ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

ATO N2 005/2025-MD/ALE

DispGe sobre a regulamentacdo das
concessdes de Funcgdes Gratificadas no
ambito da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondoénia e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de
suas atribuicOes legais e regimentais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Este Ato regulamenta a concessao das Fungdes Gratificadas - FGs no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia, estabelecendo critérios para designacdo,
controle, pagamento e cessagdo das FGs, nos termos da Lei Complementar n? 1.056, de 26 de
fevereiro de 2020.

Art. 22 As Funcgdes Gratificadas - FGs possuem natureza acesséria e complementar, ndo
se confundindo nem substituindo as atribuicdes legais dos cargos efetivos ou em comissao,
destinando-se exclusivamente ao desempenho de atividades especializadas de apoio técnico,
administrativo e operacional, com vistas a ampliar a capacidade de execucdao das rotinas
institucionais da Assembleia Legislativa, sem configurar duplicidade de funcdo ou de
remuneragao.

Art. 32 E vedada a utilizagdo das Fun¢des Gratificadas - FGs para remunerar o servidor
pelo desempenho de atividades que ja sejam inerentes ao cargo efetivo ou em comissao por ele
ocupado, conforme descricdes constantes na Resolucdo n2 389, de 15 de dezembro de 2017, ou
em normas equivalentes.

Art. 49 Para os fins deste Ato, as atividades sdo classificadas conforme seu nivel de
complexidade:

| - Alta Complexidade: exigem nivel superior na drea de atuagdo, experiéncia minima de 5
anos no setor publico ou privado e envolvem projetos estratégicos, normativos ou tecnolégicos
de alta relevancia.

Il - Média Complexidade: exigem nivel superior ou técnico especializado, experiéncia
minima de 3 anos e envolvem atividades operacionais estratégicas, suporte técnico ou
planejamento.
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lll - Baixa Complexidade: exigem nivel fundamental, médio ou superior, experiéncia
minima de 2 anos em fungdes correlatas e envolvem atividades de suporte administrativo ou
técnico de menor complexidade.

CAPITULOII
DA CONCESSAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 52 A concessdo das FuncBes Gratificadas sera fundamentada na classificacdo dos
niveis de complexidade das atividades desempenhadas e na demanda devidamente justificada
pelas unidades setoriais, observados os limites orgcamentdrios e legais fixados pela
Administracao.

Art. 62 As Funcdes Gratificadas - FGs seguem as categorias e os valores estabelecidos na
Tabela 04 do Anexo IV da Lei Complementar n? 1.056, de 2020:

| - FG-1: Fungdo de Direg¢do ou Chefia: 100% (cem por cento) do valor do cargo em
comissao;

Il - FG-2: Fungdo de Assessoramento: 90% (noventa por cento) do valor do cargo em
comissao;

Il - FG-3: Func¢do Técnica de Alta Complexidade: RS 3.000,00 (trés mil reais);
IV - FG-4: Funcdo Técnica de Média Complexidade: RS 2.000,00 (dois mil reais); e
V - FG-5: Funcdo Técnica de Baixa Complexidade: RS 1.500,00 (mil e quinhentos reais).

§ 12 A concessdo das Fungdes Gratificadas FG-1 e FG-2 estd vinculada a ocupacdo de cargo
em comissao na estrutura da Assembleia Legislativa.

§ 22 As Funcdes Gratificadas FG-3, FG-4 e FG-5 serdo concedidas mediante justificativa
técnica, observando a necessidade da Administracdo Publica, a compatibilidade das atribuicdes
com a natureza da funcdo, bem como o enquadramento do agente as exigéncias da legislacao,
aos servidores efetivos.

§ 32 A concessao das FGs serd formalizada por Ato elaborado pela Secretaria de Recursos
Humanos e assinado pelo Secretario Geral.

§ 42 O inicio do exercicio da fungao gratificada coincidird com a data de publicacdo do ato
de designacao.
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Art. 72 A designacdo para Funcdao Gratificada poderda considerar, como critério
complementar, a necessidade de disponibilidade do servidor fora do horario de expediente,
desde que:

| - essa condigdo esteja relacionada a atividades técnicas previstas no Anexo | deste Ato;

Il - a justificativa da unidade setorial comprove que a atuagcdo em horarios atipicos é
essencial para a continuidade dos servicos.

Paragrafo unico. A disponibilidade fora do expediente ndo podera ser o Unico fundamento
para a concessao da Func¢ao Gratificada, nem gera direito a pagamento adicional por plantao,
sobreaviso ou horas extras.

CAPITULO IlI
DA DESIGNACAO E DO CONTROLE

Art. 82 A designagdo pararecebimento de Fungao Gratificada - FG devera ser formalizada,
mediante requerimento da unidade setorial interessada, utilizando o modelo de formuldrio
disposto no Anexo Il deste Ato, contendo obrigatoriamente:

| - a indicacdo do nivel de complexidade das atividades a serem desempenhadas pelo
servidor, conforme definido no Anexo | deste Ato;

Il - a compatibilidade entre o nivel de complexidade requerido e as atividades
desempenhadas pelo servidor, demonstrada pela unidade setorial no formulario de
requerimento - Anexo Il, por meio da descricdo de ao menos trés atividades especificas, distintas
e complementares, ndo coincidentes com as atribuicdes do cargo efetivo ou em comissdo
ocupado pelo servidor;

[l - a justificativa institucional para a concessao da FG;

IV - a indicacdo do periodo de vigéncia da concessdo, observados os critérios de gestao
administrativa e conveniéncia institucional;

V-aaprovacdo do titular da unidade requerente, que atestard a pertinéncia da solicitagao
antes do envio a Secretaria Geral para deliberagao.

§ 12 O requerimento devera ser encaminhado a Secretaria Geral para analise e decisao,
sendo o deferimento condicionado a disponibilidade de FG e a conveniéncia da administracdo.
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§ 22 A concessdo da FG ndo gera direito adquirido, podendo ser revista ou revogada a
gualquer tempo, mediante necessidade administrativa ou descumprimento das atribuicdes
estabelecidas.

§ 32 N3o serdo nomeados substitutos interinos as funcgdes gratificadas, mesmo na
hipétese em que o servidor origindrio estiver afastado de suas funcgdes.

§ 49 Nao poderdao ser nomeados em fung¢des gratificadas os servidores que tenham
recebido punicdes disciplinares nos Ultimos 12 (doze) meses.

Art. 92 As atividades descritas no Anexo | deste Ato possuem carater exemplificativo,
podendo as unidades setoriais sugerirem outras atividades especificas no formulario de
requerimento, desde que compativeis com o nivel de complexidade indicado, atendam aos
critérios estabelecidos neste Ato e sejam devidamente justificadas no momento da solicitacao.

Pardgrafo Unico. As atividades sugeridas deverdo ser compativeis com a natureza do cargo
efetivo do servidor, observar a vedagdo de sobreposicdo com atribuicGes ja previstas em cargos
efetivos ou comissionados, e respeitar os requisitos de complexidade técnica definidos neste Ato.

Art. 10. O servidor ocupante de Funcdo Gratificada - FG devera estar em efetivo exercicio
de suas fungdes, sendo vedado o pagamento da gratificagdo nos seguintes casos:

| - afastamentos que n3ao sejam considerados como efetivo exercicio para fins
remuneratorios;

Il - licenca para tratar de interesses particulares;

Il - licenca para exercicio de mandato eletivo, salvo se optar pela remuneragao do cargo
efetivo;

IV - participacdo em cursos, treinamentos e congressos sem relacdo direta com a fungao
exercida, salvo se devidamente autorizado;

V - cessdo para outro 6rgdo da administracdo publica direta, indireta, autarquica ou
fundacional, salvo se houver previsdao expressa na legislagao vigente e autorizacdo especifica da
Assembleia Legislativa;

VI - suspensdo das atividades funcionais, aplicando-se a veda¢do de pagamento durante
todo o periodo em que perdurar o afastamento.

CAPITULO IV
DA ACUMULAGAO E CESSACAO
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Art. 11. E vedada a acumulagdo de Funcio Gratificada - FG com:
| - gratificacbes de mesma natureza, salvo as previstas em legislacao especifica;

Il - gratificacdo pelo exercicio de fungdo em ComissGes Administrativas previstas no artigo
28 da Lei Complementar n2 1.056, de 2020, devendo o servidor optar por uma das duas.

