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DECRETO N° 15429 ,DE 03 DE SETEMBRO DE 2018.

“Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Planejamento,
Orcamento e Gestao — SEMPOG e da
outras Providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, usando da
atribuicao que lhe é conferida no inciso IV do artigo 87, da Lei Orgénica do
Municipio de Porto Velho, em consonancia com a Lei Complementar Municipal n°
648/2017 e suas alteracoes.

DECRETA:

Art. 1°. Aprovar o Regimento da Secretaria Municipal de
Planejamento, Orcamento e Gestdo — SEMPOG, que passa a integrar este
Decreto como Anexo |.

Paragrafo unico. Constitui ainda parte integrante deste Decreto, o
Anexo |l

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

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

HILDON DE LIMA CHAVES
Prefeito

LUIZ GUILHERME ERSE DA SILVA
Secretario Municipal de Planejamento Orgamento e Gestao

JOSE LUIZ STORER JUNIOR
Procurador Geral do Municipio
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ANEXO |
REGIMENTO INTERNO

TiITULO |
DA CARACTERIZAGAO E COMPETENCIA

CAPITULO |
DA CARACTERIZAGAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Planejamento, Orgcamento e Gestao
(SEMPOG) é ¢6rgao central dos sistemas de Planejamento e Gestdo no ambito da
Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Porto Velho, com as
competéncias e atribuicbes definidas na Lei Complementar n° 648 de 05 de janeiro de
2017, com a redacao dada pelas da Leis Complementares n° 650 de 08 de fevereiro de
2017 e Lei Complementar 689 de 31 de outubro 2017, e demais contidas neste

regimento.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA

Art. 2°. Compete a SEMPOG precipuamente:

| - exercitar a coordenagao geral dos 6rgaos e entidades municipais quanto aos
aspectos substantivos da politica municipal de desenvolvimento, inclusive para obtencao
de recursos, viabilizagdo e controle da execucdo de planos, programas e projetos
publicos;

Il - gerar os principais dados socioecondmicos para compor a formacgédo do
Sistema de Informacgdes Gerenciais da Prefeitura;

lll - coordenar a producao, analise e divulgagao de informacdes estatisticas;

IV - elaborar estudos que possibilitem identificar e avaliar os fatores concorrentes
para a realizagdo dos planos de estratégias governamentais, bem como execugao de
seus respectivos programas e projetos, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

V - promover a interagdo com os érgaos afetos ao desenvolvimento dos setores
produtivos, com vistas a harmonizar e compatibilizar as a¢des de planejamento, de
execucao e de avaliacdo dos resultados preconizados nos projetos e atividades
daqueles 6rgaos;

VI - desenvolver agdes para captagdao de recursos financeiros e linhas de
financiamento para o Municipio por meio da articulagdo junto aos 6rgéos federais,
agéncias de desenvolvimento e instituicdes financeiras e érgdos dos setores produtivos,

verificando as disponibilidades e os requisitos necessarios para captacao;
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VIl - elaborar relatérios peridédicos e informativos diversos, referentes aos
projetos e atividades desenvolvidas pelos o6rgdos e entidades relacionadas com os
setores produtivos do Municipio, propondo, por demanda, os ajustes necessarios;

VIl - planejar e desenvolver projetos relacionados a modernizagao das estruturas
organizacionais e dos procedimentos, conjuntamente com outros érgaos do Municipio ou
do Estado;

IX - coordenar a elaboragao, consolidar, reformular e acompanhar a execugéo do
orgamento do Municipio, bem como do Plano Plurianual;

X - estabelecer a programacao orgcamentaria da despesa e da receita do
Municipio, elaborando o Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias, bem como a Lei
Orgamentaria Anual;

XI - coordenar os programas e projetos no ambito do Municipio;

XIl - supervisionar e coordenar a elaboracao de planos, programas e projetos de
desenvolvimento do Municipio, bem como revé-los, consolida-los, compatibiliza-los e
avalia-los;

Xlll - coordenar as atividades relacionadas a elaboragdo de projetos para
complementacdo das a¢des de planejamento, no d&mbito do Poder Executivo Municipal;

XIV - auxiliar todos os 6rgaos da administragdo a promover a implementacéo do
Plano Diretor do Municipio;

XV - elaborar e propor politicas de desenvolvimento para o Municipio por meio do
planejamento e desenvolvimento de projetos relacionados a modernizagdo das
estruturas organizacionais;

XVI - gerenciar, monitorar e controlar o Sistema de Execugcdo Orgamentaria do
Municipio, visando garantir a legal e correta utilizacado das dota¢des orgamentarias pelos
o6rgaos/entidades, estabelecendo intercAambio permanente de informagdes e o
processamento central de despesas publicas;

XVII - execugao de atividades centrais referentes aos sistemas orgcamentarios e
financeiros;

XVIII - outras atividades correlatas.

