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Altera a  Lei  Municipal  ng  1.887,  de 30
de dezembro de 2011.

0  PREFEIT0  D0  MUNIcl'Plo  DE  Rlo  BRANCO -ACRE,  usando  das  atribuie6es

que  lhe  sao  conferidas  por  Lei,  FAC0  SABER,  que  a  Camara  Municipal  de  Rio  Branco
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art.  19  A  Lei  municipal  n9  1.887,  de  30  de  dezembro  de  2011,  passa  a  vigorar
com as seguintes alterae6es:

"Art. 5

§4.   Criam-se  os  cargos  de  Analista   Legislativo  especialidades  em
Gest5o de Pessoas,  Logistica e Gestao Ptiblica, constantes no anexo
11 desta Lei Complementar.

Art.13. Integram o quadro de pessoal as fun€6es  de confian¢a e os
cargos   em    comissao   previstos   nos   anexos   V   e   Vl    desta    Lei
Complementar,  para o exercicio de atribui¢6es de direc§o,  chefia e
assessoramento.

Art.  14.  Reserva-se  o  percentual  de,  no  minimo,  65°/o  (sessenta  e
cinco  por  cento)  das func6es  de  confianca  aos  servidores  efetivos
da Camara Municipal de Rio Branco.

Art.  21.  A  nomea¢5o  para  os  cargos  constantes  do  Quadro  de
Pessoal  do  Poder  Legislativo  Municipal  de  Rio  Branco  sera  feita
obedecendo   os   requisitos   e   as   atribuie6es   dos   cargos   de
provimento efetivo e comissionado discriminados  nos  anexos  lx
e X desta  Lei Complementar, da seguinte forma:

Art.  27.  Reserva-se  o  percentual  de  ,  no  minimo,  30%  (trinta  por
canto) dos cargos em comiss5o aos servidores efetivos da Camara
Municipal de Rio Branco.

§1°     Os     seguintes     cargos     comissionados     serao     preenchidos
obrigatoriamente  por servidor efetivo da  Camara  Municipal  de  Rio
Branco:

I -Diretor Legislativo;

11 -Controlador-Geral;

Ill -Coordenador de G
IV - Coordenador

Pessoas;
aEIP-ronunciamentos;
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V -Coordenador T6cnico Legislativo,. e
VI -  Ouvidor-Geral.

OS

§2°   0  cargo  comissionado  de  Coordenador  de   Poli'cia   Legislativa
sera   exercido  obrigatoriamente   por  titular  do   cargo   efetivo   de
Policial  Legislativo da C§mara Municipal de Rio Branco.

Art.  2°  Os  anexos  11,  Vl,  V  e  lx  da  Lei  Municipal  n°  1.887,  de  2011,  passam  a

vigorar na forma dos anexos I,11,Ill e lv, respectivamente, desta  Lei.

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag5o.

Rio Branco -Acre,10 de agosto de 2023.

F5bio Ararijo

19 Secret5rio
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ANEXO I

CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RI0 BRANCO

Grupo Ocupacional Niveis N9 ordem Denominacao Pr6-Requisitos QuantidadeVagaExistente

Grupo I
I

1

uxiliarlegislativo:servente/vigia
Ensino fundamentalcompleto.

04

2
uxiliarIegislativo

Ensino fundamental. 09

Grupo  11

11

1

entelegislativo:
Ensino m6dio Completo  eCurso

03
(especialidade:recepcionista) profissionalizante.

2

entele8islativo

Ensino m6dio
01

(especialidade:motorista) Mais CNH.

3 ente Ensino           m6dio
27

legislativo Completo.

4
ente legislativo

Ensino           m6dioCompletomais

15(especialidade Curso profissionalizante
Policia  Legislativa) na         area        deatua¢5o.

5

entele8islativo;(especialidade:

Ensino           m6dio

04
radutor Completo e curso

int6rprete de profissionalizante  n  a
linguas desinais) area    de    atuac5o.

C,
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Grupo Ill

1 Oficial  legislativo
Curso de nivelSuperioremqualquer area.

02

Ill

2

Analistalegislativo
Diploma deConclus5o de nivel  s u p e r i o r ,emqualquerarea.

23

3

nalista legislativo Diploma de Forma¢5o

04
(especialidade: Superior em Redes de

ecnologia  dainformaca~o),rea:manuten€5o Computadores.

4

nalista  legislativo Diploma de Forma€5o

04
(especialidade: Superior em

ecnologia  dainformac§o).A___-__i__ Redes de Computadores.

5
nalista  legislativo

Diploma, devidamente registrado,denivelsuperioremciencias

11(especialidade Contabeis + Habilita€5o    legal
contabilidade) Para     o   exerciciodaprofjssao.

6
nalista  legislativo(especialidadeaquigrafia)

Forma€5o deNivelsuperior(qualquerarea) + h a b i I i t a € 5 oemtaquigrafia.

08

7
nalista  legislativo Bacharel              em

22(especialidade:I:__=L_\ Direito.

8
nalista  legislativo(especialidadereda¢5oera\,i<Sn\

Forma¢5o de nivel superior em letraoucomunicacaosocial.

04

9

nalista  legislativo(especialidade:administrae5o)
Forma€5o de Nivel superior emadministra€5o.

03

10
nalista  legislativo Ensino Superior em Gest5o Pdblica

09(especialidade: ou Administra¢5o e registro no 6rg5o

ersrfu7rfF7FP) de Classe.

0-
Q

8
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11

nalista  legislativo Ensino Superior em  Logistica, Gest5o

04(especialidade: Pt]blica ou Administra¢5o e registro

Logistica) no 6rg5o de Classe.

12

nalista legislativoespecialidade:estaodePessoas}
Ensino Superior em Gest5o derecursosHumanos,GestaoPtlblicaouAdministra¢5oeregistrono6rg5odeClasse.

04

13 Procurador
Ensino   superior  em   Direito,   registrnaOrdemdosAdvogadosdoBrasilexperienciajuridicade,nominimo,(dois)anos.

04

",- 165C#
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ANEX011

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

SI'mbolo Quantidade Valor(R;)

FC-1 18 2.900,00

FC-2,.\ 10 2.400,00

SNulNif®.aldeA?..i

§f      rjrL..`o®i.
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ANEX0111

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

`e8'. Do

Ordem Cargo comissionado Simbolo Quantidade Valor (R;)

1 Diretor Executivo CC-5 1 15.096,30

2 Diretor Financeiro CC-5 1 15.096,30

3 Diretor Legislativo CC-5 1 15.096,30

4 Controlador-Geral CC-5 1 15.096,30

5 Diretor da Escola do Legislativo CC-5 1 15.096,30

6 Assessor Especial da Presidencia CC-4 2 10.922,77

7 Assessor Especial da Primeira Secretaria CC-4 2 10.922,77

8 Chefe da Assessoria de lmprensa e Cerimonial CC-4 1 10.922,77

9 Chefe de Gabinete da Presid€ncia CC-4 1 10.922,77

10 Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CC-4 1 10.922,77

11 Coordenador das Comiss6es T6cnicas CC-4 1 10.922,77

12 Coordenador da Policia legislativa CC-4 1 10.922,77

13 Coordenador de Gest5o de Pessoas CC-4 1 10.922,77

14 Coordenador de Registros e Pronunciamentos CC-4 1 wfj.ffr2:2]7

15 Coordenador T6cnico Legislativo CC-4 1 10.922,77

16 Coordenador de Gest5o Documental, Patrimonial e de lnfraestrutura CC-4 1 10.922,77

17 Assessor de Desenvolvimento de Projetos CC-3 1 9.244,51

18 Assessor de Planejamento Estrategico CC-3 1 9.244,51

19 Coordenador de Tecnologia da lnformacao e lnovac5o CC-3 1 9.244,51

20 Ouvjdor-Geral CC-3 1 9.244,51

21 Coordenador Contabil CC-3 1 9.244,51

22 Coordenador Pedag6gico CC-2 1 7.645,40

23 Coordenador de Licitae6es CC-2 1 7.645,40

24 Coordenador de Contratac6es CC-2 1 7.645,40

25 Assessor Especial da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40

26 Assessor Especial da Vice-Presid€ncia CC-2 1 7.645,40

27 Chefe de Gabinete da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40

28 Chefe de Gabinete da Vice-Presidencia CC-2 1 7.645'40

29 Assessor de Comunicae5o e Divulgae5o CC-1 2 5.129,06

30 Assessor de Cerimonial CC-1 2 5.129,06

31 Chefe de Gabinete da Diretoria Executiva CC-1 1 5.129,06

32 Chefe de Gabinete da Diretoria Legislativa CC-1 1 5.129,06

33 Chefe de Gabinete da Diretoria Financeira CC-1 1 5.129,06

34 ChefedeGabinetedaprocura      fiFp    ialdaMulher CC-1 1 5.129,06

/JHr-            Tf lrrA 38-V
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REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
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1.  Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO (CARGO EM  EXTINCAO)

1.1.  Descric5o sint€tica: execus5o de atividades administrativas de menor complexidade.

1.2. Atribuic6es:

1.2.1.  redigir correspond6ncias, circulares, comunicados e documentos simples relativos ao setor
em que est5 lotado;

1.2.2. exercer  atividades  de  reprografia,  digitac5o  de  textos,  documentos,  tabelas  e  similares,
bern coma conferir os mesmos;

1.2.3. operar  microcomputador,  utilizando  programas  basicos  e  aplicativos de  informatica,  para
incluir, alterar e obter dados e informag6es, bern como consultar registros;

1.2.4. exercer outras atividades correlatas.

1.3.  Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de  conclusao
de  curso  de  nivel  fundamental,  fornecido  por  instituie5o  de  ensino  reconhecida   pelo  Minist6rio  da
Educa€5o.

2.  Cargo: AGENTE LEGISLATIVO (CARGO EM EXTINCAO)

2.1.  Descricao Sint€tica: execu€5o atividades de apoio administrativo.

2.2. Atribuic6es:

2.2.1.  receber, conferir e protocolar expedientes internos e a correspondencia oficial da Camara;

2.2.2.  redigir documentos utilizando a  reda€ao oficial;

2.2.3.  auxiliar na elabora€ao de minutas de contratos e convenios;

2.2.4. coletar dados,  elaborar  planilhas  de  calculos;  confeccionar  organogramas,  fluxogramas  e
cronogramas, efetuar calculos e dar apoio operacional para elaborac5o de manuais t6cnicos;

2.2.5. acompanhar  processos  administrativos  e  legislativos verificando  os  prazos  estabelecidos,
tramitando processos e encaminhando documentos para publica€5o;

2.2.6. atender usu5rios no local ou a distancia, fornecendo informac6es; identificando a  natureza
das solicitas6es dos usuarios e atendendo fornecedores;

2.2.7. exercer outras atividades correlatas.