Art. 12. A cessacao da Funcdo Gratificada - FG ocorrera automaticamente nos seguintes
€asos:

| - exoneracao, substituicdo ou alteracao na designacdo do cargo em comissao ou funcao
exercida;

Il - cessacdo da necessidade administrativa que justificou a concessao da FG;
Il - descumprimento dos critérios de concessao estabelecidos neste Ato;
IV - a pedido do préprio servidor.

CAPITULO V
DA GESTAO E CONTROLE

Art. 13. A Secretaria de Recursos Humanos serd responsavel pela gestdo, controle e
acompanhamento das Fung¢des Gratificadas - FGs, devendo:

| - manter registro atualizado das designa¢Ges concedidas, prazos de vigéncia e valores
pagos;

Il - emitir relatdrios gerenciais para fins de auditoria interna e controle de gastos;

Il - garantir a conformidade das designacdes com os limites quantitativos e financeiros
estabelecidos na legislacdo vigente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A Secretaria de Planejamento e Or¢camento realizara a analise da viabilidade
orcamentaria para a concessdao das Funcdes Gratificadas - FGs, com base nas informagdes
fornecidas pela Secretaria de Recursos Humanos, observando os limites legais de despesas com
pessoal, as diretrizes da Lei de Responsabilidade Fiscal e a sustentabilidade financeira da
Assembleia Legislativa.

PALACIO MARECHAL RONDON

Av Farquar, 2562 Olaria Porto Velho-RO
CERP: 76801 3
ATENDIMENTO: (69) 3218-1400
CMHNPY QA./794.681,/0001-68




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Art. 15. Eventuais casos omissos ou duvidas na interpretacao deste Ato serdo resolvidos
pela Secretaria Geral, e, quando necessario, no que concerne a questdes de aplicagdo normativa,
opinara a Advocacia Geral da Assembleia Legislativa do Estado de Ronddnia.

Art. 16. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Mesa Diretora, 9 de maio de 2025.

Deputado ALEX REDANO
Presidente
Deputado LAERTE GOMES Deputada ROSANGELA DONADON
12 Vice-Presidente 22 Vice-Presidente
Deputado ALAN QUEIROZ Deputado CASSIO GOIS
12 Secretario 22 Secretario
Deputado EDEVALDO NEVES Deputado MARCELO CRUZ

32 Secretario 42 Secretario
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ANEXO |

CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES POR UNIDADE E NiVEL DE COMPLEXIDADE

| - GABINETE DA PRESIDENCIA

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Auxiliar, sob orientagdao superior, no acompanhamento de pautas estratégicas da
Presidéncia, respeitando os limites de atuacao das chefias;

Apoiar tecnicamente o controle de tramitacdo de expedientes entre a Presidéncia e
demais unidades, mediante orientacdo da Chefia do Gabinete;

Sistematizar informacdes previamente coletadas, sob demanda da Chefia, para subsidiar
decis6es administrativas de natureza institucional;

Contribuir com a organizacdo de pautas e reunides de carater institucional, apoiando a
preparacao prévia de documentos e sistematizacdo de encaminhamentos;

Monitorar o andamento de projetos ou demandas sob supervisdo da Chefia, com foco no
registro de status e controle de prazos.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

10.

Acompanhar a tramitacdo e controle de documentos e expedientes administrativos do
Gabinete da Presidéncia, apoiando na organizacdo de informagGes e prazos;

Auxiliar na consolidacdo de dados para apoio a agenda institucional do Presidente,
conforme orientacao da Chefia;

Apoiar a sistematizacdo de informacdes de reunides e eventos institucionais, mediante
orientagdes da Chefia;

Elaborar rascunhos ou pré-minutas de comunicacdes simples, sob orientacdo da Chefia;

Prestar suporte em atividades relacionadas a organizacdo de compromissos, visitas e
eventos institucionais do Gabinete.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13.

14.

Executar atividades de apoio logistico em reunides e eventos institucionais vinculados ao
Gabinete da Presidéncia;

Apoiar o controle de entrada e saida de documentos fisicos e digitais, conforme
orientagOes superiores;

Realizar tarefas operacionais de organizacdo de ambientes e insumos necessarios ao
funcionamento cotidiano do Gabinete;

Apoiar a alimentacdo basica de dados administrativos internos sob orientacao técnica da
Chefia;
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Colaborar com o encaminhamento de demandas recebidas pelo Gabinete da Presidéncia,
realizando os devidos registros e informes preliminares.

Il -GABINETES DAS VICE-PRESIDENCIAS

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Organizar dados e informacgdes institucionais relevantes, em apoio as diretrizes da Vice-
Presidéncia, conforme orientagdo superior;

Apoiar tecnicamente a sistematizacdo de informacdes sobre demandas institucionais
recebidas, sem emissao de juizo de valor;

Prestar apoio operacional a interlocucdo institucional, respeitados os limites de
representacao definidos pela Chefia;

Sistematizar informacdes estratégicas que contribuam para o exercicio das func¢des
institucionais da Vice-Presidéncia;

Sugerir melhorias operacionais nos fluxos de trabalho, com base na experiéncia cotidiana,
mediante orientagdo superior.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

10.

Reunir dados e informacgdes de interesse da Vice-Presidéncia junto a outras unidades
administrativas, quando solicitado;

Acompanhar compromissos para fins de registro informativo, sistematizando dados
basicos conforme orientacdo da Chefia;

Auxiliar na consolidacdo deregistros internos sobre acdes vinculadas ao Gabinete da Vice-
Presidéncia;

Apoiar a estruturacdo de propostas de eventos, reunides e visitas institucionais
relacionadas a atuacdo do Gabinete;

Apoiar a coleta e sistematizacdo de informacgdes institucionais relevantes a atuacao da
Vice-Presidéncia.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13.

14.

15.

Prestar apoio pontual na organizacdo de informacgdes ndo classificadas como documentos
oficiais;

Auxiliar na organizacdo de materiais institucionais de apoio a atuacdo da Vice-
Presidéncia;

Apoiar atividades de preparacdao logistica relacionadas a visitas e compromissos
institucionais externos;

Apoiar o levantamento preliminar de informagdes publicas de interesse do Gabinete da
Vice-Presidéncia;

Apoiar o registro de informacdes referentes a eventos e compromissos acompanhados
pelo Gabinete.
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Il - GABINETE DA 12 SECRETARIA

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Auxiliar tecnicamente na triagem de matérias administrativas e legislativas submetidas a
12 Secretaria, zelando por sua adequada organizacao para andlise do Chefe de Gabinete;
Apoiar, por meio de levantamento técnico prévio, a organizacdo de informacgdes
destinadas a elaboracdo de atos administrativos, conforme diretriz da Chefia;
Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, organizando registros e emitindo
alertas de prazos relevantes, sob orientacdo da Chefia;

Prestar apoio logistico e informacional a interlocucdo da 12 Secretaria com setores
estratégicos da Assembleia, mediante solicitacdo do Chefe de Gabinete;

Sugerir melhorias operacionais nos procedimentos internos de organizacdo documental,
sob supervisdo direta da Chefia.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

7.

8.

9.

10.

Organizar informagdes processuais e documentais para subsidiar o Chefe de Gabinete da
12 Secretaria no planejamento das atividades;

Apoiar o controle de tramitacdo de expedientes administrativos e legislativos vinculados
a 12 Secretaria, com registro sistematico de prazos e despachos;

Preparar informacgdes prévias, sob orientacdo da Chefia, para elaboracdo de minutas ou
encaminhamentos administrativos;

Auxiliar na sistematizacdo de dados e relatorios de frequéncia e atividades dos servidores
da 12 Secretaria, mediante modelos definidos;

Apoiar na interlocucdo interna com setores administrativos para cumprimento de rotinas
sob responsabilidade da 12 Secretaria.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13.

14.

15.

Executar tarefas operacionais de controle de entrada e saida de documentos fisicos e
digitais no ambito do Gabinete da 12 Secretaria;

Organizar e manter atualizados os arquivos e cadastros utilizados na rotina interna do
Gabinete;

Apoiar logisticamente o funcionamento de reunides, audiéncias ou despachos realizados
pela 12 Secretaria;

Atender, de forma protocolar, servidores e setores da Assembleia, realizando
encaminhamentos conforme orientagdes recebidas;

Auxiliar na distribuicio de documentos e comunicagbes internas vinculadas a 12
Secretaria.
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IV -SECRETARIA GERAL

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar a coordenacdo de projetos e iniciativas estratégicas conduzidas pela Secretaria
Geral;

Consolidar dados e informacGes para subsidiar a formulacdo de propostas de
aprimoramento organizacional, normativos internos e instrumentos administrativos, sob
coordenagdo da Chefia;

Aucxiliar na elaboragao de relatdrios analiticos e informativos sobre temas administrativos
de interesse institucional, com base em dados coletados, conforme diretriz da Chefia;
Prestar suporte técnico e logistico as acdes de comunicacgdo institucional da Secretaria
Geral com 6rgaos internos e externos, conforme orientacdes superiores;

Apoiar o levantamento e acompanhamento de dados vinculados ao planejamento
institucional e a racionalizacdo de processos administrativos, conforme diretriz da Chefia.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

7.