TiTuLo Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



o (T
o Qo\ﬂ,o;‘lﬁ% \,1‘

: % i
‘ M f’* . PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA BASICA DA SECRETARIA

Art. 3°. A SEMPOG é composta pelos cargos contidos no Anexo | e estruturada
na forma estabelecida no organograma constante no Anexo Il do presente Regimento

Interno, fazendo parte integrante deste.

Art. 4° . As unidades da SEMPOG funcionarao articuladas entre si, em regime de

colaboragao mutua.

TiTULO 1lI
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS, ESPECIAIS E GERAIS

CAPITULO I
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 5°. Aos ocupantes de cargos de chefia, em qualquer nivel, incumbe:

| - observar as diretrizes governamentais para a prestacao eficiente dos servigos
de interesse da comunidade;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

lll - compatibilizar agbes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersao de
esforcos e desperdicio de recursos publicos;

IV - promover o desenvolvimento funcional entre os membros de sua equipe e
sua integragdo aos objetivos do Governo, propiciando-lhes a formacdo e o
desenvolvimento, atividades e conhecimentos sobre os objetivos de sua area, pela
participacao critica, além do racional controle de custos, da qualidade dos servicos e do
uso dos recursos técnicos e materiais postos a sua disposicao;

V - acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade sob sua
direcao, inclusive quanto ao desempenho dos subordinados para fins de promocéo;

VI - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instrucdes

superiores.

CAPIiTULO II
DAS ATRIBUIGOES ESPECIAIS
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SEGAO |
DO SECRETARIO

Art. 6°. O titular da SEMPOG, no exercicio de suas atribuicbes, compete:

I - expedir resolugdes, instrugdes normativas, portarias e ordens de servigo
disciplinadoras das atividades integrantes da area de competéncia da respectiva
Secretaria Municipal, exceto quanto as inseridas nas atribuigdes constitucionais e legais
do Prefeito;

Il - distribuir os servidores publicos pelos diversos departamentos internos da
Secretaria que dirige e acometer-lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a
legislacao pertinente;

lll - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

IV - assinar contratos, convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais
ou multilaterais de que o Municipio participe, quando nao for exigida a assinatura do
Prefeito;

V - revogar, anular e sustar ou determinar a sustagéo de atos administrativos que
contrariem os principios constitucionais e legais da Administragdo Publica, dentro da sua
respectiva area de competéncia;

VI - receber reclamacodes relativas a prestacdo de servigos publicos, decidir e
promover as corregdes exigidas;

VIl - aplicar penas administrativas e disciplinares, exceto as de demisséo de
servidores estaveis e de cassacgao de disponibilidade;

VIl - decidir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos cuja
matéria se insira na area de competéncia da secretaria que dirige;

IX - promover seminarios de avaliagcdo do cumprimento das politicas publicas
voltadas ao desenvolvimento regional, articuladamente com as demais secretarias
municipais;

X - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva

Secretaria e demais atribuicdes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1°. E facultado ao titular da SEMPOG delegar suas competéncias aos
dirigentes de Departamentos e Divisdbes da Secretaria, podendo praticar os atos
administrativos necessarios a consecugcdo dos fins almejados, inclusive eventual

ordenacéo de despesa, conforme disposto neste regulamento.

§ 2°. O ato de delegagao indicara com precisdao a autoridade delegante, a

autoridade delegada e as atribuigdes objeto da delegacéo.
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SEGAO Il
DO SECRETARIO ADJUNTO

Art. 7°. Compete ao Secretario Adjunto o auxilio direto do Secretario Municipal,
podendo substitui-lo nos seus impedimentos legais e desempenhar as condutas
necessarias ao alcance dos resultados a ele determinadas pelo titular da SEMPOG ou

requisitadas pelo Prefeito.

SECAO Ill
DA ASSESSORIA

Art. 8°. Aos Assessores estao afetas as atribuicbes de assessoramento técnico a
Secretaria, compreendendo a realizagdo ou direcdo de estudos, pesquisas,
levantamentos, analises, elaboragao de pareceres técnicos, como justificativas, controle
de atos, coleta de informacgdes, inclusive, comunicacao e relacdes-publicas, entre outras

tarefas tipicas de assessoria.