2.3. Requisite  para  provimento: diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de  conclus5o
de curso de nivel m6dio, fornecido por instituicao de ensino reconhecida pelo Minist6rio da Educa€5o.

3. Cargo:Peredgr
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3.1.  Descricao  sint€tica:  planejamento,  coordena€ao  e  execu€5o  de  planos  de  seguranca  de

pessoas, protes5o de bens, servi€os e instalac6es.

3.2. Atribuic6es:

3.2.1. executar  a  seguran€a  de  vereadores,  servidores  e  outras  pessoas  nas  dependencias  da
Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necess5rio;

3.2.2. executar o plano de seguran€a das sess6es do Plen5rio e dos eventos oficiais;

3.2.3. executar,  quando  determinado   por  autoridade   competente,  a   seguran€a   de   qualquer
instala$5o que venha a ser designada para a realiza¢ao de sess5o;

3.2.4. fornecer   o   apoio   operacional   e   t6cnico   necessario   as   Comiss6es   parlamentares   de
lnqu€rito nas dependencias da Cf mara;

3.2.5. emitir,  controlar  e  recolher  credenciais  de  identificacao  de  pessoas  e  de  veiculos  para
acesso as dependencias da Camara e aos estacionamentos privativos;

3.2.6. atuar em  procedimentos  de  investiga€ao  com  a  finalidade  de  apurar a  materialidade  e  a
autoria dos delitos cometidos no ambito da Cf mara;

3.2.7. executar atos necess5rios ao andamento dos  inqu6ritos policiais, termos circunstanciados
e sindicancias instaurados na forma regulamentar;

3.2.8. exercer outras atividades correlatas.

3.3.  Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de  conclus5o
de  curso de  nivel  m6dio, fornecido  por  institui€5o de  ensino  reconhecida  pelo  Minist6rio da  Educac5o;
curso de vigilancia armada ou outra formae5o que  habilite o manuseio de arma de fogo; boa sadde fisica
e   mental,   recomendada   em   exame   psicot6cnico   para   avalia€ao   de   suas   caracteristicas   ao   perfil

profissiografico do cargo,  idoneidade moral e bons antecedentes.

4.  Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LfNGUA BRASILEIRA DE SINAIS

4.1.  Descric5o   sint6tica:   Tradu€5o   e   interpretae5o   em   Libras,   de   maneira   simultanea   ou
consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, di5logos.

4.2. Atribuic5es:

4,2.1.  realjzar  a   interpretag5o/traduc5o   em   Libras   no   decorrer   das   sess6es   do   plen5rio   da
Camara;

4.2.2. realizar  a  interpretas5o/tradueao  em  Libras  para  a  l{ngua  portuguesa  ou  vice-versa  de
maneira simultf nea ou consecutiva de palestras, pronunciamentos, debates;

4.2.3.  intermediar  dialogos   realizados   entre   pessoas   que   falam   idiomas   diferentes   (Libras   e
portugues);

4.2.4. transpor textos  para  a  Lingua  Brasileira  de  Sinais,  consultando  dicion5rio  e  outras fontes
de informas6es sobre as diferen

4.2.5. exercer o

as regionais;

idades correlatas.
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4.3. Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de  conclusao
de curso de  nivel m6dio, fornecido por instituig5o de ensjno reconhecida  pelo Minist6rio da  Educa€5o e
certificado de formac5o t6cnjca em Libras.

5.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

5.1.  Descric5o  Sint€tica:  execuc5o  de  atividades,  de  nivel  superior,  nas  areas  administrativas  e
legislativas.

5.2. Atribui€6es:

5.2.1.  prestar consultoria aos 6rgaos de apoio do Poder Legislativo de Rio Branco;

5.2.2.elaborar      minutas      de      proposic6es      legislativas,      pronunciamentos      e      contratos
administrativos;

5.2.3.  examinar e instruir processos;

5.2.4. acompanhar a execucao de contratos administrativos;

5.2.5. elaborar estudos t6cnicos,  emitir  informag6es e  instru€6es sobre  mat6ria  de  interesse  do
Poder Legislativo de Rio Branco;

5.2.6. prestar suporte t6cnico as atividades parlamentares de fiscalizac5o e  controle externo da
administrac5o pdblica;

5.2.7.  integrar comiss6es admjnistrativas;

5.2.8.  exercer outras atividades correlatas.

5.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de  curso  de

graduacao de nivel superior, em qualquer area, fornecido por institui€5o de ensino superior reconhecida
pelo Minist6rio da  Educagao.

:e#

6.  Cargo:      ANALISTA      LEGISLATIVO,       ESPECIALIDADE      TECNOLOGIA      DA      INFORMACAO

(DESENVOLVIMENT0 E MANUTENCA0 DE PROGRAMAS)

6.1.  Descri€ao sint€tica:  execugao de atividades,  de  nivel  superior e  especializado,  nas areas de

gerenciamento de servigos de TI e de seguran€a da informa¢5o.

6.2. Atribuic6es:

6.2.1. desenvolver projetos e sistema de informatica;

6.2.2. documentar os sistemas;

6.2.3. analisar e avaliar diagramas, estruturas e descric6es de entradas e safdas de sistemas;

6.2.4.  sugerir  as  caracterfsticas  e  quantitativos  de  equipamentos  necessarios  'a  utiliza€ao  dos
sistemas;

6.2.5. analisar  e   avaliar  as   defini€6es   e   documenta€5o   de   arquivos,   programas,   rotinas   de

produ€5o e testes de sistemas;

6.2.6.  identi es de producEo, alterac§o e otimiza¢5o de sistemas;
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6.2.7.  prestar suporte t6cnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

6.2.8.analisar     e     avaliar     procedimentos     para     instala€ao     de     base     de     dados,     assim
como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;

6.2.9.  planejar e coordenar as atividades de manutenc5o dos sistemas em operac5o;

6.2.10.  elaborar projetos de paginas para  internet e intranet;

6.2.11.  elaborar especifica€ao t6cnica  para subsidiar a aquisigao de software  e equipamentos de
inform5tica;

6.2.12.  propor padr6es e solu€6es para ambientes informatizados;

6.2.13.  exercer outras atividades correlatas.

6.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de  curso  de
graduac5o de  nivel superior em Sistema  de  lnforma€5o, Ciencia  da  Computa§5o ou Analise de Sistema,
fornecido por institui€ao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da Educa¢ao.

7.  Cargo:      ANALISTA       LEGISLATIVO,       ESPECIALIDADE      TECNOLOGIA       DA       INFORMACAO

(ADMINISTRACA0 E SUPORTE DE REDES)

7.1.  Descric5o sint€tica:  execug5o de atividades,  de  nivel  superior e  especializado,  nas areas de

gerenciamento  e   manuteng5o  de   redes   local  e   remota,   realizando  a   instalac5o  e   configurac5o  de
computadores e ativos de rede.

7.2. Atribuic6es:

7.2.1.  instalar, configurar e ajustar desempenho dos  principais servicos de  rede, tais como:  DNS,
SMTP, PO,  P3,  lMAP,  LDAP,  DHCP,.

7.2.2.  implementar  utilitarios  especificos  para  administracao,  configurac5o  ou  monitora¢5o  da
rede de sistemas operacionais e servicos;

7.2.3. configurar   firewalls/proxies   e   implementa€5o   de   mecanismos   de   defesa   manuais   e
automaticos;

7.2.4. exercer outras atividades correlatas.

7.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de  curso  de

graduag5o  de  nivel  superior  em  Sistema  de  lnformas5o  ou  Redes  de  Computadores,  fornecido  por
institui€ao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da  Educa€5o.

8.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

8.1.  Descric5o  Sint€tica:  execue5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  nas  areas
relacionadas a contabilidade em geral.
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8.2.2. elaborar  demonstrae6es  contabeis,  atendendo  ao  disposto  nas  legislas6es  pertinentes,
bern como realizar analises econ6micas, financeiras e patrimoniais;

8.2.3. examinar os  atos de  natureza  financeira  e  orsamentaria,  propondo,  quando for o  caso,  a
realizaE5o de auditorias para apuraeao de fatos que meresam estudos mais aprofundados;

8.2.4.  emitir    pareceres    sobre    aspectos    financeiro,    orcamentario,    contabil,    patrimonial    e
operacional;

8.2.5. executar atividades de supervis5o,  programa€§o,  coordenac5o ou  execus5o especializada,
em  grau  de  maior  complexidade,  referentes  a  trabalhos  de  administra€5o  financeira  e  patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise e perfcia cont5beis;

8.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

8.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de  curso  de
nivel  superior  em  Ciencias  Cont5beis,  fornecido  por  instituisao  de  ensino  superior  reconhecida  pelo
Minist6rio da  Educac5o e registro no respectivo 6rgao de classe,

9.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA

9.1.  Descri€ao  sint€tica:  execu€5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  nas  areas
relacionadas ao provimento dos registrostaquigraficos das sess6es plenarias e dos eventos oficiais.

9.2. Atribui€6es:

9.2.1. efetuar   o   acompanhamento   taquigrafico   dos    relat6rios,   votos,    debates    e    demais

pronunciamentos orais nas sess6es plenarias;

9.2.2. transcrever,  revisar e disponibilizar os debates e  pronunciamentos realizados em  reuni6es
de   comiss6es,   f6runs   e   outros   eventos   institucionais   promovidos   pelo   Poder   Legislativo   de   Rio
P;Tarvco|A/C,

9.2.3. degravar materiais audiovisuais a pedidos dos vereadores;

9.2.4. cadastrar, na edi¢5o, as notas taquigraficas que ser5o transcritas, dando-lhes titula€5o;

9.2.5. agrupar, ordenar, compor e revisar as traduc6es das notas taquigraficas;

9,2.6.  acompanhar e analisar a  legislac5o e as inova€6es relacionadas a area de Taquigrafia;

9.2.7. analisar,  elaborar,  atualizar  e  propor  melhorias  em  normas  e  procedimentos  relativos  a
Taquigrafia;

9.2.8. exercer outras atividades correlatas.

9.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de  curso  de
nivel   superior   em   qualquer   area,   fornecido   por   instituic5o   de   ensino   superior   reconhecida   pelo
Minist6rio da  Educac5o e aprovac5o em prova pr5tica de taquigrafia.
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10.1.  Descricao Sint€tica:   execusao de atividades,  de  nivel superior e  especializado,envolvendo

estudo e aprecia€5o de assuntos j.urfdicos.

