente da execugdo financeira, bem como organizar e manter em boa ordem, toda a documentagdo e processos necessarios
ao exame da auditoria e Controle Interno;

IIT - Providenciar o encaminhamento dos documentos necessarios a realizagdo do pagamento, em tempo habil, as institui¢des financeiras;

IV - Acompanhar a legislagio relacionada a despesa publica e tributaria;

V - Controlar, acompanhar e demonstrar a Ordem cronoldgica de pagamentos;

VI - Movimentar, guardar ou restituir e realizar pagamentos devidamente autorizados;

VII - emitir, registrar e controlar os demais documentos de natureza financeira;

VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo, ou que for designado pelo superior.

27.Gerente de Recursos Humanos

I - A gestdo em Recursos Humanos;

II - O planejamento, coordenagdo, execugdo e orientagdes técnico-administrativas em assuntos de recursos humanos;

III - O desenvolvimento dos servidores, por meio de procedimentos sistematicos e eficazes, observadas as politicas, diretrizes e normas emanadas da
Mesa Diretora;

IV - Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragio, Resolugdes, Atos da Camara Municipal e demais
instrumentos legais afins;

V - Assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos relativos a area de Recursos Humanos;

VI - Coordenar a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos normativos e manuais de gestdo de Recursos Humanos, dentre estes, o Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneragdo, Concurso Publico, Planos e Programas de Qualificagdo Profissional, Beneficios e Avaliagdo de Desempenho, centradas em
acoOes proativas e de valorizagdo do servidor, de modo a contribuir efetivamente para o cumprimento da missdo da Cadmara Municipal e suas metas
institucionais;

VII - Planejar, anualmente, as agdes de gestdo em Recursos Humanos e os respectivos orgamentos e efetuar a execugdo nos prazos regulamentares;
VIII - Coordenar as atividades de acompanhamento e controle da frequéncia dos Vereadores e elaboragdo da folha de pagamento;

IX - Expedir certiddes sobre contribui¢des previdencidrias no mandato legislativo e outros expedientes de interesse dos parlamentares;

X - Coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades inerentes ao cadastro, folha de pagamento, administragdo e
desenvolvimento dos servidores em geral, mantendo constante articulagdo com as demais setores administrativos da Camara Municipal;

XI - Propor ao Presidente ou a Mesa Diretora, a designagdo de Comissdes Temporarias para realizar trabalhos especiais da area de Recursos
Humanos;

XII - Subsidiar a Procuradoria Geral da Camara na defesa em feitos judiciais relativos a Recursos Humanos;

XIII - Analisar e apreciar processos relativos a pessoal;

XIV - Empossar os servidores aptos em concurso publico, respeitado o disposto na legislagdo afim;

XV - Coordenar e controlar a concessdo de senhas de acesso aos sistemas de gestdo de recursos humanos;

XVI - Dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes a gestdo de Recursos Humanos da Cdmara Municipal;

XVII - Submeter a apreciagdo e aprovacdo do Diretor Administrativo Financeiro a programacdo anual de trabalho da Geréncia de Recursos
Humanos, com seus respectivos orgamentos, o relatorio anual de atividades, trabalhos em andamento, instrumentos normativos elaborados e outros,
com vista a assegurar o funcionamento articulado do sistema do pessoal;



XVIII - Dar conhecimento ao Diretor Administrativo Financeiro da existéncia de vagas e sugerir a abertura de concursos;

XVIX - Assinar, mensalmente, as comunicagdes de frequéncia de servidores;

XX - Delegar atribui¢des especificas aos servidores lotados na Geréncia de Recursos Humanos, cujas competéncias sejam compativeis com a
natureza da area de trabalho;

XXI - Comunicar, por escrito, a Diretoria Administrativa o nome de servidor lotado na Superintendéncia de Recursos Humanos, que cometer falta
grave e solicitar aplicag@o de penalidade compativel com a analise comprobatéria do fato;

XXII - Aplicar puni¢des de adverténcia verbal ou comunicar ao Diretor Administrativo Financeiro, qualquer irregularidade quanto ao cumprimento
das leis, normas de funcionamento da Camara Municipal;

XXIII - Promover as necessidades de materiais para os desenvolvimentos dos programas e manter os servigos administrativos da Geréncia de
Recursos Humanos;

XXIV - Assinar os documentos emanados da Geréncia Recursos Humanos e emitir correspondéncias afins;

XXV - Realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente, com os servidores lotados nas diversas unidades administrativas da
Superintendéncia;

XXVI - Zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho salutar e agradavel e pelo alto nivel de motivagdo dos servidores lotados na Cédmara
Municipal;

XXVII - Desempenhar outras atribuigdes compativeis com o cargo; e

XXVIII - dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da Geréncia, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais
proporcionando suporte para o exercicio das competéncias da Camara Municipal.