CAPITULO il
DOS SERVIDORES LOTADOS NA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO (SEMPOG)

Art. 9°. Aos servidores lotados na SEMPOG cumpre observar as prescricdes
legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes sejam
confiadas, além de caber cumprir ordens, determinacbes e instrugbes, formulando
sugestdes que contribuam para o aperfeigoamento do trabalho, devendo:

| - executar diariamente as atribui¢gdes inerentes a seu cargo;

Il - tratar com urbanidade os usuarios dos servigos, aperfeicoando o processo de
comunicacao e contato com o publico;

lll - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacédo dos servigos publicos;

IV - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencio, respeitando a
capacidade e as limitagdes individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem
qualquer espécie de preconceito ou distingdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico, opcao sexual e posi¢cao social, abstendo-se, dessa forma, de

causar-lhes dano moral;

V - ter respeito a hierarquia;
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VI - ser assiduo e frequente ao servigo;

VII - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

VIl - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos
adequados a sua organizacgéao e distribui¢ao;

IX - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagao do bem comum;

X - se apresentar ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcao;

Xl - se manter atualizado com as instrugdes, as normas de servico e a legislagao
pertinente ao 6rgéo onde exerce suas fungdes;

XIl - cumprir, de acordo com as normas do servi¢o e as instrugdes superiores, as
tarefas de seu cargo, emprego ou fungéo, tanto quanto possivel, com critério, seguranca
e rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XIlll - facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servicos por quem de direito;

XIV - atender aos requisitos de seguranga para acesso aos sistemas
informatizados municipais;

XV - ndo se ausentar injustificadamente de seu local de trabalho;

XVI - realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo e
aqueles atribuidos pela chefia imediata;

XVII - observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que
atuar;

XVIII - zelar pela boa aplicagao dos bens confiados a sua guarda;

XIX - observar os prazos legais para a analise dos processos administrativos,

atendimentos a requisi¢coes e pedidos de informacbes.

TiTULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA
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CAPITULO I
DO GABINETE

Art. 10. Compete ao Gabinete assistir o Secretario e do Secretario Adjunto da
SEMPOG no desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais, inclusive em
atividades de relagbes-publicas, bem como coordenar-lhe a agenda diaria de trabalho,
acompanhando e controlando o fluxo de pessoas no ambito do gabinete e
desempenhando outras atividades correlatas, devendo:

I - cumprir e fazer cumprir leis, atos e normas, assim como ordens de servigo e
instrugdes superiores emanadas do Secretario e do Secretario Adjunto tomando as
providéncias necessarias a sua perfeita execugao;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario na execugdo de suas
respectivas atribuicdes e compromissos oficiais, responsabilizando-se pela organizagao
da agenda de compromissos do titular da Secretaria e o Secretario Adjunto, inclusive;

lll - assessorar o Secretario e o Secretario Adjunto nas atividades politicas,
sociais e de relagcbdes-publicas de interesse da Secretaria;

IV - organizar as atividades da Secretaria, internas e externas, com a
coordenacéo do fluxo de informagdes e relagdes-publicas da Secretaria;

V - manter arquivo atualizado de documentos de interesse da Secretaria;

VI - redigir os atos administrativos e a correspondéncia oficial, bem como
preparar despachos de expedientes do Secretario e do Secretario Adjunto;

VIl - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Gabinete, primando pela parceria e

integralidade das acoes.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 11. Compete a Assessoria Técnica:

| - prestar assessoramento técnico a Secretaria, compreendendo a realizagéo ou
direcdo de estudos, pesquisas, levantamentos, analises, elaboracdo de pareceres
técnicos, como |justificativas, controle de atos, coleta de informacdes, inclusive,
comunicacao e relagdes-publicas, entre outras tarefas tipicas de assessoria.

Il - opinar sobre anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e resolugbes de
interesse da Secretaria;

lll - opinar sobre contratos, convénios, acordos, e elabora-los quando necessario;

IV - emitir pareceres em expedientes, processos e relatorios que lhe forem

encaminhados;
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V - opinar sobre duvidas decorrentes da execugdo de contratos, acordos,
convénios, leis, decretos, regulamentos e resolucoes;

VI - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugbes
superiores;

VIl - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas da Assessoria, primando pela parceria

e integralidade das agdes.

SECAO |
DO PROTOCOLO

Art. 12. Compete ao servigo de Protocolo:

| - receber, registrar, autuar, distribuir, expedir os documentos de origem interna e
externa e informar aos interessados sobre o andamento dos documentos e processos,
correspondéncias e documentos movimentados pela Secretaria;

Il - realizar atendimento ao publico;

lll - expedir documentos e receber encomendas entregues na Secretaria e, em
caso de violagao, comunicar o Departamento Administrativo;

IV - efetuar o cadastramento de documentos e processos no sistema de
protocolo em uso pela secretaria;

V - acompanhar os registros de documentos e processos, acompanhando o
histérico de movimentagdes e adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

diariamente, no ambito de sua unidade administrativa, a existéncia de processos

recebidos;

VI - Arquivar documentos e processos de sua responsabilidade e sempre que
solicitado;

VII - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

VIl - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Protocolo, primando pela parceria

e integralidade das agoes.