10.2. Atribuic5es:

10.2.1.  elaborar estudos, relat6rios e notas t6cnicas sobre assuntos I.uridicos;

10.2.2.  analisar procedimentos administrativos e legislativos;

10.2.3.  elaborar minutas de despachos e pareceres sobre assuntos juridicos;

10.2.4.  elaborar minutas de atos normativos;

10.2.5.  auxiliar   os    6rg5os    legislativos   e    administrativos    na    compreensao   e    resolug5o    de
controv6rsiasjuridicas;

10.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

10.3. Requisito   para   provimento:   diploma,   devidamente   registrado,   de   conclus5o   de   nivel
superior  em   Direito,   fornecido   por   institui€ao   de   ensino   superior   reconhecida   pelo   Minist6rio   da
Educac5o.

11.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDACA0 E REVISAO

11.1, Descri€5o Sint€tica: execu€5o de atividades, de nivel superior e especializado, direcionadas
aredag5o e revis5o final de textos e proposic6es.

11.2. Atribuic6es:

11.2.1.  coordenag5o,  orienta€ao  e  execucao  de  trabalhos  de  interpreta€ao,  revis5o  e  redac5o
f.Inal   de   textos   legislativos,   discursos   e   atas   de   sess6es   plenarias   e   de   reuni6es   das   comiss6es

permanentes e tempor5rias;

11.2.2.  exercer outras atividades correlatas.

11.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,de  conclus5o  de  curso  de
nivelsuperior   em    Letras    ou    Comunicacao    Social,   fornecido    par    institui€ao    de    ensino    superior
reconhecida  pelo  Minist6rio da  Educacao.

12.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRACA0

12.1. Descrig5o  Sint€tica:  execu€ao  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  em  areas
relacionadas a administrac5o geral e pdblica.

12.2. Atribuic5es:

12.2.1.  realizar  atividades  relacionadas  a  planej.amento,  formulac5o,  organiza€ao,  coordenac5o,

gestao,   supervisao,   execu€ao,   acompanhamento,   conti.ole   e   avalia¢5o   nas   areas   de:   organizacio,
sistemas  e  m€todos;  desenvolvimento  organizacional;  documenta€5o  e  informa€ao;  arquivo;  processo
administrativo; recursos materiais e patrimoniais; licitacao e contratos administrativos;

12.2.2.  elaborar

temas e assuntos p
cnicas,  explicativas,  relat6rios  peri6dicos,  estudos  e  pesquisas  sobre

sua area de atua€ao;
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12.2.3.  realizar auditorias e pericias na sua area de atua€ao;

12.2.4.  exercer outras atividades correlatas.

12.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamenteregistrado,  de  conclus5o  de  curso  de
nivel   superior   em   Administra€5o,   fornecido   por   institui€ao   de   ensino   superior   reconhecida   pelo
Minist6rio da  Educa€ao eregistro norespectivo 6rg5o de classe.

13.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTA0 DE Pl]BLICA

13.1. Descricao  sint€tica:  execu€5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  em  areas
relacionadas a gestao pdblica e ao controle de politicas pdblicas.

13.2. Atribuic6es:

13.2.1.  planejar,  programar, desenvolver, controlar e avaliar atividades relativas a gest5o  pdblica
e formulac5o de politicas pdblicas;

13.2.2.  monitorar e  fiscalizar o  cumprimento  da  miss5o,  objetivos,  metas,  planos,  programas  e

proj.etos institucionais;

13.2.3.  estabelecer orienta€6es,  diretrizes estrat6gicas,  planos  de  a€5o  preventivos  e  corretivos
com base em indicadores de desempenho e resultados;

13.2.4.  planej.ar e  coordenar atividades de governanca  e  gestao  em  tecnologia  de  informac5o e
comunicac5o,   definjndo   objetivos,   metas,   riscos,   projetos,   necessidades   da   administracao   pdblica
acompanhando tendencias tecnol6gicas;

13.2.5.  elaborar  notas  t6cnicas,  explicativas,  relat6rios  peri6dicos,  estudos  e   pesquisas  sobre
temas e assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

13.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

13.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de  curso  de
nivel   superior   em   Gestao   Pdblica   ou   Administra€ao,   fornecido   por   institui€5o   de   ensino   superior
reconhecida  pelo Minist6rio da  Educag§o.

14.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGl'STICA

14.1.  Descric5o sint€tica: execuc5o de atividades, de  nivel superior e especializado, direcionadas
ao planejamento, desenvo[vimento e controle do processo logistico de contratac6es.

14.2. Atribui€6es:

14.2.1. auxiliar na  estrutura€ao e  desenvolvimento  do  processo  logfstico de  aquisi€ao de  bens e
contrata€ao de servi€os, objetivando melhorias no processo e reduc5o de custos logisticos;

14.2.2.  desenvolver indicadores de desempenho sobre a efetividade das contratac6es;

14.2.3.  auxiliar no co

14.2.4.  real

ale e reposic5o de estoque de materiais;

ercado buscando melhores solu€6es em bens e servi€os;
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14.2.5.  auxiliar  na  negocia€5o  com  fornecedores  melhores  condi€6es  de  preco  e  qualidade  de
servico;

14.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

14.3. Requisito  para  provimento:diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de  curso  de
nivel superior em  Logistica  ou Administra€5o, fornecido  por  instituig5o de  ensino  superior reconhecida

pelo Minist6rio da  Educa€5o.

15.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PESSOAS

15.1.  Descric5o  sint€tica:  execus5o  de  atividades,  de  nivel  superior e  especializado,  na  area  de

gest5o de pessoas.

15.2. Atribuic5es:

15.2.1.  auxiliar no planej.amento e execu€5o da  politica de gest5o de pessoal;

15.2.2.  auxiliar  na  gestao  do  quadro  de  servidores  efetivos  e  comissionados,  controlando  os
registros funcionais, frequencia, licencas e afastamentos, nomea€6es e exonera€6es e movimentac5o na
carreira;

15.2.3.  auxiliar   na   instru€5o   de   procedimentos   administrativos   relacionados   a   sua   area   de
atuae5o;

15.2.4.  elaborar  pesquisas,  relat6rios  e  notas  t6cnicas  em  assuntos  relacionados  a  sua  area  de
atuas5o:

15.2.5.  intermediar a aplicac5o da avaliac5o de desempenho funcional;

15.2.6.  intermediar a sele€ao de estagiarios e aprendizes;

15.2.7.  exercer outras atividades correlatas.

15.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de  curso  de
nivel   superior  em   Gest5o  de   Recursos   Humanos,   Gest5o   Pdblica   ou   Administra€5o,  fornecido   por
institui€ao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da  Educa€ao.

-quadro suplementar em extin€5o.
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1.  CHEFE  DE  GABINETE  (PRESIDENCIA,  VICE-PRESID£NCIA,  PRIMEIRA  SECRETARIA  E  SEGUNDA

SECRETARIA)

1.1. Atribuic6es:

1.1.1.  realizar o planejamento, a organiza€5o, a  supervis5o e o controle dos servicos  pertinentes
as atividades-fim e administrativas desenvolvidas no Gabinete;

1.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

1.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

1.1.4. elaborar e controlar a protocolo e a agenda do Gabinete;

1.1.5.  redigir a convoca€5o para  reuni6es, oficios, atas de reuni6es e outros documentos,.

1.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

1.1.7.  providenciar reprodu€5o de documentos e outros materiais;

1.1.8.  prestar informae6es sobre assuntos relacionados ao Gabinete;

1.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacao, oficios;

1.1.10.  organizar salas e ambientes de reuni6es;

1.1.11.  controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;

1.1.12.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

1.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  indica€ao  pelo titular do gabinete;  escolaridade
minima: diploma ou certificado de conclusao de ensino m6dio; sujeita-se as vedac6es  legais dos demais
servidores municipais.

2. ASSESSOR  ESPECIAL  (PRESIDENCIA,  VICE-PRESID£NCIA,  PRIMEIRA  SECRETARIA  E  SEGUNDA

SECRETARIA)

2.1. Atribuic6es:

2.1.1.  acompanhar e assessorar o membro da Mesa a que esteja vinculado em quest6es ligadas a
administra€8o da Camara  Municipal de Rio Branco/AC;

2.1.2.  representar institucionalmente o membro da Mesa Diretora a que esteja vinculado;

2.1.3. servir de  ponte  entre  o  membro  da  Mesa  a  que  estej.a vinculado  e  os  demais  servidores,
repassando orientac5o e posicionamentos atualizados,.

2.1.4.  realizar  interlocu€5o  politico-administrativa  com  representantes de governos, autoridades

pdblicas e entidades da sociedade civil;
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2.1.6. agendar e participar de reuni6es e audiencias com setores internos e externos da Cfmara;

2.1,7.  desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

2.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  indica€ao  pelo  membro  da  Mesa;  escolaridade:
diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  forma€ao  em  Direito;  sujeita-se  as
veda§6es legais dos demais servidores municipais.

3.  CONTROLADOR-GERAL

3.1. Atribuie5es:

3.1.1. fiscalizar a execu€5o da programa¢5o or¢amentaria da Cf mara;

3.1.2. avaliar  a  gestao  orcament5ria,  financeira,  patrimonial  e  operacional  quanto  a  legalidade,
eficiencia, efic5cia e economicidade dos atos;

3.1.3.zelar    pela    obediencia    das    formalidades    legais    e    avaliar    os    resultados    de    atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admiss5o de pessoal, contratos e licitac6es;

3.1,4.examinar     a     conformidade     dos     processos     relacjonados     a     licitag6es,     dispensas,
inexigibilidades e demais contratac6es celebradas pela C§mara;

3.1.5.apoiar    as    unidades    da    Camara     no    exercicio     institucional    do    Controle     Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

3.1.6. analisar a  presta€5o de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

3.1.7.  recomendar medidas para o cumprimento de  normas legais e t6cnicas;

3.1.8. zelar pela observf ncia dos limites de gasto com pessoal;

3.1.9. supervisionar as  medidas adotadas  pela  Presidencia,  para  o  retorno da  despesa total com

pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagao vigente;

3.1.10.  produzir,  sempre  que  requisitado,  relat6rios destinados a  subsidiar a  acao e  a gest5o do
Presidente e dos respons5veis pela Administracao e Setores da Camara;

3.1.11.  participar dos processos de expans5o e  informatizacao, com vistas a  proceder a  melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

3.1.12.  realizar  treinamentos  aos  servidores  integrantes  do  sistema  de  controle  interno,  bern
como a dissemina¢5o de informae6es t6cnicas e legislativas;

3.1.13.  recomendar, acompanhar e avaliar a execu€5o de auditorias e sindicfncias.