10

Auxiliar na sistematizacdo de informagbes administrativas oriundas das unidades
subordinadas a Secretaria Geral;

Apoiar a instrugdao de processos administrativos, organizando os documentos e
acompanhando o seu tramite;

Realizar o acompanhamento de prazos e controle documental relacionados as atividades
sob responsabilidade da Secretaria Geral;

Prestar apoio na coleta e organizacdao de dados operacionais para fins de elaboracdo de
relatdrios e demonstrativos administrativos, conforme modelo definido pela chefia;

. Apoiar a organizacao de informacdes e dados para subsidiar respostas administrativas

sob orientacdo da chefia imediata.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13.

14.

15.

Apoiar a recepcao, organizacao e distribuicdo de documentos fisicos e digitais no ambito
da Secretaria Geral;

Auxiliar na preparagdo logistica de reunides, eventos institucionais e visitas técnicas
coordenadas pela Secretaria Geral;

Prestar suporte na atualizacdao de cadastros administrativos e em sistemas internos de
controle institucional;

Acompanhar o protocolo e o encaminhamento de expedientes administrativos sob
orientagao;

Executar servicos de apoio administrativo e documental em rotinas da Secretaria Geral,
conforme demanda da chefia imediata.

V - ADVOCACIA GERAL
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Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

10.

Assistir na elaboragdo de andlise juridica/fundamentacdo de pareceres juridicos no
ambito da Advocacia Geral, sob supervisao;

Assistir na elaboracdo da causa de pedir, razdes recursais ou informacdes, em processos
judiciais, de interesse da Advocacia Geral, sob supervisao;

Prestar apoio na elaboracdo de manifestacdes junto a Cortes de Contas, sob supervisao;
Assessorar na elaboracdo de minutas de pareceres juridicos relativos a acordos de
cooperacdo, termos de fomento e termos de cooperacdo a serem firmados pelo Poder
Legislativo, sob supervisao;

Assessorar na elaboracdo de minutas de contratos administrativos oriundos de
procedimentos auxiliares, concorréncia publica ou pregao eletronico;

Organizar sistema de sumulas ou enunciados normativos expedidos pela Advocacia Geral,
com base em assunto e data de edicdo, quando solicitado e sob supervisao;
Supervisionar a aplicacdo de sumulas ou enunciados normativos expedidos pela
Advocacia Geral, garantindo seguranca juridica e coeréncia na aplicagdo do direito, sob
supervisao;

Realizar levantamentos e compilagdes de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, de alta
complexidade, para subsidiar a atuacdao da Advocacia Geral, sob supervisao;
Desempenhar todas as atividades atinentes aquelas de média complexidade;

Outras atividades, sob critério do Advogado Geral, ou de seu substituto, quando investido
na funcdo daquele, desde que respeitados os critérios técnicos, a compatibilidade e a
complexidade com o cargo efetivo do servidor.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

11

12

13.

14.

15.
16.

17.

. Assistir na elaboragao de relatdrios de pareceres juridicos no ambito da Advocacia Geral,
sob supervisao;

. Assistir na elaboracdo de relatorios (ex; sintese do processo, quadro fatico da demanda,

etc) de ac¢des judiciais no ambito da Advocacia Geral, sob supervisao;

Aplicar entendimento consolidado no ambito desta Advocacia em despachos ou

pareceres juridicos, sob supervisao;

Realizar levantamentos e compilacdes de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, de média

complexidade, para subsidiar a atuacdao da Advocacia Geral, sob supervisao;

Elaborar relatérios de produtividade do setor, quando solicitados e sob supervisao;

Acompanhar publicacdes de processos judiciais e administrativos na imprensa oficial

direcionadas ao Poder Legislativo, podendo, para tanto, utilizar sistema automatizado,

incluindo as informacgdes pertinentes no SEl (ou sistema equivalente), informando do

andamento a Chefia de Gabinete, para distribuicdo aos advogados responsaveis pelos

feitos;

Elaborar “release”, resumo ou minuta de nota que se destine a comunicar assunto de

interesse institucional da Advocacia Geral, quando solicitado e sob supervisao;
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19.
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Assessorar na elaboracdo de minutas de contratos administrativos oriundos de dispensa
de licitacdo e/ou inexigibilidade, sob supervisao;

Desempenhar todas as atividades atinentes aquelas de baixa complexidade;

Outras atividades, sob critério do Advogado Geral, ou de seu substituto, quando investido
na fun¢do daquele, desde que respeitados os critérios técnicos, a compatibilidade e a
complexidade com o cargo efetivo do servidor.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27

28.

29

30.

Assessorar na elaboracdo de estudos técnicos prévios em processos administrativos que
visem a suprir as necessidades de aquisicdes de bens ou servicos para a Advocacia Geral,
sob supervisao;

Realizar pesquisa de precos nas demandas cuja contratacdo (6rgdo demandante) seja a
Advocacia Geral, sob supervisao;

Auxiliar na elaboracdo de documentos de oficializacdo ou formalizacdo de demandas e
termos de referéncia em processos administrativos que visem a suprir as necessidades de
aquisicao de bens e servicos para a Advocacia Geral, sob supervisao;

Realizar levantamentos e compila¢Ges de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, de baixa
complexidade, para subsidiar a atuacdao da Advocacia Geral, sob supervisao;

Fazer publicar os atos que sejam determinados pelo Advogado-Geral no Diario Oficial da
Assembleia Legislativa;

Aplicar simula ou enunciado administrativo fixado no ambito da Advocacia Geral, sob
forma de despacho, sob supervisao;

. Aplicar sumula ou enunciado administrativo fixado no ambito da Advocacia Geral, em

parecer, sob supervisado;
Secretariar Advogados quando participem de comissdes internas, quando designados;

. Auxiliar na divisdo de trabalho entre os estagidrios lotados na Advocacia Geral, sob

supervisao;

Outras atividades, sob critério do Advogado Geral, ou de seu substituto, quando investido
na funcdo daquele, desde que respeitados os critérios técnicos, a compatibilidade e a
complexidade com o cargo efetivo do servidor.

VI -CONTROLADORIA GERAL

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar, sob supervisdo, a organizacao de evidéncias documentais e a sistematizacdo de
informacgdes relacionadas a auditorias e controles internos;

Auxiliar no levantamento e conferéncia de documentos relativos a processos de
contratacdo, para fins de apoio a analise de conformidade;

Apoiar na elaboracao do Relatério de Auditoria Anual que compde a Prestacdo de Contas
da Assembleia Legislativa de Rondonia;
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10.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Apoiar a consolidacdo de dados e a organizacdo de informagdes para subsidiar relatdrios
de auditoria relativos a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Organizar informagdes e elaborar subsidios sob orientagcdo técnica, para compor
relatdrios de avaliagdo da execug¢do orgamentaria e financeira;

Auxiliar no levantamento de dados e na sistematizacdo de informacdes para apoio a
diagndsticos de riscos operacionais;

Consolidar informacdes sobre a aplicacdo de limites legais e constitucionais, sob
supervisdo da equipe técnica responsavel;

Apoiar a atualizagdo e sistematizagao de fluxos e rotinas administrativas, conforme
orientagao técnica da unidade;

Auxiliar na organizacao de informacdes e documentos para apoio a elaboracdo de planos
de acdo e respostas as recomendacgdes do Controle Externo;

Apoiar a minuta de rotinas, e procedimentos operacionais padrdo (POP), sob orientacdo
e supervisdo técnica.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Apoiar a verificagdo documental de processos de CEAP, conforme critérios previamente
definidos pela unidade;

Auxiliar na definicdo e reestruturacdao de processos administrativos;

Colaborar na preparacao de demonstrativos auxiliares relacionados a auditorias, tomadas
de contas e relatorios de conformidade;

Acompanhar, sob supervisdo, a tramitacdo de atos e recomendagbes do Controle
Externo, organizando documentos relacionados;

Coletar dados e documentos para subsidiar andlise de conformidade documental,
conforme orientagdo técnica;

Levantar informacdes basicas e organizar documentos para apoio a andlises técnicas e
elaboragdo de pareceres pela equipe responsavel.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

17.