28.Assessor Especial de Recursos Humanos

I - Prestar assessoramento e assisténcia direta ¢ imediata ao Gerente de Recursos Humanos;

II - Exercer consultoria aos 6rgios administrativos da Camara Municipal, conforme designagdo do Gerente de Recursos Humanos;

IIT - Acompanhar junto aos demais servidores o andamento dos processos submetidos a apreciagdo pelo Gerente de Recursos Humanos;

IV - Prestar assessoria, no que couber, quando designado pelo Gerente de Recursos Humanos;

V - Distribuir entre os servidores, quando delegado pelo Gerente de Recursos Humanos, as tarefas atinentes a Geréncia de Recursos Humanos;
VII - Quando requisitado, devera acompanhar o Gerente de Recursos Humanos em reunides e audiéncias;

VIII - Podera, por deliberagdo do Gerente de Recursos Humanos, realizar atendimento a servidor;

IX - Desempenhar outras tarefas inerentes a fungdo ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;

29.Chefe de Divisao de Cadastro Funcional

I - Organizar e manter o cadastro pessoal dos Vereadores, promovendo o registro de dados pessoais e de tudo que se relacionar com a vida
parlamentar dos mesmos;

II - Manter atualizado o cadastro geral de servidores e de pessoal apto em concurso piblico nos diversos cargos da Camara de Municipal;

III - Instruir processos que envolvam direitos, deveres, vantagens e regime disciplinar dos servidores, com base na legislagdo aplicavel;

IV — Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores, contendo dados pessoais e profissionais;

V - Analisar, instruir e acompanhar o cumprimento de decisdes proferidas pelo Tribunal de Contas, em matéria de recursos humanos;

VI - Organizar e manter atualizada a legislagdo de recursos humanos e orientar, acompanhar e avaliar a sua aplica¢do, no ambito da Camara de
Municipal;

VII - Efetuar o registro funcional dos servidores, anotando informagdes e dados de interesse da Camara de Municipal;

VIII - Efetuar contagem de tempo de servigo para efeito de aposentadoria;

IX - Efetivar o levantamento sistematico de elementos necessarios a concessdo de aposentadoria compulsoria;

X - Instruir processos de concessdo ou revisdo de aposentadorias e pensdes e manter o registro de pessoal inativo;

XI - Elaborar minutas de ato de concessdo de aposentadoria, de revisdo de proventos, de titulo de inatividade e respectivas apostilas; e

XII - Organizar, coordenar, processar e controlar todas as atividades referentes a aposentadorias e pensoes dos servidores efetivos;

XIII - Receber e analisar todos os requerimentos com pedido de aposentadorias para formalizagdo de processos;

XIV - Prestar informagdes aos servidores sobre os calculos e as formas de aposentadoria de acordo com as normas constitucionais vigentes;

XV- Manter registros e cadastros atualizados de inativos;

XVI - Expedir certiddes decorrentes de seus registros e assentamentos;

XVII - Calcular a aposentadoria do servidor nos termos da legislagdo em vigor;

XVIII - Enviar ao Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores do Municipio de Porto Velho, todos os processos para analise, parecer e
emissdo de Ato de aposentadoria;

XIX - Auxiliar o Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores do Municipio de Porto Velho, com informagdes complementares na conclusdo
dos processos de aposentadoria;

XX - Emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza previdenciaria;

XXII - Organizar e manter atualizado todas as informagdes cadastrais dos servidores estatutarios pertencentes ao quadro de pessoal da Camara de
Municipal; informagdes funcionais; historico da movimentagao financeira das contribuigdes; registro do requerimento do beneficio de aposentadoria;
do tempo de servigos averbados conforme regra de regime proprio e geral de previdéncia;

XXIII - Receber e examinar a documentagdo necessaria sobre pedidos de aposentadoria; certiddo de tempo de contribuigdo emitida por outras
entidades, para averbagéo;

XXIV - Simular célculos para aposentadoria dos servidores conforme termos da legislagdo em vigor;

XXV - Auxiliar o Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores do Municipio de Porto Velho, com informag¢des necessarias para as
conclusdes dos processos de aposentadorias e pensdes;

XXVI - Acompanhar o controle dos repasses/pagamentos das contribuigdes; e

XXVII - Disponibilizar informagdes cadastrais e relatorios dos servidores ativos/inativos nos sistemas;

XXVIII - Exercer outras competéncias compativeis com a natureza da Divisdo, ou que forem designados pelo superior.