3.1.14.  propor   a   Presidencia   da   Camara,   instruc6es   normativas   que   busquem   estabelecer

padroniza€ao  de  procedimentos  pelas  unidades  administrativas,  concernentes  a  ac5o  do  sistema  de
controle interno;

3.1.15. fornecer   informa§6es   de   interesse   pdblico   quanto   a   tramita§5o   de   procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisic5o oficial;

3,1.16.  promover,
oreamentaria, patrimoni

xecutar programaG5o  peri6dica  de  auditoria  cont5bil, financeira,
`os respectivos relat6rios;
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3.1.17. alertar   formalmente    a    autoridade    administrativa    competente    sempre    que    tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

3.1.18.  comunicar ao  Tribunal  de  Contas  a  constata€ao  de  irregularidade  ou  ilegalidade  de  que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

3.1.19.  indicar    provid6ncias    com    vistas    a    sanar    as    irregularidades    e    evitar   ocorrencias
semelhantes;

3.1.20.  identificar erros e fraudes, bern como os agentes respons5veis;

3.1.21. desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.

3.2.  Requisito  para  provimento:  ser servidor efetivo  da  Camara;  escolaridade:  diploma  de  nivel
superior em qualquer area, sendo preferivel a formacao em Direito, Contabilidade ou Administra€5o.

4.  OUVIDOR-GERAL

4.1. Atribuic6es:

4.1.1.  receber  e   examinar   manifestac6es   referentes   a   prestagao   de   servi€os   ptlblicos   pelos
setores da Camara Municipal de Rio Branco/AC;

4.1.2.  propor  a  ado€5o  de  medidas  para  a  corre€5o  e  a  preveneao  de  falhas  e  omiss6es  pelos
responsaveis pela inadequada  presta€ao do servi€o pdblico;

4.1.3. produzir  estatfsticas  indicativas  do  nivel  de  satisfac5o  dos  usuarios  dos  servicos  pdblicos

prestados no a mbito da Camara;

4.1.4.  contribuir com a dissemina€ao das formas de  participac5o  popular no acompanhamento e
fiscalizag5o da  prestacao dos servi€os pdblicos;

4.1.5. acompanhar e executar as tare fas relacionadas aos canais de acesso do cidadao a  Camara,
coma,   por  exemplo,  o  SIC  e  o   E-SIC,  encaminhando  os  processos  nos  termos  da   Lei  de  Acesso  a
informa€5o (Lei 12.527/2011) e da Lei de Protec5o de Dados (Lei 13.709/2018);

4.1.6. acompanhar,   ate   a   solucio  final,   as   informac6es   (dendncias,   reclamac6es,   sugest6es,
opini6es, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

4.1.7.  requisitar    informa€6es    aos    setores    e    servidores    da    Camara    necessarias    para    o
desenvolvimento de suas atribuie6es;

4.1.8. receber,   autuar   e   processar,   pare   respostas,   os   pedidos   de   acesso   as   informae6es
encaminhando  ao  Presidente  quando  o  pedido  for  referente  ao  tratamento  de  dados  pessoais,  nos
termos da Lei de Prote€ao de Dados (Lei n° 13.709/2018);

4.1.9. elaborar o relat6rio mensal dos atendimentos realizados;

4.1.10.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

4.2.  R
escolaridade:
Gest5o Pdb

ara    provimento:   cargo   de    livre    nomeag5o    pelo    Presidente   da    Camara;
e  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Direito,

; suj.eita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
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5.  DIRETOR DA ESCOLA D0 LEGISLATIVO

5.1. Atribuic6es:

5.1.1.  representar a  Escola  perante a Cf mara e entidades externas;

5.1.2. dirjgir  as  atividades  da   Escola  e  tomar  as  providencias  necessarias  e  adequadas  a  sua
regularidade a ao seu funcionamento;

5.1.3, elaborar relat6rio anual de atividades a  ser apresentado ao Conselho  Escolar e  submetido
a Mesa Diretora da Camara;

5.1.4. administrar os gastos da Escola em estreita consonancia com a previs5o oreamentaria;

5.1.5. orientar os servicos administrativos e pedag6gicos da  Escola;

5.1.6. assinar certificados, documentos escolares e a correspondencia oficial da Escola;

5.1.7. expedir   editais   dos   cursos   palestras,   confer6ncias,   debates,   simp6sios   e   semin5rios
oferecidos;

propor   a   Mesa   Diretora   o   recrutamento   tempor5rio   de   professores,   instrutores,   palestrantes   e
conferencistas;

5.1,8. soljcitar a  Presidencia  da  Camara  os  equipamentos  e  materiais  permanentes  necessarios
ao funcionamento da  Escola;

5.1.9.  realizar estudos e pesquisas sob demanda da  Mesa Diretora;

5.1.10.  manter  articulaE5o  com   outros  centros  de  educacao  profissional,   buscando  troca   de
experiencias e inova€ao pedag6gica;

5.1.11.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

5.2.  Requisito   para    provimento:   cargo   de    livre    nomeacao    pelo    Presidente   da    Cfmara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Pedagogia
ou outra graduag5o em licenciatura; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

6. C00RDENADOR PEDAG6GICO

6.1. Atribuic6es:

6.1.1. coordenar,  acompanhar e  avaliar,  em  conjunto  com  a  Dire€ao  da  Escola  do  Legislativo,  o
desenvolvimento de cursos, programas e o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

6.1.2. elaborar o  planej.amento  anual  das  atividades  pedag6gicas  da  Escola, visando  atender as
necessidades de treinamento e de desenvolvimento dos vereadores e servidores;

6.1.3. submeter  a   apreciae5o   da   Dire€ao  da   Escola   do   Legislativo  os   nomes   de   instrutores,

professores e conferencistas;

6.1.4.  promover,  regularmente, a  avalia€5o das atividades desenvolvidas  pelo Corpo  Docente da
escola, abordando
ensino ofertado

como didatica  e  conteddo com vistas ao aprimoramento da  qualidade  do
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6.1.5. garantir  a  aplicac5o  do  formulario  de  avaliac5o   no  final  das  atividades  realizadas  pela

Escola do Legislativo, tais como: cursos, palestras, entre outros;

6.1.6. definir  as  linhas  tematicas  e  as  diretrizes  de  organizag5o  e  funcionamento  dos  cursos
oferecidos para a elaboracao do planej.amento pedag6gico anual;

6.1.7. assinar,   quando   for  o   caso,  juntamente   com   a   Diretoria   da   Escola   do   Legislativo   os
documentos afetos a sua competencia;

6.1.8. elaborar,  em  conjunto  com  o  Diretor  da  Escola,  os  editais  para  o  processo  de  sele§ao
interna de servidores interessados em ministrar cursos e outras atividades na  Escola;

6.1.9.  analisar a  qualidade do material did5tico a ser entregue aos alunos;

6.1.10.  receber  e   apresentar  aos   alunos,   os   professores,   palestrantes   ou   conferencistas   na
abertura das atividades da  Escola do Legislativo;

6.1.11.  desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

6.2.  Requisito   para    provimento:   cargo   de    livre    nomeag5o    pelo    Presidente   da    Camara;
escolaridade:   diploma   de   nivel   superior   em   Pedagogia,   gradua§5o   em   licenciatura   ou   habilitae5o
especffica em licenciatura plena; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

7.  C00RDENADOR DE POLl'CIA LEGISLATIVA

7.1. Atribuic6es:

7.1.1.  planejar,  supervisionar  e  controlar os  trabalhos  relacionados  com  os  servi€os  de  policia,
seguranca e manutenc5o da ordem na Camara;

7.1.2.  propor medidas de policiamento ao Presidente da Camara;

7.1.3.  propor ao Presidente normas internas de seguran€a;

7.1.4. assessorar a Mesa Diretora  nos assuntos de policia e seguranca;

7.1.5. coordenar  e  fiscalizar  os  procedimentos  de  investiga€5o  com  a  finalidade  de  apurar  a
materialidade e a autoria dos delitos cometidos no ambito da Cf mara;

7.1.6. supervisionar  a   execue5o  dos  atos   necess5rios  ao  andamento  dos   inqu6ritos   policiais,
termos circunstanciados e sindicf ncias instaurados na forma regulamentar;

7.1.7.  manter entendimentos com a Assessoria de lmprensa e Cerimonial acerca da  programa€ao
de  visitas,  de  recep€5o  de  autoridades,  de  eventos  e  de  solenidades,  para  planejar  os  dispositivos  de
seguran€a, se necess5rio;

7.1.8. diligenciar a apuragao de infrac6es penais e administrativas ocorridas nas dependencias da
Camara, mediante expressa autorizac5o do Presidente;

7.1.9. supervisjonar o  exerclcioda  prerrogativa  de  recolhimento de  armamento  institucional  nos
casos   confirmados   de    imperfcia,    negligencia    e    imprudencia,    respeitando   os    procedimentos   de
advertencia verbal, advertencia escrita e por tim o recolhimento;

7.1.10,  coordenar
controlados utilizad

edimentos   para   aquisigao,   guarda   e   gerenciamento   de   produtos
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7.1.11.  coordenar a  elabora€5o do  Plano de  Seguranca  Pessoal  do  Presidente  da  Camara,  assim

como o Plano de Seguranga dos vereadores e medidas de seguran¢a para servidores e visitantes;

7.1.12.  supervisionar   os   servi€os   ordinario   e   extraordinario,   controlando   a   manuteng5o   do
efetivo  mfnimo  necessario as atividades policiais  nas dependencias da  Camara  inclusive  quando  houver
reuni6es ou eventos em local.s diversos de sua sede;

7,1.13.  desempenhar outras atribui¢6es relacionadas ao cargo.

7.2.  Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara  integrante da carreira de Policial
Legislativo; escolaridade  minima: diploma ou certificado de conclus5o de ensino m6djo.

8.  CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

8.1. Atribuic6es:

8.1.1. organizar toda  a  atividade  do  gabinete,  sej.a  ela  administrativa,  relacionada  a  gest5o  de

pessoas  ou  finalfstjca,  relacionada  a  analise  de  processos  que  tramitam  na  Procuradoria  Especial  da
Mulher;

8.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

8.1.3.  elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

8.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

8.1.5.  redigir a convocac5o para reuni6es, oficios, atas de reuni6es e outros documentos;

8.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

8.1.7.  providenciar reprodu€ao de documentos e outros materiais;

8.1.8.  prestar informa€6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

8.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislasao, offcios;

8.1.10.  organizar salas e ambientes de reuni6es;

8.1.11.  controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;

8.1.12.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

8.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  indicacao  pela  titular do  gabinete;  escolaridade
minima: diploma ou certificado de conclus5o de ensino m6dio; sujeita-se as veda€6es legais dos demais
servidores municipais.

9. CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

9.1. Atribui€6es:

9.1.1. elaborar a  politica de comunicac5o da Camara;

9.1.2. elaborar as estrat6gjas de comunica€5o interna e externa da Camara;

9.1.3.  prop

nicacao i

rias    nos    fluxos,    formatos    de    dissemina€§o,    canais    e    processos    de
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9.1.4.  planei.ar  ac6es  que  assegurem  a  disseminac5o  das  informa¢6es  produzidas  na  Camara,
tanto interna como externamente por meio de mfdia impressa e eletr6nica;

9.1.5. coordenar a  produ€ao editorial da Cfmara, tanto em meio impresso como em meio digital;

9.1.6.  intermediar  o  contato  institucional  e  de  agentes  politicos  e  pdblicos  com  os  vefculos  de
comunicacao e com a sociedade;

9.1.7.  assessorar djretamente os membros da Mesa Diretora no relacionamento com a  imprensa;

9.1.8. coordenar a atualiza€5o da  pagina eletr6nica da Cf mara;

9.1.9. coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;

9.1.10.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

9.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de    livre    nomea€5o    pelo    Presidente   da    Camara;
escolaridade:    diploma    de    nivel    superior   em   qualquer   area,    sendo    preferivel    a   formagao   em
Comunicacao   Social,   Rela€6es   Pdblicas   ou   Jornalismo;   sujeita-se   as   vedac6es   legais   dos   demais
servidores municipais.

10. ASSESSOR DE COMUNICACA0 E DE DIVULGACAO

10.1. Atribuic5es:

10.1.1.  executar a politica de comunicac5o da Camara.

10.1.2.  comunicar ao pdblico interno e externo os eventos realizados pela Camara;

10.1.3.  comunicar ao pdblico interno e externo sobre os canais de comunicacao da Camara;

10.1,4. gerar  insumos  e  transformar  estes  em   informa€5o  qualificada,  organizada   e   de  alta

qualidade para apoiar a tomada de decisao dos agentes politicos;

10.1.5.  produzir releases e textos I.ornalfsticos correlatos;

10.1.6.  apoiar no atendimento as demandas de imprensa;

10.1.7.  incentivar a  participag5o da sociedade nas a€6es da Cfmara Municipal;

10.1.8.  informar a  imprensa sobre os trabalhos oficiais;

10.1.9. gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a area de atua€ao;

10.1,10.  desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

10.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€ao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:    diploma    de    nivel    superior   em    qualquer   area,    sendo    preferivel    a    forma€ao   em
Comunica§5o   Social,   Rela¢6es   Pdblicas   ou   Jornalismo;   sujeita-se   as   veda€6es   legais   dos   demais
servidores municipais.

11.  ASSESSOR DE CERIMONIAL

e Cerimonial da Camara;



Esrr^DO 00 ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
MESA DIRETORA

11.1.2.  implementar as  normas  pr5ticas contidas  no  manual  de  cerimonial,  orientando todas as
unidades da  Camara sobre sua  utiliza€ao;

11.1.3.  recepcionar  visitantes,  prestando-lhes  o  apoio  necess5rio  durante  sua  permanencia  na
Casa;

11.1.4.  manter atualizado o cadastro de nomes, telefones e endere€os de autoridades;

11.1.5.  coordenar a  visitac5o de  alunos de  estabelecimentos  de  ensino  e  comunidade  em geral,
as dependencias da Camara, expondo sua organiza€5o e o seu funcionamento;

11.1.6.  preparar,   organizar,  assessorar  e  supervisionar  as  solenidades,  sess6es  itinerantes  e
demais  eventos  do  Poder  Legislativo,  elaborando  o  cronograma  do  evento  e  a  sequencia  de  falas  e
discursos;

11.1.7.  auxiliar na contrata€5o de fornecedores;

11.1.8.  expedir   convites   e   outras   provid6ncias   necessarias   ao   fiel   cumprimento   das   ac6es

programadas pela Camara;

11.1.9.  coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pr6-determinados;

11.1.10. gerir e fiscalizar contratos relativos a area de atuacao;

11.1.11.  acompanhar, elaborar e organizar a agenda de visitas dos Membro da Mesa Diretora;

11.1.12.  acompanhar   os   Membros   da    Mesa   Diretora   ou   seus   representantes   em   visitas,
recep€6es,   solenidades   e   eventos   que   participem   como   convidados,   interna   ou   externamente,
colaborando na organiza€5o desses acontecimentos;

11.1.13.  assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de preced6ncia  nos eventos oficiais;

11.1.14.  orientar,   indicar,   contratar  e   ministrar   cursos   peri6dicos   para   os   profissionais   que

prestem servicos nas cerim6nias e solenidades da Cf mara;

11.1.15.  atuar como mestre de cerim6nia na locu€ao de eventos da Camara;

11.1.16.  reconhecer, recepcionar, conduzir e registrar autoridades;

11.1.17.  conduzir placas, diplomas e termos e, se for o caso, fazer a sua entrega;

11.1.18.  desempenhar outras atribuis6es relacionadas ao cargo.

11.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeagao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:    diploma    de    nivel    superior   em   qualquer   area,    sendo    preferivel    a    formac5o   em
Comunica¢5o   Social   ou   Relae6es   Pdblicas;   sujeita-se   as   vedae6es   legais   dos   demais   servidores
municipais.

12.  DIRETOR EXECUTIV0

12.1. Atribuic6es:

12.1.1. exercer a coordenae5o, supervis5o e controle da  gest5o administrativa da Camara e dos
admini dos setores subordinados, fazendo uso de despachos ou expedientes pr6prios;

olar resultados de implantac5o de planos e programas;
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12.1.3.  acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

12.1.4.  supervisionar  o  funcionamento  dos  sistemas  informatizados  da  Cf mara,  assim  como  a
organizac5o dos documentos e arquivos manuais e automatizados;

12.1.5.  elaborar fluxo de controle e rotina de trabalho;

12.1.6.  manter comunicac5o  institucionat com  outras Camaras,  6rgaos  de  Governo  e  entidades
da  socjedade  organizada, a  fim  de estabelecer intercambio de t6cnicas e  informas6es, em  beneficio do

processo administrativo;

12.1.7. executar as asses administrativas em consonancia com as diretrizes e politicas de gest5o
estabelecidas pela Mesa Diretora;

12.1.8.  colaborar  com   a   Diretoria   Legislativa   e   demais   Coordenadorias   que   integram   a   sua
estrutura,   no   planei.amento,  execucao  e  acompanhamento  de  trabalhos  e   projetos,  obj.etivando  o
aperfei€oamento da organizac5o parlamentar e o estabelecimento e a racionaliza€ao de  procedimentos
administrativos e  legislativos;

12.1.9.  elaborar atos,  portarias,  circulares,  instru€6es e  ordens de  servi€os,  nos assuntos de  sua
competencja;

12,1.10. elaborar e acompanhar a  implantac5o de convenios e  protocolos de coopera€ao t6cnica
a serem firmados pela Camara com outros 6rg5os e instituic6es;

12.1.11.  despachar e deliberar mat6rias e procedimentos relacionados a  licitag6es e contratos;

12.1.12. colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com incidencia na
estrutura  orgf nica,  no  desenvolvimento  tecnol6gico  e  dos sistemas  de  informa€ao,  na  qualifica€5o do
trabalho   dirigente   e  de  chefia,   na   melhoria   dos  m6todos  de  gest5o,   na  valoriza€5o   dos   recursos
humanos e nas condic6es de instalac§o dos servi€os;

12.1.13.  solicitar a  Mesa  Diretora,  quando entender necess5rio,  parecer do  Sistema de Controle
lnterno e da  Procuradoria sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

12.1.14.  colaborar na fiscaliza€5o de obras e servi€os contratados pela Casa Legislativa;

12.1.15.  promover a  desburocratizacao e  agiliza€ao administrativa, a  fluidez e  racionalidade  dos

procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitac6es dos municipes;

12.1.16.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

12.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeacao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade..  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formae5o  em  Gest5o
Pdblica, Administracao ou Direito; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

13.  CHEFE DE GABINETE D0 DIRETOR EXECUTIV0

13.1. Atribuic6es:

13.1.1.  organizar toda  a  atividade  do gabinete,  seja  ela  administrativa,  relacionada  a  gestao  de

pessoas ou finalistica acionada a analise de processos que tramitam na Camara;

processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
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13.1.3.  elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

13.1.4.  elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

13.1.5.  redigir a convoca¢ao para  reuni6es, offcios, atas de reuni6es e outros documentos;

13.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

13.1.7.  providenciar reprodu€ao de documentos e outros materiais;

13.1.8.  prestar informa€6es sobre assuntos relacionados ao gabi.nete;

13.1.9.  organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislac§o, oficjos;

13.1.10.  organizar salas e ambientes de reuni6es;

13.1.11.  controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;

13.1.12.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

13.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade  minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus5o  de  ensino  m6dio;  suj.eita-se  as  veda¢6es
legais dos demais servidores municipais.

14.  ASSESSOR DE PLANEJAMENT0 ESTRATEGIC0

14.1. Atribuic5es:

14.1.1.  coordenar, implantar e gerenciar o Planejamento Estrat6gico da Cfmara;

14.1.2.  coordenar e elaborar os trabalhos de composicao da Proposta Or€amentaria da Camara;

14.1.3.  acompanhar  os  resultados  dos  indicadores  dos  objetivos  do  Planei.amento  Estrat6gico,

promovendo  e  coordenando   reuni6es  de  avalia€ao  da   estrat6gia   para   consolida€5o   das  ac6es  da
lnstituis5o e definic5o de novas metas para corre€ao de possiveis desvios dos rumos estrat6gicos;

14.1.4.apresentar   a    cada    unidade    administrativa    da    Camara    a    real    execu€ao    do    seu

planejamento,   monitorando   possiveis  distorc6es  e  orientando  quanto  aos   procedimentos  a   serem
adotados durante o desenvolvimento do exercicio financeiro;

14.1.5.  manter discuss6es e  an5lises j.unto a  outros 6rgaos de governo  relacionados a  execu€5o
dos   movimentos  ongament5rios,   econ6micos,   financeiros  e   de   Planejamento   Estrat6gico,   a   fim   de
fomentar a troca de conhecimentos e de tracar rumos uniformes;

14.1.6.  emitir pareceres em  processos administrativos  relacionados as areas de  planejamento e

gest5o estrat6gica;

14.1.7.  propor   resoluc6es   relacionadas   ao   ambito   do    planej.amento,   orgamento   e   gest5o
estrat6gica;

14.1.8.  opinar  e  se   manifestar,  sempre  que  solicitado  e  na  area  de  sua  competencia,  sobre

pontos de d

14.

decis6es a serem tomadas pela Administracao;

atribui€6es relacionadas ao cargo.
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14.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeag5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formacao  em  Gestao
Pdblica ou Administra¢5o; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

15. ASSESSOR DE DESENVOLVIMENT0 DE PROJETOS

15.1. Atribuic6es:

15.1.1. definir o cronograma de a€6es e entregas dos projetos;

15.1.2.  definir os recursos a serem utilizados, com foco em uma gest5o eficiente;

15.1.3.  acompanhar   o   andamento   do   pro].eto   e   facilitar   as   tare fas   da   equipe   envolvida,
identificando, gerindo e resolvendo eventuais problemas, para evitar atrasos ou problemas maiores;