18.

19.
20.

21

Coletar informacdes e acompanhar processos relacionados a diarias, licenca-prémio e
exoneracao, organizando dados para fins de controle;

Realizar levantamento de informacbes e acompanhar atos externos referente aos
controles internos;

Realizar monitoramento das recomendacdes sinalizadas nas auditorias;

Auxiliar no controle de prazos processuais;

. Auxiliar na elaboragdo de fluxos, rotinas, instru¢bes normativas e procedimentos

operacionais padrao (POP).

VII - SECRETARIA LEGISLATIVA

PALACIO MARECHAL RONDON
- 2562 - Olaris Porto Velho-RO

S8-1400



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar tecnicamente o planejamento e o monitoramento das atividades vinculadas ao
processo legislativo, conforme diretrizes definidas pela chefia da unidade;

Auxiliar na organizacdo dos fluxos e rotinas legislativas, contribuindo para a eficiéncia da
tramitacdo das proposicdes;

Elaborar e revisar documentos administrativos relacionados a producao legislativa, sob
orientacao da Secretaria Legislativa;

Apoiar a consolidacdo de dados operacionais ou administrativos para subsidiar a atuacao
dos 6rgaos superiores da Casa;

Colaborar com a aplicacdo de modelos e procedimentos previamente definidos no ambito
do processo legislativo.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

10.

Apoiar a tramitacao administrativa de expedientes legislativos, promovendo o registro,
distribuicdo e controle das proposi¢des no sistema eletroénico;

Fornecer suporte na atualizagdo de pautas legislativas e no controle de prazos
regimentais, em articulacdo com as unidades competentes;

Auxiliar na preparacdo de minutas de documentos administrativos relativos ao
acompanhamento do processo legislativo;

Organizar informacdes legislativas para relatdrios e acompanhamentos periédicos, sob
orientacao da chefia imediata;

Prestar apoio logistico e documental a sessGes plenarias e reunides, sob coordenagdo das
unidades responsaveis.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13

14.

15.

Auxiliar na organizacdo e manutencdao de arquivos fisicos e digitais relacionados ao
processo legislativo;

Acompanhar a tramitagdo de documentos administrativos no ambito da Secretaria
Legislativa, promovendo sua correta distribuicao;

. Apoiar no controle e atualizacdo bdasica de registros administrativos referentes as

proposicoes legislativas;

Executar tarefas operacionais de apoio as reunides e sessdes legislativas, respeitando a
supervisao das unidades competentes;

Fornecer suporte logistico no atendimento a demandas administrativas internas
relacionadas ao processo legislativo.

VIII - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Prestar suporte administrativo especializado a coordenacdo das atividades da Secretaria
Administrativa, com foco na melhoria continua dos processos internos;

Apoiar, sob supervisdo, a analise preliminar de contratos administrativos, organizando
informacgdes para subsidiar o controle documental e procedimental;

Colaborar na atualizacdo de normas internas, fluxos e procedimentos administrativos,
reunindo insumos para subsidiar a formulacdo técnica pelos setores competentes;
Consolidar informacdes operacionais que subsidiem a tomada de decisdo da chefia
imediata quanto a alocagdo de recursos e aperfeicoamento de rotinas;

Acompanhar a sistematizagdo de dados operacionais para a elaboragao do Plano de
Contratacdes Anual (PCA), organizando as informagdes dos setores administrativos;
Fornecer suporte na consolidacdo dos registros do PCA na plataforma oficial
disponibilizada pela Assembleia Legislativa;

Prestar apoio na elaboragdo de documentos preliminares (como esbocgos de termos de
referéncia), com base em orientacdes técnicas fornecidas pelos setores competentes;
Acompanhar a tramitacao de solicita¢des referentes a empenhos vinculados a contratos
administrativos vigentes, conforme diretrizes superiores;

Apoiar a organiza¢do e o controle de solicitagGes relativas a anulagdao de saldos de
empenhos e ao cancelamento de restos a pagar ndo processados, observando os fluxos
definidos pela Secretaria Geral.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoiar a chefia na articulacdo administrativa com os setores demandantes para o
planejamento das contratacdes publicas;

Auxiliar na preparacdo de documentos administrativos relativos a fase interna das
contratacgdes, conforme orientacdes superiores;

Aucxiliar na elaboragdo de relatérios gerenciais e estudos técnicos voltados a otimizagao
da eficiéncia administrativa da Secretaria;

Auxiliar na elaboracdo de comunicados internos orientativos sobre prazos de vencimento
de contratos e providéncias administrativas necessarias;

Colaborar com a analise de conformidade documental na fase de pagamento, em
atendimento as normativas internas;

Apoiar o preenchimento dos campos obrigatdrios do sistema do Plano de Contratacgdes
Anual (PCA), conforme a estrutura padronizada;

Intermediar, de forma administrativa, o fluxo de informag¢des e comunica¢des com os
setores responsaveis por manifestacoes juridicas e de controle interno.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

17.

Prestar apoio a execucdo das atividades operacionais relacionadas a gestdao contratual e
rotinas administrativas da Secretaria;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Auxiliar na organizacdo e atualizacdo dos fluxos internos de trabalho, zelando pela
padronizacdo e conformidade documental;

Sugerir melhorias operacionais em rotinas administrativas internas, com base na
experiéncia cotidiana e observagao pratica;

Acompanhar, conforme designacgdo, o registro e controle de prazos vinculados as atas de
registro de precos;

Apoiar a emissdo de certiddes de arquivamento de processos administrativos, mediante
autorizacao dos setores competentes;

Atualizar registros administrativos vinculados a transparéncia publica, como informagdes
sobre fiscais de contratos e gestores de terceirizados;

Apoiar o levantamento preliminar de elementos e dados necessarios a fase preparatoéria
de contratagdes publicas;

Apoiar o esclarecimento de duvidas administrativas dos setores requisitantes quanto a
correta montagem processual, conforme orientacdes recebidas;

Apoiar logisticamente a organizacdo de eventos internos de capacitagdo promovidos pela
Secretaria Administrativa;

Realizar a conferéncia de documentos recebidos, zelando pela completude, correta
identificacdo e regularidade dos arquivos administrativos.

IX - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Assessorar tecnicamente a chefia na sistematizacdo de subsidios para a elaboracao,
revisao e consolidacdo das pecas orgamentarias (PPA, LDO e LOA);

Elaborar analises de impacto orcamentario e financeiro com base em diretrizes
fornecidas pela chefia, contribuindo para a tomada de decisdo institucional;
Contribuir com a formulacao de critérios para priorizacdo or¢camentaria, colaborando na
estruturacdao metodoldgica de propostas;

Acompanhar a execuc¢do orcamentaria sob a 6tica da sustentabilidade fiscal,
organizando insumos para revisdo de metas e ajustes de alocacao;

Sistematizar referéncias técnicas que subsidiem a proposicao de diretrizes para o
monitoramento orcamentdrio e fiscal da Instituicao;

Consolidar informacgdes e apoiar a elaboracdo de notas técnicas, sob supervisdao, com
foco no desempenho fiscal e recomendag¢des operacionais;

Participar da estruturacdo de instrumentos e mecanismos para analise de dados
orcamentarios e gestao fiscal com base em parametros definidos;

Apoiar tecnicamente a andlise de proposicdes legislativas com repercussao
orcamentaria, conforme diretrizes superiores;

Colaborar na articulacdo de projetos estratégicos em alinhamento com os planos
orcamentarios vigentes, sob orientagdo da chefia;
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10.

11.

12.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Participar, quando formalmente designado, de interlocu¢des técnicas com érgaos de
controle e instituicdes publicas, com foco no alinhamento de praticas orgamentarias;
Apoiar a supervisdo da atualizacdo dos dados no Portal da Transparéncia da ALE/RO,
observando critérios de clareza, integridade e atualidade;

Contribuir com propostas de melhoria para estruturacao e apresentacao das
informacdes fiscais e orcamentdrias no Portal da Transparéncia.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Colaborar na elaboracdo de proje¢des de receita e despesa, conforme metodologia e
parametros estabelecidos;

Acompanhar, conforme designacdo, os registros de pré-empenhos e empenhos,
verificando a documentacao exigida;

Auxiliar no controle dos saldos orcamentdrios, organizando informacdes para elaboracao
de reforcos ou anulagdes;

Apoiar a verificagdo de conformidade da execu¢do orgamentaria de contratos
administrativos, sob supervisao;

Atualizar dados nos sistemas de gestdo orcamentaria, conforme instrucdes e rotinas
definidas;

Auxiliar na organizacdo de dados e elabora¢do de relatdrios periddicos de execugao
orcamentaria e financeira;

Acompanhar a coleta de dados junto as unidades administrativas, organizando
informacdes para verificacdo de compatibilidade com normas vigentes;

Auxiliar na conferéncia preliminar de documentos relacionados a abertura de créditos
adicionais;

Contribuir com sugestdes de melhoria com base na observacdo das rotinas sob sua
responsabilidade;

Preparar materiais de apoio técnico e organizacional para reunides e apresentacées sobre
execucao orcamentdria.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

23.