30.Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento

1 - Supervisionar, acompanhar e controlar os trabalhos da Divisdo, identificando a metodologia adequada e estratégias gerenciais, propiciando
suporte para um desenvolvimento dos exercicios das competéncias;

II - Elaborar, com a participacdo dos Orgdos integrantes da Geréncia, a operacionalizagdo, emissdo e conferéncia da folha de pagamento dos
Vereadores, servidores e pensionistas;

IIT - Preparar a documentagdo necessaria e averbar os empréstimos em consigna¢do, observados os limites ou as margens autorizadas, de
conformidade com as normas aplicadas; IV - Verificar o cumprimento das normas aplicaveis ao pagamento de direitos e vantagens dos servidores;

V - Encaminhar ao Gerente, para homologagao, a folha de pagamento dos Vereadores, servidores e pensionistas;

VI - Processar o recolhimento de descontos e consignagdes, depois de concluida a folha e os processos de obrigagdes sociais;

VII - Coordenar e orientar a elaboragdo de estudos, visando a formulag@o e aprimoramento da administragdo de pessoal, de acordo com a legislagdo
especifica em vigor;

VIII - Elaborar relatorio mensal de acompanhamento de acréscimo da folha de pagamento, desmembrando-o por natureza da despesa e comparando
o quantitativo de servidores beneficiados e o valor total gasto; e

IX - Exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza da Divisdo, ou que forem designado pelo superior.

31.Gerente Administrativo

I - Coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo das atividades das unidades gerenciais que lhe sdo subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as
ordens do Departamento Administrativo;

II - Despachar com o titular do Departamento Administrativo, nos assuntos pertinentes das Divisdes subordinadas a Geréncia Administrativa;

III - Sugerir ao Diretor Administrativo Financeiro a lotagdo de servidores nas divisdes vinculados a Geréncia Administrativa;

IV - Sugerir ao Departamento Administrativo e Financeiro agdes que promovam o didlogo entre os setores, como forma de primar pela exceléncia na
instrug@o processual;



V - Propor procedimentos, projetos, normas, manuais ¢ demais agdes objetivando o bom andamento administrativo;

VI - Acompanhar a gestdo dos contratos que estdo vinculados a Geréncia Administrativa;

VII - Solicitar autorizagdo junto ao Departamento Administrativo e Financeiro para abertura de processos administrativos;
VIII - Prestar assessoramento técnico administrativo junto ao Departamento Administrativo e Financeiro;

IX - Outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

32.Chefe de Divisdo de Informatica

1 - Executar as atividades de processamento automatico de dados;

II - Efetuar a implantagdo, documentagéo, avaliagdo e manutengdo dos sistemas, bem como elaborar manuais de instru¢do para utilizagdo pelos
usuarios;

IIT - Executar as atividades de organizagdo e métodos, voltados para os sistemas de informagdes computadorizados;

IV - Promover o intercambio de dados com entidades conveniadas;

V - Atender as necessidades de assisténcia técnica aos servigos de hardware e software dos sistemas informatizados da Camara Municipal;

VI - Promover a capacitagdo e atualiza¢do técnica do pessoal encarregado do servigo de informatica;

VII - Executar especificagdes para aquisi¢éo e contratagdo de servigos e equipamentos de informatica;

VIII - Manter e dar suporte as redes do sistema informatizado;

IX - Manter sob sua guarda os manuais atualizados de softwares adquiridos pela Camara Municipal e responsabilizar-se pelo seu funcionamento;

X - Controlar o cumprimento dos contratos relativos a sua area de atuagao;

XI - Executar, periodicamente, de acordo com as normas especificas, os procedimentos de copias do sistema, visando a manuteng@o da seguranga das
informagdes; e

XII - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

33.Chefe de Divisdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado

1 - Gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo da Camara Municipal de Porto Velho.

II — Organizar e informatizar o necessario para melhor distribuigao;

III — Acompanhar a conservagdo dos bens.

IV - Atender as requisi¢des encaminhadas a Divisao;

V - Conferir o registro e a declaragdo de recebimento de material;

VI - Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das unidades administrativas;

VII - Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniais entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota
de empenho;

VIII - Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Institui¢do e controlar o prazo de entrega;

IX - Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

X - Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragao do planejamento de aquisi¢do de compras
para o exercicio financeiro seguinte;

XI - Atestar, isolada ou com outros setores da administraco, as notas fiscais dos bens patrimoniais e materiais de consumo.

XII - Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Instituigdo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas;

XIII - Controlar a movimentag@o em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

XIV - Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

XV - Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pela Camara Municipal;

XVI - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutencgao.