15.1.4.  definir  as  m6tricas  que  ser5o  utilizadas  para  avaliar  a  produtividade  e  o  sucesso  das
entregas feitas para a empresa ou para o cliente;

15.1.5. coletar informae5es para a consecucao dos objetivos e metas da Camara;

15.1.6.  auxiliar o  agente  de  contratacao  no  acompanhamento  das  contratae6es  e  licita€6es  sob
sua responsabilidade;

15.1.7.  elaborar   solu€6es   para   situac6es   adversas   que   acontecam   e   que   podem   envolver
colaboradores, fornecedores ou custos;

15.1.8.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

15.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeag5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade: diploma  de  nivel superior em qualquer area, sendo  preferivel a forma€ao em Logistica ou
Administrac5o; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

16.  C00RDENADOR DE GESTA0 DOCuMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA

16.1. Atribuic6es:

16.1.1.  plane).ar,  coordenar,   implantar  e  supervisionar  as   politicas  de  gestso  da   informae5o,
documenta€5o;

16.1.2.  exercer  o  apoio  instrumental  no  tratamento  documental  das  normas  administrativas  e
legislativas;

16.1.3. coordenar,  implantar  e  supervisionar  as  politicas  de  conservac5o  e  de  preservag5o  da
mem6ria e do patrim6nio hist6rico, artfstico e cultural da Camara;

16.1.4.  coordenar os servi€os de protocolo;

16.1.5.  supervisionar os trabalhos de fiscaliza€5o do servi€o de limpeza dos bens m6veis,  im6veis
e equipamentos do pr6dio da Camara;

16.1.6.  su

dos disponibi
r os trabalhos de guarda e controle dos vefculos de propriedade da Camara e

dores;
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16.1.7.  coordenar   a   execu€ao   direta   e   indireta   dos   servisos   de   marcenaria,   serralheria   e
manuten¢5o  preventiva,  preditiva, corretiva das instala¢6es civis,  el6tricas, eletromecf nicas,  hidr5ulicas
e hidrossanitarias nos im6veis utilizados pela Camara;

16.1.8.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

16.2. Requisite   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:    diploma    de    nivel    superior   em    qualquer   area,    sendo    preferivel    a    forma€5o    em
Administra¢ao ou Gest5o Pdblica; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

17.  C00RDENADOR DE LICITACOES

17.1. Atribui€5es:

17.1.1.  coordenar   a   condugao   dos   procedimentos   licitat6rios   para   aquisi€ao   de   materiais,
execucao de obras e servi¢os, nos termos da legislag5o aplic5vel;

17.1.2.  processar e julgar as impugnac6es aos editais de licitacao;

17.1.3.  receber  e  processar  os  recursos  administrativos  interpostos  por  licitantes  em  primeira
instancia;

17.1.4.  processar e I.ulgar definitivamente os processos de inscric5o no Cadastro de Fornecedores
da Camara, quando criado;

17.1.5.  prestar informa€6es sobre processos de sua competencia;

17.1.6. autorizar expedig5o de certificados ou de atestados requeridos por empresas inscritas no
registro cadastral;

17.1.7.  propor  a  instauras5o  de  processos,  com  vistas  a  apura€5o  de  infrac6es  cometidas  no
curso da  licitac5o;

17.1.8.  supervisionar  a  publicasao  dos  instrumentos  convocat6rios  e  demais  atos  relativos  as
licita€6es no a mbito da Cf mara;

17.1.9.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

17.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeac5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Direito  ou
Administrac5o; sui.eita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

18. CO0RDENADOR DE CONTRATACOES

18.1. Atribuic6es:

18.1.1. coordenar a  instru€5o e o processamento das contrata€6es diretas e de adesao a atas de
registros de pre€os;

18.1.2.  providenciar,  em  relacao  as  contratac6es  diretas,  ap6s  a  autorizacao  da  despesa  pela
autoridade  competente,  a  publica€ao  do  ato  no  Portal  da  Transparencia  da  Camara,  nos  sistemas do
Tribunal tas do  Estado,  no  Portal  Nacional  de Contrata€6es  Pdblicas (PNCP) e  no  Diario Oficial do
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18.1.3.  providenciar,  em  rela€ao  aos  contratos,  atas  de  registro  de  pre€os,  convenios  e  demais
avengas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

18.1.3.1.  a  disponibilizag5o,  no  PNCP,  do  inteiro  teor  dos  instrumentos  contratuais  e  de  seus
anexos;

18.1.3.2.  a    disponibilizac5o,    no   Portal    da   Transparencia    da    Camara,   do    inteiro   teor   dos
instrumentos contratuais e de seus anexos, bern como das informac6es complementares exigidas nos §§
29 e 39 do art. 94 da Lei n914.133, de 19 de abril de 2021;

18.1.3.3.  a publicae5o dos respectivos extratos no Diario Oficial do Estado do Acre;

18.1.3.4.  a  disponibiliza€5o  das  informac6es  pertinentes  nos  sistemas  do Tribunal  de  Contas  do
Estado.

18.1.4.  providenciar a  publica¢5o no Portal  Nacional de Contratae6es Pdblicas (PNCP):

18.1.4.1.  das  informac6es  acerca  do  Plano Anual  de  Contrata€6es  da  Camara  e  suas  alterac6es
supervenientes;

18.1.4.2.  das  informa€6es  acerca  de  catalogos  eletr6nicos  de  padronizaE5o  que  venham  a  ser
adotados pela Camara;

18.1.4.3.  dos editais de credenciamento e de pr6-qualificac5o.

18.1.5.  coordenar as atividades relativas a execug5o, gestao e fiscaliza€5o contratual;

18.1.6.  desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre    nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€ao  em  Direito  ou
Administra€ao; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

19.  C00RDENADOR DE GESTA0 DE PESSOAS

19.1. Atribuic6es:

19.1.1.  coordenar a area de Gestao de Pessoas alinhada ao planejamento estrat6gico da Camara;

19.1.2.  planejar   e   distribuir   as   atividades   da   area   de   Gest5o   de   Pessoas,   orientando   os
servidores, estagi5rios e aprendizes na execuc5o das mesmas;

19.1.3.  praticar atos de gest5o da carreira dos servidores efetivos e comissionados;

19.1.4. gerir a movimenta¢5o de servidores das carreiras da Camara.

19.1.5.  coordenar o recrutamento e a sele€5o de pessoas;

19.1.6.  propor a€6es de  capacita€ao,  desenvolvimento,  pesquisa  e  disseminac5o  na  sua  area  de
atua€ao;

19.1.7.  propor estrat6gias,  diretrizes ou  politicas destinadas a  otimiza€5o  e  a  modernizacao  das
atividades sob sua competencia;

19.1.8.  re

referentes a sua
a   Cf mara   em   comiss6es,   colegiados,   comit6s   ou   grupos   de   trabalho
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19.1.9.  promover a gestao do conhecimento na sua area;

19.1.10.  coordenar a melhoria da qualidade de vida dos servidores da Camara;

19.1.11.  desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

19.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da  Camara; escolaridade: diploma de  nivel
superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formaeao  em  Gestao  de  Pessoas,  Gestao  Pdblica  ou
Administrac5o; suj.eita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

20. COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACA0 E INOVACAO

20.1. Atribui¢6es:

20.1.1. coordenar, documentar e desenvolver proj.etos e sistemas de informa€ao;

20.1.2.  coordenar  e  avaliar  as  definic6es  e  documenta€ao  de  arquivos,  programas,  rotinas  de

produ€5o e testes de sistemas;

20.1.3. coordenar o suporte t6cnico e o treinamento aos usuarios de sistemas;

20.1.4.  avaliar  procedimentos  para  instalacao  de  base  de  dados,  assim  como  definir  dados  a
serem coletados para teste paralelo de sistemas;

20.1.5.  coordenar as atividades de manutenc5o dos sistemas em operac5o;

20.1.6.  elaborar projetos de paginas para  internet e intranet;

20.1.7.  elaborar especifica€ao t6cnica  para subsidiar a aquisicao de software e de equipamentos
de informatica;

20.1.8.  elaborar pareceres t€cnicos relacionados as suas atribui€6es;

20.1.9.  redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

20.1.10. gerir e fiscalizar contratos relacionados a tecnologia da  informa€ao;

20.1.11.  elaborar fluxos para a resolu€5o de demandas internas do setor;

20.1.12. gerir o pessoal que lhe seja subordinado;

20.1.13. coordenar a gestao do parque de tecnol6gico da Camara;

20.1.14.  dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios;

20.1.15.  assessorar os 6rg5os da Cf mara nas quest6es relativas a tecnologia da informa€5o;

20.1.16.  adminjstrar   a   Sala   de   Equipamentos   em   conj.unto   com   a   area   de   infraestrutura,
seguran€a da lnforma€5o e redes;

20.1.17.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

20.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  dip e  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  forma§5o  em  areas  de

FTe-ita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
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21.  DIRETOR LEGISLATIVO

21.1. Atribui€6es:

21.1.1.  assessorar diretamente a Mesa Diretora e o Plenario;

21.1.2.  organizar  a   realizagao  das  Audiencias   Pdblicas,   Sess6es  Ordinarias,   Extraordinarias  e
Solenes;

21.1.3.  receber   as   mat6rias   e   proposig6es   destinadas   a   tramita€ao   legislativa,   autuar   os
respectivos processos e encaminh5-los a Presidencia;

21.1.4. viabilizar, j.unto a  Presidencia, o arquivamento das  mat6rias  legislativas que I.a  concluiram
seus tramites;

21.1.5.  organizar,  em  conjunto  com  a  Mesa  Diretora,  o  processo  de  eleicao  dos  membros  da
Mesa Diretora, providenciando os documentos e materiais necessarios;

21.1.6.  prestar  informae6es  e  assessoramento  t6cnico  a   Mesa   Diretora,  as  Comiss6es  e  aos
Vereadores;

21.1.7.  elaborar o calend5rio mensal de oradores das Sess6es Ordinarias;

21.1.8.  informar a Mesa, aos Vereadores e as Comiss6es sobre a tramita€5o de processos;

21.1.9.  apoiar   os   trabalhos   das   Comiss6es,   secretariando,   subsidiando   e   orientando-as   na
elaborac5o de documentos;

21.1.10.  preparar as sess6es com as mat6rias em pauta, controle de presen€a e de oradores;

21.1.11.  elaborar,  em  conjunto  com  a  Coordenadoria  de  Cerimonial,  os  roteiros  das  Sess6es
Ordinarias,  Extraordin5rias, Solenes e Audi6ncias Pdblicas;

21.1.12.  organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

21.1.13.  determinar  a   publicac5o  de  atos  e  demais  mat6rias  relacionadas  com  as  atividades
legislativas e parlamentares;

21.1.14.  apresentar,   anualmente,   ou   quando  se  fizer  necessario,   relat6rio  dos  trabalhos  da
Diretoria;

21.1.15.  delegar competencias aos Coordenadores no ambito de sua Diretoria;

21.1.16.  dirigir  os  servicos  da   Diretoria   de   acordo  com   a   legisla€ao  vigente   e   o   Regimento
lnterno;

21.1.17.  prestar   os   esclarecimentos   que   forem   solicitados    pela    Mesa    Diretora    ou    pelos
Vereadores relativos a aplicacao do Regimento lnterno e ao andamento das proposic6es,.