CAPIiTULO Il
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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Art. 13. Compete ao Departamento Administrativo:

I - coordenar as atividades do Departamento, articulando-se com as suas
Divisbes, Gabinete do Secretario, Orgéos Externos e Fornecedores de Materiais e de
Servigos para a SEMPOG;

Il - assessorar o titular da Secretaria na organizacao de horario, escalas de
trabalho e de férias dos servidores lotados na SEMPOG;

lll - planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, referentes a
administracao geral, orgamentaria e financeira da SEMPOG;

IV - coordenar e programar as despesas de manutengido e os investimentos da
Secretaria;

V - participar da elaboragéo de planos, programas e projetos, no que se refere as
questdes administrativas;

VI - assessorar o Secretario no tocante as acdes desenvolvidas nas areas
administrativa, financeira e orcamentaria da Secretaria;

VII - coordenar no ambito da Secretaria, o processo de elaboracdo de convénios,
termos aditivos termos de ajustes, acordos de cooperacgdo, entre outros;

VIII - participar do processo de negociagao e contratagao de convénios;

IX - proferir despachos interlocutorios e decisérios em documentos relativos a
sua area de atuacgao;

X - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

Xl - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SEGAO |
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 14. Compete a Divisdo de Apoio Administrativo executar o orcamento da
unidade administrativa da Secretaria, devendo:

| - administrar e acompanhar a aplicagdo dos recursos, bem como sua prestagao
de contas, garantindo o bom funcionamento da Secretaria;

Il - coordenar e programar as despesas de manutencdo e os investimentos da

Secretaria;
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lll — executar e gerenciar a compra de materiais, equipamentos e toda ordem de
suprimentos, servicos e bens, atendendo a necessidade da Secretaria, efetuando o
controle de consumo e estoque, mantendo-os em quantidades minimas indispensaveis e
observando os prazos de validade;

IV - controlar a guarda, alienac&o e o armazenamento de bens patrimoniais;

V - atender aos Departamentos e Divisdes da Secretaria, mediante requisi¢des,
com o suprimento de material de consumo, de expediente e de informatica, de forma a
garantir a execugao das atividades inerentes a cada setor;

VI - recolher os materiais inserviveis;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de conservagdo, manutengao,
limpeza, vigilancia, copa, telefonia e correios, bem como outros servicos a serem
prestados a Secretaria;

VIll - conferir e receber, provisoriamente, de acordo com as disposicoes
constantes dos pedidos de bens e servigos, os materiais de consumo adquiridos,
examinando as caracteristicas referentes a marca, modelo, condigdes de funcionamento
e quantidade fornecidas, e, em caso de nao aceitagao, justificar a recusa do material;

IX - providenciar reservas orcamentarias de despesas internas da Secretaria,
empenhar, subempenhar, liquidar e encaminhar para pagamento, bem como
disponibilizar o empenho ao fornecedor e ao prestador de servicos;

X - manter, sob guarda fisica e digital, todos os contratos de fornecimento de
bens ou prestacdo de servicos de competéncia da secretaria, gerenciando suas
vigéncias;

Xl - manter atualizado o controle da movimentacdo de entradas e saidas de
moveis, equipamentos, utensilios e material de consumo da Secretaria;

XIl - controlar e fiscalizar todos os meios de ftransportes da Secretaria
observando as normas relacionadas quanto ao uso, manutengao e operagao;

Xlll - atender aos demais setores da Secretaria com a disponibilizacdo de
veiculos, quando solicitado;

XIV - controlar o uso, manutengao e abastecimento da frota de carros oficiais;

XV - definir, em conjunto com a direcdo superior, padrdes e especificagcbes dos
materiais de uso e servigos, levando em consideragéo a qualidade e a funcionalidade do
bem;

XVI - elaborar e encaminhar para publicagao, portarias de suprimento de fundos
e diaria e demais documentos, no que Ihe couber;

XVII - solicitar remanejamento, antecipagcao de cotas e suplementagcao de
orcamento da Secretaria;

XVIII - prestar orientacdo aos fornecedores e prestadores de servicos;
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XIX - elaborar e manter atualizados os catalogos de materiais padronizados para
fins de utilizacao pela Secretaria;

XX - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugoes
superiores;

XXI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SECAO I
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 15. Compete a Divisdo de Recursos Humanos executar a politica de gestao
de pessoal no ambito da SEMPOG, devendo:

I - planejar, coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades de
administracdo de pessoal, junto a Secretaria Municipal de Administracao;

Il - orientar as chefias das unidades da Secretaria em assuntos relacionados aos
seus servidores;

lll - assessorar a organizagao de horario e escalas de servicos;

IV - elaborar a escala anual de férias dos servidores da secretaria e o
acompanhar sua execug¢ao mensal;

V - controlar os afastamentos de servidores em razao de licengas, folgas e outras
auséncias;

VI - executar as atividades relativas as rotinas de pessoal;

VII - prestar informagdes aos servidores, no que diz respeito a seus interesses
funcionais;

VIl - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

IX - desenvolver outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SECAO Il
DA DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL

Art. 16. Compete a Divisdo de Controle e Analise Processual exercer os
controles estabelecidos nos regulamentos dos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuacdo, em observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca

da eficiéncia operacional, devendo



o (T
o Qo\ﬂ,o;‘lﬁ% \,1‘

: % i
‘ M f’* . PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

I - controlar a execugao do Orgamento Anual, bem como o cumprimento dos
objetivos e metas inerentes a sua area de atuagao, definidas no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Il - fiscalizar, acompanhar e avaliar a execugado dos contratos, convénios ou
instrumentos congéneres, afetos a secretaria;

lll - manter atualizada a relagdo de responsaveis por guarda e uso de valores e
bens publicos, cujo rol deverd ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas,
comunicando-lhe quadrimestralmente as alteragdes;

IV - propor ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e ao Orgéo Central
do respectivo Sistema Administrativo, a atualizacao ou a adequagao dos regulamentos
inerentes as atividades da Secretaria;

V - apoiar os trabalhos de avaliagdo de controle interno e de gestao, facilitando o
acesso a documentos e informacoes;

VII - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servi¢o e instrugdes
superiores;

VIII - desenvolver outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acdes.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL E GESTAO
ESTRATEGICA

Art. 17. Compete ao Departamento de Planejamento Institucional e Gestédo
Estratégica a gestao de programas e projetos estratégicos e o monitoramento, execugao
e avaliacdo do Plano Diretor do Municipio de Porto Velho, devendo:

| - exercer a coordenacao e supervisdo dos sistemas de divisdes, na esfera de
suas atribuigdes;

Il - assessorar o Secretario na area de sua competéncia e aos demais
departamentos quando solicitado;

lll - atender os interesses do Municipio nos assuntos de planejamento e
desenvolvimento urbano e regional;

IV - articular-se com instituigbes publicas, privadas e ndo governamentais
relacionadas ao seu ambito de atuagao, visando a cooperacédo técnica e a integragcao de

acOes setoriais sobre o desenvolvimento urbano e regional;



V — manter relagdes publicas e de contato com os demais poderes, promovendo
intercambio técnico entre os diversos 6rgaos afins e de planejamento urbano no dmbito
municipal, estadual, regional e nacional, bem como desenvolver estudos, pesquisas,
planos e projetos na area de planejamento e gestéao;

VI - acompanhar, monitorar e avaliar a realizagdo de ag¢des de planejamento,
intervencao e gestdo que afetem as politicas municipais de desenvolvimento urbano e
regional;

VIl - formular e propor agbes com vistas a integrar os diversos projetos
desenvolvidos pela administracao municipal;

VIII - propor, quando necessario, ajustes pertinentes aos planos setoriais de
desenvolvimento urbano, de modo a adequa-los a dindmica da cidade, dentro dos
lineamentos gerais de politica urbana adotados;

IX - coordenar as atividades de planejamento, gestdo e de implementacédo do
Plano Diretor em colaboragdo com os demais 6rgdos da administragdo municipal,
conforme os instrumentos da politica urbana em ambito municipal, estadual e federal;

X - acompanhar o cumprimento e execug¢ao dos dispositivos previstos no Plano
Diretor, nos planos setoriais e de outros instrumentos legais que tratem do planejamento
e desenvolvimento urbano e regional, visando a sustentabilidade e a qualidade de vida
dos cidadaos, consoante as politicas de ordenamento e desenvolvimento urbano e
regional;

Xl - analisar e emitir relatorios e pareceres técnicos quanto as diretrizes a serem
adotadas, consoante as legislagdes pertinentes;

XIl — administrar a pagina eletrdnica institucional da Secretaria, elaborando e
inserindo conteldos previamente analisados pela Assessoria Técnica da SEMPOG, com
anuéncia do Secretario, preservando-se os preceitos da Lei Federal n.° 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

X - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugbes
superiores;

XIV - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes, €;
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XV - Compete, ainda, ao Departamento de Planejamento Institucional e Gestéao
Estratégica, analisar, estudar, organizar e produzir dados e informacdes geograficas
espaciais e descritivas, internas e externas, bem como realizar demais atividades que
subsidiem, no ambito do Municipio de Porto Velho, o ordenamento territorial,
planejamento urbano, manejo dos recursos naturais, levantamento de indicadores
socioecondmicos entre outros necessarios a consecucao de seus trabalhos, alimentando
a base de dados geoespaciais de modo a manté-la constantemente atualizada e
disponibilizando as informagbes geoespaciais quando solicitados.

Paragrafo unico. O Departamento de Planejamento Institucional e Gestao
Estratégica devera empreender condutas para futura estruturacdo de unidade
organizacional especifica, na estrutura hierarquica e administrativa da SEMPOG,

destinada ao desempenho das atividades previstas no inciso XV do presente artigo.