24,

25.

26.

27.

Organizar e arquivar documentos administrativos e financeiros relacionados ao
planejamento e orgamento, conforme instrugdes recebidas;

Inserir e atualizar dados bdasicos nos sistemas de gestdo orgcamentaria, conforme
orienta¢des da equipe técnica;

Realizar conferéncia preliminar de documentos orcamentdrios, verificando sua
completude e organizacdo antes da andlise técnica;

Apoiar a organizacao de reunides, eventos e agendas da Secretaria, prestando suporte
logistico e documental;

Acompanhar os prazos operacionais da unidade, alertando a equipe sobre vencimentos
de cronogramas internos.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

X - SECRETARIA DE MODERNIZAGAO DA GESTAO

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar a formulacdo de diretrizes e politicas voltadas a modernizacdo administrativa e a
melhoria da gestao institucional;

Subsidiar tecnicamente a chefia na elaboracdo de propostas voltadas a inovagdo
organizacional, com base em levantamento de informagdes e boas praticas relacionadas
a digitalizagao e a gestao por processos;

Apoiar tecnicamente os processos de analise e redesenho organizacional, organizando
insumos e sugerindo boas praticas operacionais voltadas a eficiéncia e a melhoria
continua dos servicos, conforme orientacao da chefia;

Prestar apoio técnico-administrativo a chefia na sistematizacdo de informacdes utilizadas
em estudos sobre praticas de gestdo e valorizacdo do servidor;

Apoiar a formulagao de projetos voltados ao bem-estar, qualidade de vida no trabalho e
fortalecimento do ambiente institucional;

Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de normativos internos voltados a
padroniza¢do e modernizagao da gestao;

Coordenar campanhas de carater social, promovendo o engajamento dos servidores e da
comunidade na arrecadacao e mobilizacdo de recursos destinados a causas de interesse
publico e relevancia social.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.

12.

13.

Acompanhar e executar agdes previstas em projetos de modernizacado e desenvolvimento
institucional, garantindo a aderéncia as diretrizes superiores;

Apoiar a organizagdo de programas de capacitagdo interna, atuando no planejamento
logistico e na consolidacao de conteudos;

Auxiliar na sistematizacdo de informacdes sobre habilidades e competéncias dos
servidores, em apoio a construcdo de programas de desenvolvimento;

Elaborar e colaborar na implementacdo de projetos institucionais relacionados a
acessibilidade, seguranca no trabalho e saide ocupacional;

Apoiar a consolidagdo de dados sobre iniciativas institucionais voltadas a qualidade de
vida, com elaboracgdo de registros e relatdrios técnicos;

Contribuir com o desenvolvimento de campanhas internas de sensibilizacdo e orientagao
organizacional.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

14.

Auxiliar na organizacdo de eventos e reunides promovidos pela Secretaria, oferecendo
suporte logistico e documental;
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15.

16.

17.

18.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA

A amiga do rondoniense

Registrar, classificar e organizar documentos administrativos e materiais de apoio
vinculados aos projetos e acdes da unidade;

Apoiar a atualizacdo e manutencdo das bases de dados institucionais sob
responsabilidade da Secretaria, garantindo integridade e organizacao das informacgdes;
Receber, protocolar e encaminhar demandas administrativas e materiais técnicos aos
setores competentes;

Auxiliar no controle de agendas e atividades internas da unidade, prestando apoio a
rotina administrativa diaria.

XI - SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Prestar apoio técnico a chefia na andlise da aderéncia das demandas aos objetivos
estratégicos relacionados a engenharia e arquitetura;

Prestar apoio aos trabalhos realizados pelas equipes de fiscaliza¢do e gestdo, garantindo
o resultado eficaz pretendido nas contratacGes na area de engenharia e arquitetura;
Demandas em horarios atipicos, incluindo atividades que exijam a presenga ou a
disponibilidade (plantdo) do servidor fora do horario padrdo de expediente, como aos fins
de semana, feriados e durante os recessos legislativos;

Apoiar a chefia na identificacdo de solugcdes emergenciais relativas as instalacées prediais,
com base em orienta¢des técnicas previamente estabelecidas;

Auxiliar na verificacdo das condi¢des de funcionamento, manutencao e conservacao das
instalacBes e equipamentos prediais da ALE/RO.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

10.

11.

Acompanhar, sob orientacdo técnica, a execucdo dos servicos de engenharia e
arquitetura, organizando registros para fins de controle interno;

Prestar informacdes a chefia imediata e atender aos pedidos dos superiores hierarquicos;
Apoiar a comunicacdo entre equipes e repassar, conforme orientacdo da chefia,
instrucdes técnicas previamente definidas;

Organizar documentos e apoiar tecnicamente, sob supervisao, as etapas de habilitacdo e
analise de propostas em certames na area de engenharia e arquitetura;

Auxiliar na realizacdo de vistorias as instala¢des e equipamentos, sob supervisao técnica,
registrando ocorréncias e informagdes relevantes;

Coletar informacgdes preliminares e relatar indicios de manifestacdes patoldgicas nas
edificacGes, para posterior avaliagdo técnica.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):
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12.

13.

14.

15.

16.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA

A amiga do rondoniense

Apoiar a equipe técnica na execucdao de acdes emergenciais de menor complexidade
relativas a manutengdo predial;

Prestar apoio as atividades administrativas e operacionais correlatas aos servigos técnicos
da unidade;

Acompanhar a tramitacdo documental de processos de licenciamento e aprovacdes
técnicas, sob responsabilidade dos profissionais habilitados;

Apoiar na organizacdo e atualizacdo de registros e informagdes para subsidiar a
elaboracdo do manual de uso e manutencao das edificacdes;

Enviar mensalmente informagdes atinentes aos contratos de obras e servigos de
engenharia e arquitetura ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia.

Xll - SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Auxiliar na coordenacao da implementacao das diretrizes da politica de seguranca
institucional, em alinhamento com os érgdos de seguranca publica e demais setores
internos;

Apoiar o planejamento de estratégias preventivas para protecdo de autoridades,
instalacdes e documentos sigilosos da Assembleia Legislativa;

Apoiar a coleta de informacgdes e o registro de ocorréncias para subsidiar a gestao de
riscos e a analise de situagdes operacionais;

Colaborar no desenvolvimento e acompanhamento de operacdes especiais e agdes
estratégicas relacionadas a seguranca de eventos oficiais e missdes institucionais;
Apoiar a elaboracdo de relatérios confidenciais e andlises para subsidiar decisdes
superiores nas areas de policiamento legislativo, inteligéncia institucional e protecao de
autoridades.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

7.

10.

Acompanhar rotinas operacionais e auxiliar na verificacdo da execucdo dos
procedimentos de seguranca institucional;

Apoiar a execucdo de acOes operacionais preventivas de seguranca patrimonial,
colaborando na organizagao de escalas, rondas e inspe¢des técnicas;

Auxiliar na organizagdo e manutenc¢ao dos registros e bases de dados sobre ocorréncias,
fiscalizagGes, autorizacdes de acesso e informacdes operacionais da seguranca legislativa;
Fornecer apoio logistico e administrativo as a¢gdes de seguranga em sessdes, eventos e
visitas oficiais;

Apoiar os processos internos relacionados a identificagdo funcional, controle de
visitantes, acompanhamento de escoltas e atendimento de autoridades, conforme
orientacdo da chefia imediata.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

11.

12.

13.

14.

15.

Xl -

Apoiar no registro e encaminhamento de documentos administrativos vinculados a
seguranga institucional;

Auxiliar na organizacdo de arquivos fisicos e digitais referentes a ocorréncias, escalas,
ordens de servico e documentos operacionais;

Realizar a atualizacdo basica dos sistemas de controle de acesso, sob supervisdo,
assegurando a integridade dos dados;

Apoiar na logistica de deslocamento de materiais e equipamentos utilizados pelas
unidades subordinadas a Secretaria de Seguranga Institucional;

Realizar tarefas de suporte vinculadas a comunicacao entre as unidades de seguranca e
os setores institucionais, zelando pela agilidade nos atendimentos operacionais.