34.Chefe de Divisao de Arquivo Geral e Protocolo

I - Gerenciar a guarda e manuteng@o dos documentos recebidos e expedidos pela Camara Municipal, disponibilizando-os para pesquisa;

II - Proceder ao recebimento e guarda dos documentos legislativos e administrativos, para a preservagao da memoria institucional;

IIT - Processar tecnicamente os documentos legislativos e administrativos, para fins de recuperagio;

IV — Aplicar, quando possivel, a tecnologia de miniaturizagdo de documentos, em microfilme ou computador, com vistas a seguranca do acervo e a
economia do espago fisico no seu armazenamento;

V - Manter sigilo e discri¢do sobre as informagdes reservadas, arquivadas na Divisdo;

VI - Zelar pelo patrimonio documental;

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo;

VIII - Receber, classificar, registrar, distribuir e tramitar os documentos de origem externa recebidos em ambito da Camara Municipal de Porto
Velho;

IX - Tramitar com celeridade as correspondéncias, documentos e processos caracterizados como urgentes;

X - Expedir documentos e objetos via correios quando ndo for possivel a expedigao eletronica;

XI - Orientar os usuarios no ambito da Camara Municipal sobre a utilizagdo dos sistemas informatizados de gestdo de documentos eletronicos;

XII - Realizar a separagdo das correspondéncias publicas e privadas, o registro, e também a entrega dos objetos e correspondéncias de natureza
publica;

XIII - Atender, através do balcdo de atendimento ou plataforma online, os usuarios da instituigdo, orientando-os quanto a formagdo de processo,
acesso a informagdo, e outros servigos disponibilizados pela Camara Municipal.

35.Chefe de Divisdo de Contratos

I - Elaborar modelo de minuta de termo de contrato, ata de registro de pregos, termos aditivos e apostilamentos, bem como instrumentos congéneres,
isto quando néo disponibilizados pelo 6rgao/setor juridico e mediante solicitagéo;

II - Elaborar e atualizar modelos de minutas de aditivos e apostilamentos, além de listas de verificagdo a serem utilizados na fase de gestdo da
contrata¢@o, quanto aos atos da administragao;

III - Executar registros internos de agdes vinculados a divisdo e, conforme o caso, promover mecanismos que objetivam a eficiéncia e celeridade do
processo, conforme legislagdo vigente;

IV - Executar, quando em conformidade, agdes em sistema estruturante ¢ em processo quanto a atos da administragdo, como inclusdo de novos
contratos (assinatura), aditivos, apostilamentos e eventuais atualizagdes congénere;

V - Acompanhar e dar andamento a celebragao, divulgacéo e publicidade dos contratos e atas de registro de pregos;

VI - Quando necessario, solicitar a designagdo de gestores e fiscais para gestdo de contratos e atas de registro de precos;

VII - Disponibilizar documentos inerentes a efetiva contratagdo aos gestores e fiscais;

VIII - Acompanhar proximidade de encerramento de vigéncia dos contratos e das atas de registro de pregos, bem como os valores de contratos,
informando os gestores sua proximidade;

IX - Acompanhar e dar prosseguimento aos processos de solicitagdo de aplicagdo de penalidade propostas pelo gestor/fiscal de contrato ou gestio
superior, incluindo emiss@o de oficios de manifestagdo preliminar e relatorios. No caso de san¢des decorrentes de processos licitatorios, promover,
também, a abertura de instrumento processual;

X - Promover e acompanhar a publica¢do dos atos relativos a contratos no Diario Oficial, conforme legislagdo vigente;

XI - Promover a tramitagdo processual e acompanhar os pedidos de prorrogagdo, reajuste, acréscimos, supressdes, repactuagdo e reequilibrio
financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios, quando motivados pela gestdo e fiscalizagdo do contrato;

XII - Acompanhar, atualizar sistema de controle contratual e, quando for o caso, solicitar ao gestor do contrato os arquivos referentes as garantias
contratuais, incluindo renovagio;

XIII - Solicitar anualmente a atualiza¢do de dotagdo orgamentaria e emissdo de novos empenhos dos contratos de servigos vigentes;



XIV - Manter atualizado os registros em enderegos eletronicos disponiveis quanto as contratagdes, bem como ao atendimento a transparéncia da
informacao.