21.1.18.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

21.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Cf mara; escolaridade: diploma de  nivel
superior em qualquer area, sendo preferivel a formac5o em Direito.

22.
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22.1. Atribuic5es:

22.1.1.  realizar o planejamento, a organiza€5o, a supervisao e o controle dos servi€os pertinentes
as atividades legislativas e administrativas desenvolvidas no Gabinete;

22.1.2.  organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

22.1.3.  elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

22.1.4.  elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

22.1.5.  redigir a convoca€ao para  reuni6es, offcios, atas de reuni6es e outros documentos;

22.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

22.1.7.  providenciar reprodue5o de documentos e outros materiais;

22.1.8.  prestar informag6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

22.1.9.  organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislac5o, offcios;

22.1.10.  organizar salas e ambientes de reuni6es;

22.1.11.  controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;

22.1.12.  desempenhar outras atribuig5es relativas ao cargo.

22.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade  minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus5o  de  ensino  m6dio;  sujeita-se  as  vedac6es
legais dos demais servidores municipais.

23.  C00RDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

23.1. Atribui€6es:

23.1.1.  assessorar  a  Diretoria  Legislativa  na  realiza€5o  das  sess6es,  fornecendo  documentos  e
acompanhando a djscuss5o e a votac5o de mat6rias;

23.1.2. acompanhar  as   etapas   do   processo   legislativo,   exercendo   o   controle   de   prazo  das
mat6rias em tramitac5o e alimentando os sistemas de informac6es;

23.1.3.  minutar  proposie6es  legislativas,  exposic6es  de  motivos,  offcios,  editais  e  atos  diversos,

podendo utilizar-se do conhecimento t6cnico dos demais setores;

23.1.4.  providenciar   a   elaborac5o,   com   auxflio   da   Procuradoria,   de   proposi€6es   e   normas

juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

23.1.5` orientar   e   supervisionar   os   demais   parlamentares   na   elaboracao   de   proposi¢6es,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

23.1.6. autuar processos legislativos, despachando-os aos setores responsaveis pelo seu tramite.

23.1.7.  realizar a

23.1.8.  des

o pessoal que lhe seja subordinado;

outras atribui€6es relativas ao cargo.
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23.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Direito;
sujeita-se as veda¢6es legais dos demais servidores municipais.

24.  COORDENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS

24.1. Atribuic5es:

24.1.1.  dirigir,  planejar,  supervisionar,  coordenar,  orientar  e  controlar  a  execu€ao  de  servieos
especializados  de  registro  dos trabalhos  legislativos,  apanhamento  taquigrafico  das  sess6es  plenarias,
audiencias, sess6es solenes, extraordin5rias e das reuni6es das Comiss6es em graus de maior e mediana
complexidade;

24.1.2.  registrar  e  efetuar  o  mapeamento  das  sess6es  ordinarias,  solenes  e  extraordinarias,
audi€ncias pdblicas e reuni6es de comiss6es, bern como organizar as escalas de registros taquigraficos;

24.1.3.  elaborar  relat6rios  estatfsticos  de  produtividade  parlamentar  e  das  manifestac6es,  em
Plenario, dos vereadores;

24.1.4.  supervisionar  a   reda€5o  final  dos   pronunciamentos  e   public5-Ios  em   meio  oficial  ou
digital da Casa;

24.1.5.  disponibilizar   as   transcri€6es   revisadas   dos   pronunciamentos   e   debates   durante   as
sess6es plen5rias por meio  impresso ou digital, quando solicitado, e disponibiliza-los/encaminha-los aos

gabinetes dos vereadores;

24.1.6.  proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenario;

24.1.7.  manter  organizado  o  acervo  textual,  compilado  a  partir  dos  discursos  parlamentares  e
das atas das sess6es plenarias;

24.1.8.  proceder a coleta de informac6es e a pesquisa de dados que subsjdiem o correto registro
dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sess6es;

24.1.9.  manter fontes de consultas necessarias ao servigo taquigrafico e a elaborae5o das atas;

24.1.10. submeter    a     Mesa     as    express6es    antirregimentais,     porventura     contidas     nos

pronunciamentos, procedendo a respectiva supressao, quando determinado;

24.1,11.  propor  a   realizacao   de   cursos   internos   de   aperfeicoamento   e   atualiza€5o  t6cnico-

profissional;

24.1.12.  supervisionar a  elabora€5o das atas das sess6es plen5rias,  audjencias  pdblicas,  sess6es
solenes, extraordinarias e das reuni6es das Comiss6es;

24.1.13.  solicitar,  conforme  necessidade,  revis5o  de  pronunciamentos  e  debates  ao  Setor  de
Reda€5o Legislativa;

24.1.14. determinar a publicag5o das atas em meio oficial ou digital da Casa;

minar  ao  Setor  de  Taquigrafia  e  Redae5o  Legislativa  o  atendimento  de  eventual
nte da Camara para  prestae5o de servi€os;
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24.1.16.  assessorar  a  Diretoria  Legislativa  na  normatizag5o  dos  procedimentos  especificos  de
redag5o e revis5o de textos legislativos, discursos, atas e em quaisquer atividades correlatas;

24.1.17.  desempenhar outras atribui€6es relativas ao cargo.

24.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeac5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Letras  ou
Direito; sui.eita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

25. C00RDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS

25.1. Atribuic6es:

25.1.1.  planejar,    coordenar,    orientar,    controlar    e    executar    as    atividades    administrativas
diretamente relacionadas com os trabalhos parlamentares realizados no ambito das Comiss6es;

25,1.2.  supervisionar a tramita€5o de  proposituras e documentos  nas Comiss6es  Permanentes e
Tempor5rias;

preparar os atos de constitui€ao das Comiss6es Permanentes e Especiais;

25.1.3.  preparar e atualizar o quadro das Comiss6es Permanentes e Tempor5rias;

25.1.4.  elaborar    e    manter    atualizado    relat6rio    de    frentes    parlamentares    e    Comiss6es
Parlamentares de lnqu6rito;

25.1.5.  encaminhar    para    publicacao    as    mat6rias    relativas    as    Comiss6es    Permanentes    e
Temporarias;

25.1.6.  prestar assessoramento regimental aos Presidentes, relatores e membros das Comiss6es;

25.1.7.  prestar orientacao regimental aos parlamentares,  bern como as Assessorias de Gabinete,
no que concerne a atua€5o das Comiss6es;

25.1.8.  prestar os esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame das proposi€6es,

processos ou documentos que tramitam nas Comiss6es;

25.1.9.  assistir  aos  Presidentes  das  Comiss6es  no  ordenamento  dos  trabalhos,  inclusive  com
vistas a prepara€5o das pautas e convocacao das reuni6es;

25.1.10.  secretariar as  reuni5es e ocupar-se da  documenta¢5o,  bern como das correspondencias
de cada Comiss5o;

25.1.11.  providenciar a publicacao dos atos e documentos das Comiss6es;

25.1.12.  manter  atualizado  o  Sistema  de  Apoio  ao  Processo  Legislativo,  no  que  se  refere  as
jnformac6es das Comiss6es;

25.1.13.  desempenhar outras atribuic6es relativas ao cargo.

25.2. Requisito   para
escolaridade:  diploma  d
Direito; sujeita-se as v

imento:   cargo   de   livre   nomeae5o   pelo   Presidente   da   Cf mara;
rior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formac5o  em  Letras ou

demais servidores municipais.
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26.  DIRETOR FINANCEIRO

26.1. Atribuic5es:

26.1.1. gerir  as  financas,  controlar  a  execu¢5o  orcament5ria  e  registrar  o  movimento  cont5bil,
orgament5rio, financeiro e patrimonial da Camara;

26.1.2.  coordenar  a  elaboragao  da   proposta  or€amentaria  anual  e  os  pedidos  de  altera€6es
orcament5rias, a serem submetidos a aprova€ao da Mesa Diretora;

26.1.3.  elaborar  o   cronograma  financeiro  de  desembolso,   para   fins  de   encaminhamento  de
solicita€5o ao Poder Executivo das verbas destinadas a Camara;

26.1.4.  emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

26.1.5.  promover o controle do or€amento e dos cfeditos orcament5rios,  registrando os valores
empenhados, os pagos e os saldos;

26.1.6. elaborar  as  solicitac6es  de  remanej.amento  ou  suplementac5o  de  dotas5o  necessaria  a
execu€ao do or€amento da Camara;

26.1.7. promover   os   pagamentos   autorizados   pelo   ordenador   da   despesa,   ap6s   a   regular
liquida§§o;

26.1.8.  proceder  a   an5lises   peri6dicas  e   propor  altera€6es  da   programac5o  orcament5ria   e
financeira, quando necessarias;

26.1.9.  manifestar-se   em   processos   referentes   as   despesas   previstas   e   n5o   previstas   no
or€amento; preparar ordens de pagamento;

26.1.10.  controlar os saldos das contas bancarias e manter os registros correspondentes;

26.1.11.  manter  arquivo   de   toda   a   documenta€5o   relativa   aos   pagamentos   e   movimentos
financeiros e contabeis;

26.1.12,  realizar a  conferencia  de  c5lculos  de  real.ustes,  repactua€6es,  acr6scimos,  supress6es e
revis6es contratuais, bern como de outros demandados pela Mesa Diretora;

26.1.13. gerenciar e assegurar a  atualizaeao  das  bases de  informag5o e  sistemas  relativos  a  sua
area de competencia;

26.1.14.  informar  sobre  o  comportamento  da  receita  para  fins  de  planej.amento  econ6mico-
financeiro;

26.1.15.  prestar   contas   dos   recursos   financeiros   recebidos,   conforme   as   disposis6es   legais

pertinentes, inclusive de acordos e convenios ou outros ai.ustes;

26.1.16.  elaborar a  documentag5o  relativa  a  execuc5o  or€amentaria,  financeira  e  contabil  a  ser
encaminhada ao Tribunal de Contas; e

26.1.17.  elaborar estimativa de impacto or€amentario-financeiro de proposi¢6es legislativas;

26.1.18.  coordenar  a  execu€5o  das  atividades  relacionadas  com  os  servieos  de  tesouraria  da
Cfmara;

26.1.19.  d atribui€6es relativas ao cargo.
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26.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€ao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:    diploma    de    nivel    superior   em   qualquer   area,    sendo    preferivel    a    forma€5o   em
Contabilidade; sujeita-se as veda¢6es legais dos demais servidores municipais.