ESCOLA DO LEGISLATIVO

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar o alinhamento das atividades da unidade com os objetivos estratégicos definidos
pela Dire¢do da Escola do Legislativo;

Prestar apoio a chefia imediata na solugdo de intercorréncias que impactem o
funcionamento dos cursos e o atendimento aos alunos;

Assessorar a chefia imediata nas tratativas com outras institui¢cdes a respeito da oferta de
cursos e palestras ofertados fora das instalagées da ELERO, nos 52 municipios do Estado
de Rondobnia;

Prestar apoio técnico a coordenacdo de equipes durante eventos e atividades externas
promovidas pela ELERO;

Ministrar cursos, palestras, oficinas e treinamentos em favor da ELERO.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

6.

Auxiliar no acompanhamento das atividades dos instrutores durante os cursos ofertados
pela ELERO;

Colaborar, sob orientacdo da chefia, com o desenvolvimento das atividades técnicas,
pedagdgicas e administrativas da ELERO;

Apoiar a revisdao e avaliacdo de obras e materiais educacionais, conforme critérios
definidos pela coordenagao pedagodgica;

Auxiliar na identificacdo de demandas e oportunidades de melhoria nos processos da
ELERO.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

10.
11.

Produg¢do de materiais pedagogicos a serem utilizados durante os cursos da ELERO;
Prestar orientacdo aos alunos da ELERO durante os cursos;
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12.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA

A amiga do rondoniense

Prestar apoio as rotinas técnicas, pedagdgicas e administrativas sob supervisao da chefia
imediata.

XIV - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar na elaboracdo de estudos e propostas normativas relacionadas a politica de gestado
de pessoas, respeitando os atos da Mesa Diretora e o PCCR;

Organizar informagdes e fornecer subsidios técnicos para apoio a formulagao de
diretrizes sobre folha de pagamento, beneficios e movimentacdao funcional, sob
orientacdo da equipe técnica;

Acompanhar a aplicacdo das normas do PCCR e consolidar informacdes para subsidiar
relatorios e andlises institucionais;

Apoiar o levantamento e sistematizacdo de dados funcionais, com vistas a identificacdo
de oportunidades de melhoria nos processos de gestao de pessoas;

Apoiar o desenvolvimento de agdes institucionais voltadas ao bem-estar dos servidores,
com foco na integracdo com outras areas e diretrizes da administracao;

Apoiar a consolidacdo de informagdes e dados funcionais para auxiliar a elabora¢do de
relatdrios técnicos, notas informativas ou propostas institucionais, sob orientacdo das
areas técnicas responsaveis.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

7.

8.

10.

11.

12.

Auxiliar na compilacdo e sistematizacdo de informac¢Oes cadastrais e funcionais,
garantindo a integridade e atualizacdo dos dados com base em documentos validados;
Apoiar ainstrucao de processos relativos a concessdo de aposentadoria, pensao, licencas
e afastamentos, sem substituir a atuagdo de analistas ou a formalizagao juridica dos atos;
Consolidar dados para apoio na elaboracao da folha de pagamento, mediante checagem
prévia de registros e apoio a equipe técnica responsavel;

Monitorar prazos administrativos e providenciar os encaminhamentos internos,
assegurando a tramita¢ao correta de documentos e processos;

Auxiliar na elaboracdo de comunicados internos e materiais orientativos sobre
normativas e procedimentos de RH;

Acompanhar a organizacdo documental e o fluxo de registros funcionais, garantindo
apoio técnico as unidades da Secretaria.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

13.

14.

Auxiliar na organizacdo das informacdes e registros necessarios ao suporte da elaboracao
de documentos administrativos e relatérios gerenciais, sob orientacdo das areas técnicas;
Auxiliar na organizacdo e manuten¢do do arquivo fisico e digital de documentos
funcionais, respeitando os critérios definidos pelos setores especializados;
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15.

16.

17.

18.
19.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Apoiar na triagem, digitalizacdo e indexacao de documentos relacionados a vida funcional
dos servidores;

Realizar a conferéncia preliminar e o controle de frequéncia e escalas de férias, sob
supervisao da unidade responsavel;

Apoiar a tramitacdo interna de processos e documentos administrativos entre as
unidades da Secretaria;

Auxiliar na organizacgao logistica de treinamentos e reunides internas da Secretaria;
Apoiar a confecgdo e distribuicdo de oficios, memorandos e comunicados de carater
administrativo, conforme orientagao superior.

XV - SECRETARIA DE FINANCAS

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar tecnicamente a organizacdo de dados para elaboracdo de relatérios gerenciais e
demonstrativos contdbeis, sob supervisao da equipe técnica;

Acompanhar e consolidar informacGes sobre a conformidade dos pagamentos e a
observancia dos limites orgamentarios;

Auxiliar na verificacdo preliminar de documentos e registros financeiros, conforme
diretrizes normativas e orientacdo da unidade técnica;

Auxiliar na implementacdao de melhorias nos controles internos financeiros, promovendo
maior eficiéncia na execu¢do orgamentaria e financeira;

Prestar apoio técnico-administrativo na consolidacdo de informacgdes e subsidios para
minutas de normativos internos;

Acompanhar e apoiar os processos de auditoria interna e externa, fornecendo as
informacdes necessdrias;

Apoiar a identificacdo de indicios de riscos financeiros e a organizacdo de informacoes
gue subsidiem as medidas corretivas.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.

12

Auxiliar no controle da execucdo financeira da Assembleia Legislativa, garantindo a
rastreabilidade dos registros contdbeis e financeiros;

Auxiliar na conferéncia documental e no acompanhamento dos processos de pagamento
de despesas, conforme orienta¢do da unidade;

Apoiar tecnicamente o processamento documental das despesas de pessoal, conforme
critérios definidos pela unidade técnica;

Auxiliar na organizacdao e controle dos documentos financeiros, garantindo a correta
tramitacao dos processos administrativos;

. Apoiar a estruturacdao de planilhas e consolidacdo de dados financeiros para fins de

analise gerencial;
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13

14

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

. Auxiliar na coleta de informacdes e documentos para apoio a verificagao de regularidade
fiscal nos pagamentos;

. Auxiliar na preparacdo dos demonstrativos financeiros e orcamentarios exigidos pelos
6rgdos de controle e fiscalizacdo.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

15

16.

17.

18.

19.
20.

21.

. Auxiliar no atendimento a servidores e fornecedores, fornecendo informag¢des sobre
pagamentos, didrias e demais despesas financeiras;

Realizar atividades de suporte na organizagdo, arquivamento e digitalizacdo de
documentos financeiros e contabeis;

Aucxiliar na conferéncia preliminar e no encaminhamento de processos administrativos de
natureza financeira, conforme orientacao superior;

Controlar a tramitacdo interna de processos financeiros, garantindo que sejam
encaminhados corretamente dentro dos prazos estabelecidos;

Apoiar, sob supervisao, a conferéncia e inser¢do de dados no sistema financeiro;

Apoiar a organizacdo de reunides, treinamentos e eventos internos da Secretaria de
Finangas;

Prestar suporte na elaborag¢do de oficios, memorandos e documentos administrativos da
Secretaria.

XVI - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar a supervisdo da gestdo de sistemas informatizados e solucdes tecnolégicas
institucionais, em articulagido com o0s cargos comissionados e direcdo da
Superintendéncia;

Apoiar a analise de diretrizes institucionais de seguranca da informacdo, organizando
dados e informacgOes para subsidiar os gestores responsaveis pela formulacdo de
politicas;

Apoiar tecnicamente a revisdo de padrdes e diretrizes para infraestrutura de redes e
servidores, sob orientacdo da equipe técnica responsavel;

Apoiar a elaboracdo de estudos técnicos e diagndsticos voltados a modernizagao
tecnoldgica, contribuindo com dados e informag¢des analiticas;

Apoiar o levantamento de dados e a sistematizacdo de informacgdes sobre riscos de Tl,
para subsidiar medidas mitigadoras pela equipe técnica responsavel;

Colaborar na elaboragdo de minutas técnicas, sob validacdao da chefia imediata, para
subsidiar processos de contratacao e aquisicao;

Apoiar projetos estratégicos de Tl, colaborando com estudos de viabilidade técnica,
levantamento de requisitos e proposicao de alternativas operacionais.