36.Chefe de Divisao de Compras e Instrucio Processual
I - Desenvolver o termo de referéncia, juntamente com os demais 6rgéos da Camara Municipal;
II - Exercer outras competéncias inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior;

37.Chefe de Divisao de Servicos Gerais

I - Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de servigos de apoio, tais como as areas de Limpeza, Vigilancia, Transporte, Zeladoria, Protocolo e
outros servigos de apoio administrativo;

II — Intermediar as informagdes e as informagdes referentes a execugdo dos contratos de prestagdo de servigos, buscando promover a gestio eficiente
dos servigos oferecidos, com qualidade e exceléncia;

IIT - Prestar suporte técnico e de materiais para atender as urgéncias;

VIII - Controlar o pessoal de manutengdo sob sua subordinagio;

IX - Supervisionar os servigos de campo;

38.Chefe de Divisdo de Transporte e Seguranc¢a

I - Manter rigorosamente, em perfeito estado de conservagdo e uso, os veiculos de propriedade da Camara Municipal;

1I - Informar a Geréncia todas as ocorréncias irregulares;

IIT - Providenciar o estacionamento, nos lugares proprios, dos veiculos dos Vereadores e Gestores;

IV - Definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;

V - Zelar pela manutengdo preventiva e corretiva das viaturas e opinar sobre renovagao da frota;

VI — Sugerir quando necessario cursos de capacitagdo e manutengdo de veiculos, primeiros socorros, dire¢do defensiva e relacionamento publico;
VII - Organizar os servigos de garagem;

VIII - Despachar com o Geréncia Administrativa, nos assuntos pertinentes a seguranga institucional;

IX - Sugerir a Geréncia Administrativa a lotagdo de servidores na divisdo no que concerne seguranga institucional;

X - Apresentar ao Presidente da Camara sugestdes inerentes a seguranga orgédnica e pessoal da Camara Municipal;

XI - Manter o Presidente, Diretor Administrativo ¢ Financeiro, ¢ Gerente Administrativo informados acerca das ocorréncias consideradas de
relevancias;

XII - executar servigos auxiliares que lhe forem determinados;

XIII - zelar pela seguranga dos membros do Poder Legislativo Municipal, com o emprego dos servidores de seu quadro, bem como com o apoio
institucional dos 6rgaos da Seguranca Publica; e;

XIV - exercer outras atribui¢des pertinentes ao exercicio do cargo ou que lhe forem designadas pelas autoridades superiores.

39.Gerente de Contabilidade

I - Promover e controlar os registros de todos os fatos e atos da Administragdo no Sistema Contabil, demonstrando os estagios da Receita e da
Despesa por meio de notas de langamento, Documentos de liquidacdo, Ordem de Regularizagdo, Entrada de Recursos, Programa de desembolso,
Guia de Recolhimento, Ordem bancaria e afins, conforme as necessidades e com base nos documentos comprobatdrios e autorizagdes pertinentes.

1I - Providenciar a emissdo das Demonstragdes Contabeis, bem como a analise e notas explicativas inerentes.

IIT - encaminhar a Controladoria Geral, Tribunal de Contas e outros quando solicitado;

IV - Promover a divulgagdo das informagdes e demonstragdes contabeis no Portal da Transparéncia no site da Camara Municipal.

V - Acompanhar e promover a manutengao das contas de controle contébil conciliadas, providenciando regularizagdes e ajustes quando necessario.
VI - Manter atualizado o plano de contas; e;

VII - Elaborar relatérios contabeis diversos quando solicitado.

40.Chefe de Divisdo de Demonstrativos Contabeis

1 - Acompanhar os repasses recebidos e das despesas pagas e a pagar;

I —Acompanhar os despachos de protocolos diversos;

IIT - Auxiliar na elaboragdo do Orgamento Geral da Camara Municipal de Porto Velho
IV - Elaborar planilhas e relatorios contabeis;

V -Executar outras tarefas afins.

41.Chefe de Divisdo de Apoio Técnico Administrativo

I - Desenvolver atividades de conferéncia e avaliagdo processual, juntamente com os demais 6rgaos da Camara Municipal;
1I - Subsidiar a Geréncia de Contabilidade na emissao e liquidagao de empenhos;

1I - Exercer outras competéncias inerentes ao cargo ou que lhe forem designadas pelo superior;

42.Gerente de Planejamento e Or¢amento

I - Coordenar diretamente as atividades de planejamento e acompanhamento or¢amentario e de producdo de estudos técnicos e informagdes
gerenciais em matéria orgamentaria e financeira;

1I - Manter intercambio de informagdes com o 6rgdo central do sistema de planejamento e orgamento Municipal; e

IIT - Executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades diretamente subordinados.