SECAO |
DA DIVISAO DE GESTAO DE PROGRAMAS E PROJETOS ESTRATEGICOS

Art. 18. Compete a Divisdo de Gestao de Programas e Projetos Estratégicos:

| - exercer a coordenacgao geral dos programas e projetos estratégicos municipais
quanto aos aspectos substantivos da Politica Municipal de Desenvolvimento, para
viabilizagao e controle da execugao de planos, programas e projetos publicos;

Il - supervisionar e coordenar a elaboragdo de programas e projetos estratégicos
do Municipio, bem como revé-los, consolida-los, compatibiliza-los e avalia-los;

lll - desenvolver estudos que possibilitem identificar e avaliar os fatores
concorrentes para a realizagdo dos programas e projetos estratégicos municipais, bem
como suas respectivas execugdes;

IV - promover a interagdo com os 6érgaos afetos ao desenvolvimento de estudos,
programas e projetos estratégicos, com vistas a produgao de agdes de planejamento, de
execucao e de avaliacado dos resultados;

V - elaborar relatérios periddicos, referentes aos programas, projetos e atividades
desenvolvidas pela Divisdo de Programas e Projetos Estratégicos e ao Departamento de
Planejamento Institucional e Gestao Estratégica;

VI - analisar e emitir relatérios técnicos quanto as diretrizes a serem adotadas,
consoante as legislagdes pertinentes.

VIl - planejar e desenvolver programas e projetos estratégicos relacionados a
Divisdo de Programas e Projetos Estratégicos e ao Departamento de Planejamento
Institucional e Gestao Estratégica, conjuntamente com outros 6rgdos do Municipio ou do
Estado;
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VIII - oferecer suporte as agdes de implementacao do Plano Diretor do Municipio
a serem realizadas pelo Departamento de Planejamento Institucional e Gestéao
Estratégica;

IX - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instrucbes
superiores;

X - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SEGAO Il
DA DIVISAO DE MONITORAMENTO, EXECUGAO E AVALIAGAO DO PLANO
DIRETOR

Art. 19. Compete a Divisao de Monitoramento, Execucao e Avaliacdo do Plano
Diretor:

I - monitorar, avaliar, acompanhar e atualizar a execugdo do Plano Diretor do
Municipio de Porto Velho, de maneira permanente;

Il - elaborar e propor diretrizes e critérios para a estruturagao urbana na melhoria
dos espacos e na qualidade de vida;

lll - coadjuvar todos os 6rgdos da administracdo a promover a revisao,
implementacao e acompanhamento do Plano Diretor do Municipio, sendo instituido para
tanto uma comisséo permanente multidisciplinar, presidida por esta diviséo;

IV - participar dos eventos de politica municipal de desenvolvimento, viabilizando
e controlando a execugao de planos, programas e projetos publicos;

V - elaborar estudos, acgdes, pareceres, relatérios, informativos e cronogramas
que possibilitam identificar, desenvolver, ajustar e avaliar a realizacdo dos planos
estratégicos governamentais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Diretor Municipal;

VI - planejar, elaborar e desenvolver projetos relacionados a modernizagao das
estruturas organizacionais e dos procedimentos, previstos pelo Plano Diretor do
Municipio, conjuntamente com outros 6rgdaos do Municipio ou do Estado;

VII - supervisionar e coordenar a elaboracédo de planos, programas e projetos de
desenvolvimento, previstos pelo Plano Diretor do Municipio, bem como revé-los,
consolida-los, compatibiliza-los e avalia-los;

VIl - coordenar as atividades relacionadas a elaboragcédo de projetos, previstos
pelo Plano Diretor, para complementacdo das agbes de planejamento, no ambito do

Poder Executivo Municipal;
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IX - coordenar e gerir a Comissdo Permanente multidisciplinar de
acompanhamento e avaliagdo do Plano Diretor Municipal, bem como sua
implementacgao;

X - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servi¢co e instrucbes
superiores;

Xl - desenvolver outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 20. Compete ao Departamento de Planejamento Orgamentario o
gerenciamento, monitoramento e efetivo controle do Sistema de Execu¢ao Orgamentaria
do Municipio, visando garantir a legal e correta utilizacdo das dota¢des orgamentarias,
bem como:

I - coordenar o processo de elaboragdo, execucdo, avaliacdo e revisdo dos
instrumentos de planejamento orgamentario do Municipio: Plano Plurianual — PPA, Lei
de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA;

Il - coordenar a gestdo orcamentaria dos 6Orgdos municipais, inclusive,
autarquias, fundagdes e empresas publicas;

lll - acompanhar o desempenho governamental por meio da avaliagdo das metas
fiscais estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias e da avaliagdo dos resultados,
metas fisicas e financeiras dos Programas de Governo estabelecidos no Plano
Plurianual e Orcamentos Anuais;

IV - realizar a estimativa, o acompanhamento e a avaliagcido da evolugdo da
receita orgamentaria;