27.  CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA

27,1. Atribuic5es:

27.1.1.  realizar o planej.amento, a organizac5o, a supervisao e o controle dos servi€os pertinentes
as atividades cont5beis, financeiras e administrativas desenvolvidas no Gabinete;

27.1.2.  organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

27.1.3.  elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

27.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

27.1.5.  redigir a convocac5o para  reuni6es, oficios, atas de reuni6es e outros documentos;

27.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

27.1.7.  providenciar reprodu€5o de documentos e outros materiais;

27.1.8.  prestar informac6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

27.1.9.  organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de proj.etos, legislac5o, offcios;

27,1.10.  organizar salas e ambientes de reuni6es;

27.1.11.  controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;

27.1.12.  desempenhar outras atribui€6es relativas ao cargo.

27.2. Requisite   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeac5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade  minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus5o  de  ensino  m6dio;  sujejta-se  as  vedac6es
legais dos demais servidores municipais.

28.  C00RDENADOR CONTABIL

28.1. Atribuic5es:

28.1.1.  proceder ao levantamento e a analise de dados e fornecer elementos comparativos para
elabora€5o da  peca or€amentaria;

28.1.2. verificar  processo  ou  documento  de  despesas,   informando  a   respectiva   classifica€5o
or€amentaria;

28.1.3.  analisar processos de despesas para fins de empenho;

28.1.4.  preparar os balancetes mensais e o balanso anual da Camara;

28.1.5.  escriturar a  movimenta€5o dos recursos financeiros da Camara;,

28.1.6.  analisa

pagamento de co

arecer acerca dos procedimentos cont5beis utilizados nos processos de
s e outros instrumentos realizados;
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28.1.7.verificar,    por   ocasiao   do   encerramento    do    exercicio,    a    consist6ncia    dos    saldos
apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses saldos com as normas aplic5veis;

28.1.8.  registrar   a   movimenta€5o   de   recursos   financeiros   da   administrac5o   de   pessoal   e

patrimonial e arquivar a documenta€ao pertinente;

28.1.9.  auxiliar   na   elabora€5o   de   relat6rios   gerenciais   acerca   da   execuc5o   or€amentaria   e
financeira;

28.1.10.  subsidiar  a   elaborac5o   da   prestac§o   de   contas   ao  Tribunal   de   Contas  quanto   aos
demonstrativos contabeis e informa€6es relacionadas a sua area de atuaeao;

28.1.11.  acompanhar  e  supervisionar  os  registros  cont5beis  e  demais  langamentos  realizados,
diligenciando sobre as necessidades de regularizag6es ou esclarecimentos;

28.1.12.  proceder,  diaria  e  mensalmente, a  analise  das demonstrac6es contabeis,  com vistas ao
controle dos registros da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial e ao encerramento do exercicio
financeiro;

28.1.13.  manter  atualizados  os  registros  sint6ticos  dos  bens  m6veis  e  im6veis,  com  base  em
relat6rios fornecidos pelo setor de patrim6nio;

28.1.14.  proceder   a   an5lise   mensal   dos   relat6rios   de   almoxarifado,   em   confronto   com   os
registros cont5beis, conforme as normas vigentes;

28.1.15.  promover o registro contabil das saidas e outros acertos de material de consumo e bens
m6veis que transitarem  pelo almoxarifado,  bern como outros acertos  pertinentes a  movimentaeao de
bens do ativo permanente, com base em relat6rios fornecidos pelo setor de patrim6nio;

28.1.16.  preparar   relat6rios   informativos   referentes   a   situacao   financeira   e   patrimonial   da
Camara;

28.1.17.  realizar calculos  e  pericias  contabeis  e  emitir  parecer sobre  assuntos  afetos  a  sua  area
de atuac5o;

28.1.18.  analisar e arquivar documentacao de presta€5o de contas de viagens;

28.1.19. desempenhar outras atribuie5es relativas ao cargo.

28.2.  Re(
escolaridade:    d
Contabilidade

para   provimento:   cargo   de   livre   nomeacao   pelo   Presidente   da   Camara;
nivel    superior   em    qualquer   area,    sendo    preferivel    a    formac5o   em

6es legais dos demais servidores municipais.
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Senhoras e Senhores Vel.eadores:
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Apresentamos  ao  Plen5rio  o  Proj.eto  de  Lei  Complementar em  quest5o,  que  disciplina  a

estrutura  administrativa  da  Camara  Municipal  de  Rio  Branco,  por  meio  de  alterac6es  implicantes  no

Plano  de  Cargos,  Carreiras  e   Remunerag5o  dos  servidores  -  PCCR,  disposto  na   Lei  Complementar

n°1.887, de 30 de dezembro de 2011.

A mat6ria  em  pauta  6  resultado de estudos, analises e  pesquisas feitas  par membros de

Comiss5o  especifica,  sob  a  supervisao  da   Mesa  Diretora,  destinada  a  elaborac5o  desta   proposi€5o.

Ressalta-se  que  a  proposta,  doravante  encaminhada  a  apreciac5o  deste  Poder,  considerou  a  escuta

unanime  dos  servidores  efetivos  da  CMRB,  bern  como  parte  significativa  do  quadro  de  colaboradores

providos de cargo comissionado.

0  Projeto de alinhamento e  reorganizacao da  atual estrutura  da  Camara se j.ustifica  pela

nova   perspectiva   vislumbrada   com   constru€ao   da   sede   pr6pria   do   Legislativo   Municipal,   o   que,

certamente,  elevard  a  capacidade  de  absorc5o  de  pessoal,  o  aumento  da  demanda  de  trabalho,  a

necessidade  de  adequa€6es  da  logfstica  do  pr6dio  com  a  nova  realidade  funcional  e  a  consequente

realiza€ao de concurso pdbl.Ico.

A  proposi€ao,  ainda  consoante  a  ideia  de  modernizas5o  adminjstrativa  no  ambito  desta

Casa, se debru€a sobre a feita  da  majora€ao doquadro de  pessoal, de carater efetivo e  em comissao;o

estabelecimento de crit6rios para ocupac5o dos postos de livre nomea€5o entre os servidores efetivos e

comissionados;a    regulamenta€ao   de   Fung6es   de   Confianca   e   a   estipulasao   de    percentuais   de

distribuie5o  das  mesmas;  bern  como  sobre  outras  alterac5es  atinentes  a  otimizagao,  adequac5o  e

melhoramento   do  funcionamento   interno   desta   Casa   de   Leis;  visando,   sempre,   a   valorizac5o   dos

servidores, born atendimento aos municipes e o progresso do Municfpio.

Nestes termos, solicitamos o apoio dos pares para a aprova€5o do presente Proj.eto de Lei

Complementar.

Rio Branco,10 de agosto de 2023.
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DECLARACAO DE ADEQUACAO DA DESPESA

PROJETO DE LEI N° ---- J2023

FINALIDADE: IMPACTO FINANCEIRO DA CRIACAO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE

CONFIANCA.
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Eu,  Fabio De Araujo  Freitas,1° Secretario  da  Camara  Municipal  de  Rio  Branco,  na  qualidade  de ordenador
de despesas desta Casa Legislativa,  nos termos dos arts.16 a 21  da  Lei Complementar n°.101  de 04 de maio de 2000,
bern  como  no  art.  169,  paragrafo  1°  e  incisos  da  Constituieao  Federal,  declaro  a  criaeao  de  cargos  comissionados  e
fune6es de confianea,  o impacto financeiro nao compromete o   limite de 70% de gastos com pessoal,  da despesa acima
identificada,  tern  adequagao  oreamentaria  e financeira  com  a  Lei  Oreamentaria Anual  e compatibilidade  com  a  Lei  de
Diretrizes Oreamentarias e o Plano Plurianual para o Exercfcio 2023.

1.  Oreamento para Exercicio 2023 CMRB 50.285.807,00

2.  Oreamento com Pessoal  Fixado 70% para o Exercfcio de 2023. 35.200.064,90

3.  Despesa  Bruta com Pessoal 2.823.925,21

4.  Percentual de Gastos com Encargos Socjais para 2023 593.024,72

5. Acr6scimo de gastos com Despesa Bruta com Pessoal proposto: 3.416.949,93

6.  Gastos totais projetados para o exercicio financeiro de 2023 3.416.949,93

7.       Percentual       de       gastos       com       Despesas       Bruta       com       Pessoal       e 5%
Encargos Sociais para 2024 (com acrescimo e aumento vegetativo).
8.  Gastos totais projetados para o exercicio financeiro de 2024 R$    3.587.797,43

9.   Percentual  de  gastos  com  pessoal  e  Encargos  Sociais  e  ser  comprometido  em 5%
2025.  (com acr6scimo e aumento vegetativo)
10.  Gastos totals projetados para o exercicio financeiro de 2025 R$   3.767.187,30

Rio Branco-Ac, 09 de Agosto de 2023.
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Eu,  Fabio  de  Arai]jo  Freitas,  1°  Secretario  da  Camara  Municipal  de  Rio
Branco,  uso de minhas atribuig6es legais e em cumprimento as determina?6es do
inciso   11   do  art.   16  da   Lei  Complementar  n°.   101   de  04  de  maio  de  2000,   na
qualidade de Ordenador de Despesas,  DECLARO existir adequagao ongamentaria
e  financeira  para  atender o  presente  objeto,  cuja  despesa  sera  empenhada  na
dota?ao   orgamentaria   3.3.90.11.00.00.00  -  Vencimentos   e   Vantagens   Fixa
Pessoal,   c6digo   reduzido  3.3.90.11.00,   a  qual   esta  com  o   saldo  livre  de   R$
2.823.925,21,   3.3.90.13.00.00.00   -   Obrigac6es   Patronais,   c6digo   reduzido
3.3.90.13.00,  a qual es fa com o saldo livre de R$ 593.024,72. A referida despesa
acima    identificada    tern    adequa?ao    ongamentaria    e    financeira    com    a    Lei
Ongamentaria Anual e  compatibilidade  com a  Lei  de  Diretrizes  Ongamentarias e o
Plano Plurianual,  para o Exercicio 2023.

Rio Branco -Acre, 09 de Agosto de 2023.

Fabio
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Diretoria Legislativa

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 35/2023

AUTOR: MESA DIRETORA

ASSUNTO: Altera a Lei Municipal n91.887, de 30 de dezembro de 2011.

DESPACHO

jurfdico,

Remetam-se  os  autos  a   Procuradoria   Legislativa   para  emissao  de   parecer

Rio Branco/Acre,10 de agosto de 2023.
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