IV - Coordenar e consolidar, junto as unidades da Camara Municipal, a elaboragdo da proposta orgamentaria anual, com registros nos sistemas
proprios;

V- Elaborar, em conjunto com o Departamento Administrativo e Gabinete da Presidéncia, a proposta do Plano Plurianual e a Proposta Or¢amentaria
anual e submeté-las a aprovagdo da Administragao;

VI - Promover junto ao 6rgéo central de planejamento e orgamento municipal, a atualizagdo dos cadastros de agdes constantes do Orgamento da
Camara Municipal; consolidar e apresentar os anexos solicitados pela Lei de Diretrizes Orgamentarias, por ocasido da elaboragdo da proposta
orgamentaria anual;

VII - Prestar informagdes acerca da previsdo orgamentaria para o exercicio financeiros seguintes;

VIII - Acompanhar atos normativos referentes ao sistema e acompanhar os atos normativos referentes a Secretaria Municipal de Planejamento e
Orgamento, bem como informar e orientar as unidades setoriais quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

IX - Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei de diretrizes orgamentarias, da proposta orgamentaria anual e de outras matérias orgamentarias
interesse da Camara Municipal, sugerindo emendas quando necessario;

X - Elaborar estudos técnicos e analises sobre os assuntos que visem ao aperfeigoamento do processo orgamentario; e

XI - Executar outras tarefas correlatas.

43.Chefe de Divisao de Orcamento

1 - Coordenar o detalhamento orgamentaria dos créditos destinados a Cadmara Municipal;

II - Examinar, previamente, quanto a sua conformidade legal, a documentacao relativa a despesa assim empenhada;

IIT - Proceder a emissdo, ao refor¢o e a anulagdo de notas empenho e de reservas orgamentarias;

IV - Analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscri¢do em "restos a pagar'; acompanhar a execugdo de empenhos visando identificar necessidades
de reforgo ou anulagao;

V - Executar outras tarefas correlatas.

44.Diretor Legislativo
I - Coordenar a elaboragdo e execugdo dos trabalhos técnico-legislativos pertinentes ao Departamento;
1I - Conferir toda a matéria que vai a publica¢@o pelo Departamento Legislativo;



III - Conferir e enviar os autografos que devem ser promulgados pelo Presidente e pela Mesa Diretora;

IV - Conferir e enviar os autégrafos que serdo encaminhados para san¢@o ou promulgagio pelo Prefeito de Porto Velho;

V - Prestar informagdes a Mesa Diretora e esclarecimentos que se fizerem necessarios em assuntos legislativos;

VI - Remeter as matérias aprovada pelo Plenario aos Poderes competentes; e

VII - encaminhar para arquivamento as matérias com tramitagdo esgotada.

VIII - langar no sistema eletronico de apoio ao processo legislativo as matérias na Ordem do Dia, que estejam em condigdes regimentais de serem
apreciadas pelo Plenario, bem como as proposi¢des despachadas pelo Presidente as Comissdes Permanentes;

IX - Dar andamento aos projetos, processos ¢ demais papéis a serem encaminhados as Comissdes Regimentais Permanentes e Temporarias;

X - Assinar certiddes emitidas pelo Departamento Legislativo e autenticar cOpias de processos ou documentos da guarda do Departamento
Legislativa, quando solicitado;

X - Outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados formalmennte pelo superior.

45.Assessor Técnico Legislativo IT

1 - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

1I - Organizar o sistema de tramitag@o de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;
III - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localiza¢do de documentos;

IV - Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;

V - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

VI - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

VII - Realizar, quando solicitado, a transcrigdo e superviséo das gravagdes das atas de reunides das comissdes ¢ das sessdes plenarias;
VIII - Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que necessario;

IX - Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;

X - Executar outras atividades correlatas.

46.Chefe de Assessoria Técnica Legislativa

I - Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizagdo da legislagdo municipal, em consonancia com as alteragdes na legislagdo
federal e estadual;

IT - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores no cumprimento das decisdes legislativas referentes aos precitos regimentais da Camara
Municipal,

IIT - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagdes
parlamentares;

IV - Assessorar o Departamento Legislativo nos trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a redagdo de minutas de Leis Ordinarias,
Complementares, Resolugdes e outras matérias legislativas, emitindo parecer;

V - Promover o entrosamento entre os Assessores Técnicos Legislativos e demais servidores para fins de execugdo de planos e programas de
trabalho;

VI - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Presidente.

47.Chefe de Divisdo de Assessoramento ao Plenirio

I - Autuar as mensagens, projetos de leis, requerimentos e indicagdes;

II - Cadastrar as proposigdes legislativas no sistema eletronico do processo de apoio legislativo, como também langar e atualizar as normas juridicas
no referido sistema;

III - Autuar os expedientes encaminhados ou a serem submetidos a apreciagdo da Camara Municipal;

IV - Encaminhar as proposigdes para publicagdo nos Didrios da Camara Municipal;

V - Elaborar a pauta dos projetos apresentados em Plendrio e langar no sistema eletronico de apoio ao processo legislativo;

VI - Providenciar o encaminhamento dos requerimentos aprovados em Plenario;

VII - conferir os textos das normas juridicas publicadas com os respectivos autografos.