V - coordenar o processo de fixagcao, execu¢ao, acompanhamento e controle da
despesa orgamentaria;

VI - coordenar a elaboragao, implementacéo, analise e avaliagdo dos programas
de governo, constantes do Plano Plurianual — PPA;

VII - elaborar e divulgar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,
anualmente, a programacao financeira e o cronograma de execu¢ao mensal de
desembolso e o0 desdobramento das receitas previstas em metas bimestrais de
arrecadacao;

VIII - elaborar e divulgar anualmente o quadro de detalhamento da despesa e o

cronograma de execugdo mensal da despesa (quadro de cotas orgcamentarias);



o (T
o Qo\ﬂ,o;‘lﬁ% \,1‘

: % i
‘ M f’* . PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

IX - instruir e orientar as unidades orgamentarias quanto as normas de
elaboracdo, execugdo, monitoramento e avaliagdo dos instrumentos orcamentarios:
PPA, LDO, LOA;

X - acompanhar e controlar sistematicamente a execugdo or¢camentaria do
Municipio;

Xl - analisar os processos de despesas do Municipio e emitir parecer quanto a
adequacao correta da programacao e disponibilidade orgamentaria;

Xl - articular, sob coordenacao do titular da SEMPOG, a modernizagdo e o
desenvolvimento dos sistemas de planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagao
estrutura orcamentaria do Municipio;

Xlll - promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas
orcamentarias;

XIV - incentivar a participacdo da populacédo na elaboracédo dos instrumentos de
planejamento do Municipio;

XV - promover oficinas de capacitagcado sobre os instrumentos de planejamento;

XVI - assessorar o titular da Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e
Gestao na area de sua competéncia;

XVII - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

XVIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acdes.

SECAO |
DA DIVISAO DE ELABORAGAO DO ORGAMENTO E AJUSTAMENTO
PROGRAMATICO

Art. 21. Compete a Divisdo de Elaboragdo do Orgamento e Ajustamento
Programatico:

| - elaborar manuais técnicos e instrugdes para subsidiar a elaboragao, execugao,
monitoramento e avaliagdo do orcamento anual, das diretrizes orcamentarias e do Plano
Plurianual do Municipio;

Il - elaborar o cronograma anual de apresentacdo das propostas orgamentarias
dos 6rgaos setoriais da Prefeitura;

lll - analisar as propostas or¢camentarias das unidades que integrardo o
Orgamento Anual do Municipio;

IV - consolidar a elaboragéo da proposta orgamentaria anual do Municipio;
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V - consolidar a elaboracédo da proposta das diretrizes orgamentarias anuais do
Municipio;

VI - consolidar a proposta do Plano Plurianual do Municipio, de acordo com as
propostas dos orgaos setoriais, sustentado em pesquisa das necessidades ou
demandas da sociedade;

VII - projetar, acompanhar e avaliar a evolugéo da receita orcamentaria;

VIl - elaborar demonstrativos da evolucdo da receita e sua tendéncia no
exercicio;

IX - elaborar relatério das atividades da Divisdo, consolidando-o mensalmente;

X - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas na Lei
de Diretrizes Orcamentarias;

Xl - avaliar anualmente, e revisar quando cabivel, o Plano Plurianual do
Municipio, com base nas avaliagbes setoriais dos indicadores, resultados (bens e
servigos produzidos) e metas fisicas e financeiras dos programas de governo;

XIl - elaborar anualmente o quadro de detalhamento da despesa e o cronograma
de execucao mensal da despesa (quadro de cotas orgamentarias);

Xlll - manter o controle sistematico dos limites percentuais orgcamentarios
exigidos pela legislacao em vigor;

XIV - viabilizar o desenvolvimento de sistemas orgamentarios de planejamento,
execucao, monitoramento e avaliagao;

XV - realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas
orcamentarias;

XVI - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

XVII - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SECAO I
DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO, MONITORAMENTO E ANALISE DA
EXECUGAO DO ORGAMENTO

Art. 22. Compete a Divisdo de Acompanhamento, Monitoramento e Analise da

Execucao do Orgamento:

| - conferir os langamentos de decretos de abertura de créditos adicionais com os

relatérios gerados pelo sistema orgamentario do Municipio;
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Il - analisar e conferir as solicitagdes de antecipagao de cotas orgamentarias dos
6rgaos municipais;
lll - emitir relatérios gerenciais para acompanhamento da execucgao

orcamentaria;

IV - lancgar no sistema orgamentario os créditos adicionais e as antecipagdes de

cotas orgamentarias;

V - elaborar e divulgar os demonstrativos de antecipacdo de cotas

orgamentarias, por 6rgao e unidade or¢camentaria;

VI - elaborar demonstrativo para o acompanhamento e controle de abertura de
créditos adicionais suplementares, observando o limite autorizado pela lei orgamentaria

anual;