PALACIO MARECHAL RONDON
: &2

2 Olaria Porto Velho-RO

8-1400




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Executar rotinas de suporte a operagao de redes, servidores e sistemas, monitorando o
desempenho e reportando ocorréncias as chefias;

Colaborar na implementacdo e atualizacdo de softwares e equipamentos sob
responsabilidade da Superintendéncia;

Apoiar a execucdo de servicos relacionados a manutencdo e ao funcionamento da
infraestrutura de Tl, mediante orientacdo técnica superior;

Apoiar a equipe técnica na realizagdo de testes operacionais em sistemas e aplicagdes
institucionais, sob supervisdo, registrando dados para fins de controle de qualidade;
Auxiliar na organizacdo de informacdes e dados para compor relatérios técnicos sobre
desempenho e disponibilidade de servicos de TI;

Acompanhar a execucdo de politicas de backup, contribuindo para a seguranca da
informacao e continuidade operacional;

Apoiar a instrucdo de processos administrativos referentes a execucdo de contratos,
aquisicdo de bens e prestacdo de servigos de TI.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

15.

16.

17.

18

19.

20

Acompanhar a triagem de chamados de suporte técnico, auxiliando no registro e
encaminhamento das demandas as equipes competentes;

Auxiliar na organizacdo e atualizacdo de inventdrio de equipamentos e recursos
tecnoldgicos;

Auxiliar na instalagdo e configuracdo basica de estacbes de trabalho e periféricos, sob
supervisao técnica;

. Apoiar a organizacdo de documentos e registros técnicos em formato fisico ou digital,

garantindo sua rastreabilidade;
Auxiliar na atualizagdo de conteudos basicos voltados a comunicagao interna ou
treinamentos operacionais da Superintendéncia;

. Apoiar a execucdo de atividades logisticas relacionadas a eventos, treinamentos ou

reunides internas da area de TI.

XVII - SUPERINTENDENCIA DE LOGISTICA

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar tecnicamente o acompanhamento da execu¢dao dos servicos de manutencao,
conservacgao e logistica, organizando registros e subsidiando relatérios para supervisao
superior;

Subsidiar a formulacdo de diretrizes voltadas a gestdo de frotas, manutencdo predial e
controle de almoxarifado, em articulacdo com a Secretaria Administrativa;
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Auxiliar o monitoramento do cumprimento de normas institucionais, sistematizando
dados e propondo melhorias sob supervisdo da chefia;

Apoiar a implementacdo de estratégias para controle e otimizacdo do estoque de
materiais e insumos, considerando critérios de economicidade e eficacia;

Apoiar a coleta e organizacdo de dados para subsidiar relatérios e estudos técnicos
realizados pelas areas competentes;

Organizar informacOes técnicas e operacionais para subsidiar a definicdo de critérios
pelas chefias;

Colaborar na implantagdao e acompanhamento de sistemas informatizados para a gestao
logistica, promovendo maior controle e transparéncia nos processos operacionais.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acompanhar e registrar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva
das instalagGes prediais, hidraulicas e elétricas, observando prazos e padrdes definidos;
Acompanhar a rotina de abastecimento, manutenc¢do e controle de quilometragem dos
veiculos da frota, subsidiando o setor com informagdes consolidadas para
aprimoramento da gestao;

Auxiliar na sistematizagao de informacgdes sobre a utilizacdo de materiais de consumo,
com vistas a orientar a tomada de decisdo quanto a reposicao e controle;

Organizar registros de distribuicdo de mobiliarios e equipamentos, contribuindo para o
controle patrimonial e a rastreabilidade dos itens;

Acompanhar os procedimentos de triagem e movimentacdo de documentos no arquivo
fisico e digital, assegurando rastreabilidade e organizacao;

Prestar suporte a rotina de transporte institucional, observando normas de utilizacdo e
roteiros definidos;

Coletar dados sobre o consumo de combustiveis da frota e consolidar relatérios para fins
de anadlise gerencial, em articulagdo com a unidade responsavel;

Acompanhar o desempenho dos servicos de limpeza e conservacao predial, comunicando
intercorréncias e apoiando na verificacgdo de conformidade com os padrdes
estabelecidos.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

16.

17.

18.

19.

Realizar triagem inicial de solicitacdes de transporte e apoio logistico, registrando e
encaminhando as dreas responsaveis;

Auxiliar na entrega e organizagdo de materiais de expediente e insumos, conforme
requisicdes das unidades;

Prestar apoio na movimentacao e guarda de bens patrimoniais, sob supervisdo da equipe
técnica da Superintendéncia;

Executar tarefas simples de arquivamento e digitalizacdo de documentos administrativos
e logisticos;
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20.

21.

22

23.

XVIII -

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Ajudar na conferéncia basica e organizacdo dos estoques de materiais, conforme
orientacdo técnica;

Acompanhar rotinas periddicas de inspecdo predial, registrando intercorréncias
observadas para encaminhamento a equipe técnica;

. Apoiar a atualizacdo de registros e o controle da escala de motoristas, conforme

orientagao superior;

Auxiliar no controle e encaminhamento das demandas administrativas da
Superintendéncia, promovendo o fluxo adequado de informagdes entre as unidades da
area.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Apoiar a articulagao de informacdes e dados para subsidiar o planejamento estratégico
de comunicagao institucional, sob orientacdo da chefia;

Colaborar na organizacdo das campanhas institucionais, observando os objetivos
comunicacionais definidos pela Superintendéncia;

Acompanhar a producdo e divulgacdo de conteddos institucionais, zelando pela
uniformidade das mensagens e alinhamento com a imagem institucional da Assembleia
Legislativa;

Acompanhar, sob supervisdo, a consolidacdo de informacdes destinadas a imprensa,
conforme diretrizes da chefia;

Sugerir ajustes e padr&es para o uso da identidade visual nas pecas de comunicacdo da
Assembleia Legislativa;

Auxiliar nos procedimentos relacionados a contratacdo de servicos de publicidade e
propaganda, verificando a adequagdo das entregas as finalidades previstas;

Elaborar registros e compilacdes de dados sobre as acdes de comunicacao institucional,
com vistas a avaliacdo de resultados.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.

12.

Acompanhar a producdo de conteudos para canais digitais e impressos da Assembleia
Legislativa, conforme orientag¢des recebidas;

Organizar as rotinas de atualizacdo de informag¢des no site institucional e nas redes
sociais;

Apoiar os registros das atividades legislativas e institucionais, como sessdes, reunides e
eventos, por meio de anotag¢des, imagens e registros de conteudo;

Organizar informacGes relacionadas a repercussao das a¢des institucionais, com base em
noticias publicadas ou movimentac¢Ges nas redes sociais;

Auxiliar na preparacao de boletins informativos e materiais de divulgacao;

PALACIO MARECHAL RONDON
: &2

2 Olaria Porto Velho-RO

8-1400




13.

14.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Auxiliar na preparacdo de ambientes e materiais para entrevistas e pronunciamentos
oficiais;

Levantar dados necessarios para a solicitacdo de materiais, servicos e equipamentos
destinados a comunicagdo institucional.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Encaminhar demandas recebidas da imprensa aos setores responsaveis;

Organizar e manter atualizados os arquivos de imagem, video e dudio da comunicagao
institucional;

Atualizar cadastros de contatos de imprensa e demais interlocutores institucionais;
Redigir rascunhos e esbocos de comunicados sob orientacdo da chefia, para posterior
revisao técnica;

Registrar a circulacdo de campanhas institucionais nos meios de comunicacdo e canais
oficiais;

Executar tarefas administrativas de apoio as rotinas da Superintendéncia de Comunicagao
Social.