VIII - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

48.Chefe de Divisdo de Taquigrafia e Redag¢io Legislativa

I - Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Divisao;

IV - Atuar em parceria com os demais 6rgdos do Departamento Legislativo, visando a modernizagao e dinamizagao do processo legislativo; e

V - Elaborar relatérios periodicos, ou sempre que solicitado, das atividades da Divisdo.

VI - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem destinadas pelo superior.

V - Planejar, coordenar e orientar a execugdo de servigo de registro e revisdo dos trabalhos legislativos da Camara Municipal;

VI - Executar os servigos de taquigrafia;

IIT - Efetuar a interpretagdo dos apanhamentos taquigraficos, digitando o seu contetido e procedendo a sua revisdo, bem como encaminhar ao
Departamento Legislativo as atas das sessdes e/ou audiéncias publicas, ou qualquer outro documento taquigrafico do Plenario ou Comissdes que
deva ser publicado no Diario Oficial;

V - Anotar expressdes grosseiras ou antirregimentais nos discursos, consultando o Diretor Legislativo sobre possivel altera¢ao;

VI - Esclarecer as dividas com o orador ou aparteante, especialmente no que se refere a nomes proprios e expressdes estrangeiras por ele
eventualmente referidas;

VII - Zelar pela boa apresentagéo do trabalho;

VIII - Fazer a revisao das anotagdes, mantendo fidelidade ao estilo do orador e observando as regras da gramatica;

IX - Aperfeigoar o contetido registrado taquigraficamente, sem prejuizo do pensamento e do estilo do orador;

X - Executar, quando determinado, traslado taquigrafico dos trabalhos solicitados pela Presidéncia;

49.Gerente de Comissdes

I - Coordenar os trabalhos administrativos das Comissdes Permanentes e Temporarias;

II - Distribuir as proposigdes, na forma regimental as Comissdes Permanentes e as Temporarias, controlando sua movimentagdo mantendo atualizado
o langamento no sistema eletronico de apoio ao processo legislativo;

III - Cumprir e fazer cumprir as diligéncias dos Presidentes das Comissoes;

IV - Orientar os secretarios das Comissdes Permanentes e Temporarias sobre as atividades especificas do 6rgéo;

V - Elaborar e arquivar as atas e listas de presengas das reunides das Comissdes, devidamente assinadas por seus membros;

VI - Controlar os prazos regimentais das matérias em tramitagéo nas Comissdes;

VII - Encaminhar a Divisdo de Documentagdo e Arquivo, as atas dos eventos realizados pelas Comissdes; e

VIII - Manter, permanentemente atualizado, o registro da composi¢do das Comissdes Técnicas e Temporarias, com especificagdes dos membros
efetivos e respectivos suplentes no sistema eletronico de apoio legislativo;

IX - Outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.

50.Assessor Técnico de Comissdes

1 - Prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata ao Gerente de Comissoes;

1I - Exercer consultoria aos 6rgdos administrativos da Camara Municipal, conforme designagdo do Gerente de Comissdes;

IIT - Acompanhar junto aos demais servidores o andamento dos processos submetidos a apreciagdo pelo Gerente de Comissdes;
IV - Prestar assessoria, no que couber, quando designado pelo Gerente de Comissdes;

V - Distribuir entre os servidores, quando delegado pelo Gerente de Comissdes, as tarefas atinentes a Geréncia de Comissdes;
VII - Quando requisitado, devera acompanhar o Gerente de Comissdes em reunides e audiéncias;

VIII - Podera, por deliberagdo do Gerente de Comissdes, realizar atendimento a servidor;

IX - Desempenhar outras tarefas inerentes a fungéio ou que lhe forem delegadas pelo seu superior;



51.Chefe de Divisao de Apoio Técnico Legislativo

1 - Prestar assessoramento técnico-legislativo e consultoria tematica requerida;

1T - Elaborar proposig¢des legislativas e emendas a projetos que forem solicitadas;

IIT - Propor alternativas para a agdo parlamentar e legislativa requeridas; e

IV - Prestar outros servigos pertinentes, ou que forem determinados por autoridade superior.

V - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem designadas pelo superior.