VII - elaborar e submeter a analise do titular da SEMPOG os decretos para a

abertura dos créditos orgamentarios adicionais;

VIII - controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos de

despesas e documentos diversos;

IX - emitir via sistema or¢camentario, e anexar ao processo de despesa,

documento  de reserva de saldo orgamentario, para posterior empenho;

X - verificar a aplicabilidade minima de recursos, exigida em instrumentos legais

e disciplinadores;

Xl - controlar a evolugdo mensal da despesa com pessoal, observando os
percentuais determinados pela legislacdo em vigor e elaborar demonstrativo do

comportamento do elemento;

XIl - acompanhar e arquivar as publicagbes no diario oficial do municipio dos
decretos de abertura de créditos adicionais e outros documentos do processo de

execugao orgcamentaria;

XIll - analisar e conferir o Termo de Referéncia do objeto da despesa, quanto a

objetivo, justificativa, detalhamento do pedido, projeto/atividade/operacao especial;

XIV - analisar e conferir as cotacbes de pregcos € o quadro comparativo de

precos, quanto aos quantitativos e valores;

XV - observar se os processos estao instruidos quanto as certiddées negativas do
INSS e FGTS e de tributos: federal, estadual e municipal, bem como quaisquer outras

determinadas pela legislagdo em vigor;
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XVI - analisar e conferir o documento de Controle e Execugcdo Orgamentaria —
CEO, emitido pelas unidades orgcamentarias, quanto a objeto da despesa,
projeto/atividade, elemento de despesa, fonte de recursos, dotagdo anual, saldo

orcamentario e saldo de cotas;

XVIlI - orientar as unidades or¢gamentarias, quanto a correta instrugido dos

processos de despesa, devolvendo-os, quando necessario, ao 6rgao de origem;

XVIII - elaborar relatério das atividades da Divisédo, consolidando-o mensalmente;

XIX - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes
superiores;

XX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA, ESTATISTICA E INDICADORES

Art. 23. Compete ao Departamento de Pesquisa, Estatistica e Indicadores a
geragao dos principais dados socioeconémicos para composig¢do e formagao do Sistema

de Informacdes Gerenciais da Prefeitura, devendo:
| - coordenar a producgao, analise e divulgagao de informacdes estatisticas;

Il - coordenar, orientar e desenvolver atividades técnicas e estudos embasados
com dados, informacbes estatisticas e indicadores, voltados ao conhecimento da

realidade fisica, econdmica e social do Municipio de Porto Velho;

Il - submeter ao titular da SEMPOG assuntos e documentos relacionados a

pesquisa estatistica que devam ser apreciados pelo Prefeito do Municipio;

IV - propor ao titular da SEMPOG a realizagdo de pesquisas que auxiliem,
complementem e promovam o aprofundamento do conhecimento sobre a situacio

socioeconémica do Municipio;

V - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigco e instrugcbes
superiores;

VI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.
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SECAO |
DA DIVISAO DE INFORMAGOES ESTATISTICAS, INDICADORES E ANALISES

Art. 24. A Divisdo de Informagdes Estatisticas, Indicadores e Analises, compete:

I - elaborar metodologia, coletar, tratar dados e informagdes relevantes para
caracterizar e acompanhar a dindmica econémica e social do Municipio, visando

subsidiar a formulacédo, o monitoramento e a avaliagao de politicas publicas;

Il - definir e aperfeigoar metodologias e formas de execugao das atividades de
coleta, tratamento estatistico e producao de indicadores, visando atender a demanda

por dados e informacgoes estatisticas;

lll - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugoes
superiores;

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acoes.

SEGAO Il
DA DIVISAO DE ARTICULAGAO INTERSETORIAL E PESQUISA

Art. 25. A Divisdo de Articulacéo Intersetorial e Pesquisa compete:

| - identificar, e propor formas de disseminacao de informagdes, tendo em vista o
uso de diferentes canais de veiculacdo, de acordo com o perfil do publico a que se

destinam;

Il - dar visibilidade a producdao das informacdes divulgando metodologias e

conceitos visando facilitar a compreensao pelo usuario;

lll - definir, a coordenagdo, a organizagdo e a manutengdo constante da

divulgacgao das informacdes disponiveis;

IV - cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instru¢des
superiores;

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e em
conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento, primando pela

parceria e integralidade das acdes.



VN
I “ OFOMELG, ey

% ,
E;; : PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 26. A SEMPOG podera, a critério de seu titular e obedecidos os principios da
conveniéncia e oportunidade na Administragdo Publica, promover a contratacdo de
servigos de consultoria especializada para apoio a execugédo e realizagdo das suas
atribui¢cdes legais, de forma a aprimorar, qualificar e conferir eficacia aos resultados de

seus programas e projetos.

Art. 27. Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo titular da
SEMPOG.

Art. 28. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.