XIX - COORDENAGAO-GERAL DE CERIMONIAL

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Colaborar no planejamento das solenidades e eventos institucionais, assegurando a
conformidade com os protocolos oficiais e com as diretrizes da Coordenacao-Geral;
Acompanhar a execugdo das cerimonias institucionais, observando o cumprimento das
normas protocolares pelas equipes responsaveis;

Auxiliar na orientacdo das divisbes da Coordenacdo-Geral quanto a organizacdo das
atividades operacionais dos eventos;

Auxiliar na organizacdo e conferéncia dos roteiros cerimoniais, conforme modelo e
diretrizes definidos pela chefia;

Auxiliar, sob orientacdo da chefia, na preparacdo de informag¢des e documentos para
interlocucdo institucional com érgaos e entidades externas;

Contribuir para a atualizacdo dos cadastros de autoridades e da lista de convidados em
eventos oficiais;

Sugerir aprimoramentos nos procedimentos operacionais relacionados a organiza¢do de
eventos e recepgoes.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

Acompanhar os preparativos logisticos e a organizacdo dos materiais necessarios as
solenidades, conforme orientacdao da Coordenacao-Geral;
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

9. Apoiar a comunicagdo entre as divisdes de Sessdes Solenes, Eventos e Recepgao, zelando
pela uniformidade das informacdes operacionais;

10. Auxiliar na elaboracgdo e conferéncia de listas de presenca e convites institucionais;

11. Acompanhar a execug¢ao das cerimdnias, observando os procedimentos protocolares
definidos pela Coordenacao-Geral;

12. Apoiar na organizacdo das composicbes de mesa, conforme normas definidas pela
Coordenacao-Geral;

13. Acompanhar a execucdo das atividades operacionais da equipe de cerimonial, conforme
orientagdes superiores.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

14. Auxiliar na preparacdo e distribuicdo dos materiais de apoio utilizados nos eventos e
solenidades;

15. Apoiar na organizagao dos arquivos fisicos e digitais relacionados aos eventos
institucionais;

16. Atualizar registros de eventos realizados, mantendo informacdes disponiveis para
consultas internas;

17. Apoiar a equipe de recepg¢do no acolhimento de convidados, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

18. Executar atividades administrativas auxiliares sob demanda da Coordenacado-Geral.

XX - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

1. Acompanhar os fluxos operacionais relacionados a recep¢ao, expedicdo e tramitacdo de
documentos e correspondéncias, promovendo maior eficiéncia e organizagao nos
processos;

2. Contribuir para o aprimoramento de rotinas e procedimentos internos do Departamento,
por meio da sugestdo de ajustes operacionais e melhorias administrativas;

3. Participar da consolidacdo de informacdes gerenciais sobre o volume de demandas
atendidas e consumo de recursos utilizados nas atividades da unidade;

4. Acompanhar o cumprimento de prazos e rotinas de distribuicdo documental e
comunicacional, alinhando a execugdo as necessidades institucionais;

5. Apoiar o controle e a atualizacdo de bases de dados e cadastros institucionais sob
responsabilidade do Departamento;

6. Auxiliar naidentificacdo de oportunidades para o aperfeicoamento da gestdao de recursos
materiais utilizados nas atividades internas de comunicacao e protocolo.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):
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10.

11.

12.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Acompanhar a separagdo e o encaminhamento de documentos recebidos e expedidos,
assegurando sua correta classificacdo e registro;

Apoiar o controle e registro da movimentacdo de processos e correspondéncias entre os
setores da Casa;

Apoiar na organizacao e consolidacdo de informacgdes relativas ao uso dos servicos de
telefonia institucional;

Auxiliar na conferéncia e registros relacionados a expedicdo e recebimento de servigos
postais;

Auxiliar na conferéncia formal de documentos recebidos, conforme fluxos internos
estabelecidos;

Acompanhar a manutencdao e atualizacdo de contatos institucionais e de dados
administrativos utilizados na rotina do Departamento.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

13.

14.

15.
16.

17.

18.

XXI -

Auxiliar no recebimento, triagem e encaminhamento de documentos fisicos e digitais
para os setores competentes;

Realizar atendimento inicial aos usudrios dos servicos da unidade, prestando informacgdes
sobre rotinas bdasicas de tramita¢do e protocolo;

Apoiar a digitalizacdo e organiza¢ao de documentos arquivados pelo Departamento;
Auxiliar na preparacdo e organizacdo de correspondéncias para envio, conforme
instrucdes recebidas;

Apoiar a conferéncia visual de documentos recebidos, observando a identificacdo e o
correto enderecamento;

Apoiar a organizacdo de materiais de expediente utilizados nas atividades da unidade.

SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDADE E ACCOUNTABILITY

Atividades de Alta Complexidade (FG-3):

Organizar e consolidar documentos contabeis e fiscais para subsidiar a elaboracado e
analise dos demonstrativos pela equipe técnica responsavel;

Auxiliar na elaboracdo da documentacdo referente a prestacdo anual de contas da
ALE/RO, organizando dados contadbeis e patrimoniais para envio aos érgdos de controle;
Apoiar o levantamento de dados e colaborar na sistematizacdao de informacgdes sobre
normas contdbeis aplicadas ao setor publico;

Consolidar dados para subsidiar a elaboracao de relatérios de desempenho financeiro e
contabil, sob supervisdo técnica;

Apoiar o controle documental de registros contabeis, sob orientacdo técnica da equipe
responsavel;
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6.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

Prestar suporte técnico na atualizacdo dos procedimentos de contabilizacdo e no
acompanhamento aplicacdo das normas do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
Nacional (PCASP);

Apoiar a consolidacdo de dados e documentos para subsidiar a definicdo de diretrizes
sobre registros patrimoniais.

Atividades de Média Complexidade (FG-4):

8.

10.

11.
12.

13.
14.

Apoiar a conferéncia de dados contdbeis constantes nos balancetes e demonstrativos,
sob orientagdo da equipe técnica;

Monitorar os processos de conciliagdo bancaria e conferir registros contabeis para
identificar inconsisténcias;

Acompanhar a execucdo de rotinas contdbeis para garantir a padronizacdo dos
lancamentos e a integridade das informacodes financeiras;

Apoiar o preenchimento de guias e a conferéncia documental de retengdes tributarias;
Auxiliar na conferéncia preliminar de documentacdo para anulacdo de Restos a Pagar,
conforme deliberac¢do da Secretaria Geral;

Acompanhar e manter conciliadas as contas de controle contabil;

Acompanhar as determinagdes e recomendag¢des dos 6rgaos de controle externo.

Atividades de Baixa Complexidade (FG-5):

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Registrar e organizar documentos contdbeis e manter atualizados os arquivos fisicos e
digitais da unidade;

Auxiliar na triagem e conferéncia de documentos de liquidacdo e execucgdo financeira,
conforme orientagdo técnica;

Acompanhar os repasses mensais e preencher planilhas de controle para posterior
publicacao;

Apoiar a organizacdo de dados e o envio de informacdes fiscais sob supervisao da equipe
técnica;

Controlar a tramitacdo de documentos contabeis e fiscais e encaminhar para os setores
responsaveis;

Apoiar o levantamento e a consolidacdo de dados sobre receita e despesa para fins de
controle;

Acompanhar registros e apoiar o controle contabil de didrias e suprimento de fundos,
conforme orientac¢do técnica.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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ANEXO II
IMODELO DE FORMULARIO DE REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE FUNCAO GRATIFICADA - FG

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE SETORIAL

Unidade Requerente:

. Responsavel pelo Pedido:
. Cargo/Funcdo:
. Data da Solicitac3o: / /

2. INFORMAGOES DO SERVIDOR INDICADO

. Nome Completo:

. Matricula:

. Cargo Efetivo:

. Tempo de Servigo na Unidade:

3. NiVEL DE FUNCAO GRATIFICADA REQUERIDO (Marque a opgdo correspondente)
[ FG-3 (Alta Complexidade)
[ FG-4 (Média Complexidade)

[ FG-5 (Baixa Complexidade)

4. JUSTIFICATIVA PARA A CONCESSAO (Descrever de forma sucinta e objetiva)

Por que a fung¢ao é necessaria?

Quais atividades justificam a concessao (Indicar no minimo trés atividades constantes no Anexo |)

Sugestdo de Novas Atividades. (Preencher somente se a unidade propuser atividades néo previstas no Anexo |,

devendo ser compativeis com o nivel de complexidade solicitado)

PALACIO MARECHAL RONDON

Av, Farquar, 2562 - Olaria Porto Velho-RO
CERP: 76801- 3

ATENDIMENTO: (69) 3218-1400

CMHNPY QA./794.681,/0001-68
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Ha necessidade de disponibilidade fora do expediente?
[ Sim, de forma regular
[ Sim, de forma eventual
[0 Nao

Se sim, descreva brevemente a natureza da necessidade:

5. PERIODO REQUERIDO PARA A CONCESSAO (Informar a vigéncia desejada, se aplicdvel.)

e |nicio: / /

e Término: [/ (Se aplicavel)

6. DECLARAGAO DA CHEFIA IMEDIATA
Declaro que a presente solicitacdo esta em conformidade com o Anexo | deste Ato, ndo conflita com as atribuicGes

do cargo efetivo ou comissionado do servidor indicado, e atende as necessidades da unidade.

Responsavel pela Unidade:

Nome:

Cargo:
Data: / /

PALACIO MARECHAL RONDON

Av, Farquar, 2562 - Olaria Porto Velho-RO
CEP: 76201-1289

ATENDIMENTO: (69) 3218-1400
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