52.Assistente Técnico Nivel I

I - Acompanhar o andamento de processos legislativos, bem como as matérias legislativas e as publicagdes oficiais, conforme for designado;
II - Redigir textos, oficios, memorandos e demais documentos de pouca complexidade, conforme for designado pela Chefia;

III - Receber, orientar e encaminhar a populagao e servidores que solicitarem informagdes;

IV - Proceder a regular leitura das publicag¢des oficiais, operar programas informatizados e manter atualizado o banco de dados;

V - Realizar pesquisas bibliograficas;

VI - Efetuar recolhimento de dados em outros 6rgéos, que sera realizado sob supervisao superior;

VII - Realizar o controle do material de expediente;

VIII - Prestar outros servicos e informagdes solicitadas;

IX - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servi¢o ou que lhe forem designadas pelo superior.

53.Assessor Parlamentar Volante

I - Realizar suas tarefas fora da atuagdo administrativa do Gabinete Parlamentar e do Escritério Politico situado na localidade de atuagdo do
Parlamentar;

II - Representar o Parlamentar nas visitas realizadas a sociedade, a fim de captar a necessidade social de determinadas comunidades, vilarejos,
ribeirinhos, hospitais, escolas, etc., e assim buscar mecanismos para atender o clamor social;

IIT - Relatar ao Parlamentar, por escrito, sobre todas as visitas realizadas, indicando a pretensdo da comunidade;

IV - Em seu relatorio, podera apresentar planejamento, organizagdo e supervisdo das Atividades Parlamentares que poderdo ser desenvolvidas em
favor da comunidade e/ou institui¢ao;

V - Os servidores indicados para esse tipo de trabalho sdo pessoas incluidas no mesmo meio social, a fim de garantir maior proximidade com a
sociedade e possuir facilidade de transmitir a informagdo e captar a necessidade da comunidade;

VI - Outras atribui¢des pertinentes ao cargo e designadas pelo superior.

54. Assessor Especial (Assessoria Técnica do Gabinete da Presidéncia)

I - Estudar e pesquisar as fontes externas para defini¢do e atualizagdo da legislagdo municipal, em consondncia com as alteragdes na legislagdo
federal e estadual,

II - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos requerimentos protocolizados no
protocolo geral da Camara Municipal,

IIT - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagdes
parlamentares;

IV - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Presidente ou pelo Chefe da Assessoria Técnica.

55. Assessor Técnico (Assessoria Técnica do Gabinete da Presidéncia)

I - - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores no cumprimento das decisdes legislativas;

II - Assessorar os trabalhos no dmbito legislativo, examinando ou revendo a reda¢do de minutas de Leis Ordinarias, Complementares, Resolucdes e
outras matérias legislativas, emitindo parecer;

IIT - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Presidente ou pelo Chefe da Assessoria Técnica.

56. Secretario Executivo de Licitacdes

I - Observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral da Camara, Controladoria Geral e demais 6rgios de controle;
II - Auxiliar a execug@o da licitagdo de compras de bens e servigos quando devidamente autorizadas na modalidade pregao;
IIT - Outras atribuigdes que digam respeito a licitagdes e que lhe forem atribuidas dentro de sua competéncia.

57. Assessor Técnico Nivel I de Recursos Humanos

I - Acompanhar o andamento de processos, bem como as publicagdes oficiais, conforme for designado;

II - Redigir textos, oficios, memorandos e demais documentos de pouca complexidade, conforme for designado pela Chefia;

IIT - Receber, orientar e encaminhar a populagdo e servidores que solicitarem informagdes; IV - Proceder a regular leitura das publicagdes oficiais,
operar programas informatizados e manter atualizado o banco de dados;

V - Realizar pesquisas bibliograficas;

VI - Efetuar recolhimento de dados em outros 6rgéos, que sera realizado sob supervisao superior;

VII - Realizar o controle do material de expediente;

VIII - Prestar outros servicos e informagoes solicitadas;

IX - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo ou que lhe forem designadas pelo superior.

58. Chefe de Se¢io (Se¢do de Infraestrutura e Suporte operacional)

I - Assessorar as necessidades de assisténcia técnica aos servigos de hardware e software dos sistemas informatizados da Camara Municipal,
II — Assessorar no suporte as redes do sistema informatizado;

III - Executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

59. Chefe de Se¢io (Se¢do de Apoio e Logistica ao Plenario)

I - Realizar as atividades de servigos de apoio, tais como as areas de Limpeza, Vigilancia, Transporte, Zeladoria, Protocolo e outros servigos de apoio
administrativo;

II — Realizar os servigos de campo.

60. Assessor de Plenario (Divisao de Assessoramento ao Plenario)

I - Protocolar as mensagens, projetos de leis, requerimentos e indicagdes e demais matérias legislativas pertinentes as sessdes ordindrias e
extraodrindrias;3

II - Elaborar a pauta dos projetos apresentados em Plenario e langar no sistema eletronico de apoio ao processo legislativo;

11T - outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe forem designados pelo superior.
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