
Rio Branco -AC, 28 de agosto de 2023.
A Sua Excelencia o Senhor
Raimundo Nen6m
Presidente da Camara  Municipal de Rio Branco

Assunto: Encaminhamento de Aut6grafo e Lei Municipal

Excelentfssimo Presidente,

Cumprimentando-a cordialmente, encaminhamos a Vossa Excelencia a via

original dos Aut6grafo n9 52/2023, que originou a  Lei Complementar n9 242, de  23 de

agosto de 2023, devidamente, publicada no Di5rio Oficial n913.604, de 28 de agostc) de

2023

Votos de elevada estima e considerac5o,

Jorge Eduard i.       +    ri= de Souza Sobrinho
Assessor Especlal pare Assuntos JUT(d`cos
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AUT6GRAFO

N9 52/2023

Do: Proieto de I ei Complementar n.a 35/?0?3

Autoria: Mesa  Diretora

Ementa: "Altera a  Lei  Municipal n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011`'.
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AUT6GRAFO N°52/2023
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esiADO cO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Altera a Lei Municipal n° 1.887, de 30 de dezembro de
2011.

0 PREFEITO D0 MUNIcipIO DE RIO BRANCO-ACRE
Faco saber que a Camara Municipal de Rio Branco decreta e eu sanciono a seguinte

Lei Complementar:

Art.1° A  Lei  municipal  n°  1.887,  de  30 de  dezembro  de  2011,  passa  a vigorar com  as
seguintes altera€6es:

§4° Criam-se os cargos de Analista Legislativo especialidades em Gest5o de Pessoas, Logistica
e Gest5o Pulblica, constantes no anexo  11 desta  Lei Complementar."  (NR)

"Art.  13.  Integram  o quadro de  pessoal  as  Fun€6es de Confianca  e os Cargos em  Comiss5o

previstos  nos  anexos  V  e  Vl  desta  Lei  Complementar,  para  o  exercicio  de  atribui¢6es  de
dire¢ao, chefia e assessoramento." (NR)

"Art.14. Reserva-se o percentual de, no minimo, 65% (sessenta e cinco por cento) das fun€6es

de confian€a  aos servidores efetivos da Camara  Municipal de Rio Branco."  (NR)

"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 atribuic6es
dos cargos de provimento efetivo e comissionado discriminados nos anexos lx e X desta
Lei Complementar, da seguinte forma:"  (NR)

"Art.  27.   Reserva-se  a  percentual  de,  no  minimo,  30%  (trinta  por  cento)  dos  cargos  em

comiss5o aos servidores efetivos da Camara Municipal de Rio  Branco."  (NR)

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

I -Diretor  Legislativo;

11 -Contro

ador de Gest5o de Pessoas;
de Registros de Pronunciamentos;
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V -Coordenador Tecnico Legislativo; e
Vl -   Ouvidor-Geral.

§1°-A    0    cargo    comissionado    de    Coordenador    de    Policia    Legislativa    sera    exercido
obrigatoriamente por titular do cargo efetivo de  Policial  Legislativo da  Camara  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 Comlementar.

Art. 3° Ficam revogados os §§ 39 e 49 do art. 27 da  Lei n91.887, de 2011.

Art. 4° Esta  Lei Complementar entra em vigor na data de sua publica€ao.

Rio Branco,11 de agosto de 2023

VEREAD NENEM
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ANEXO I

CARGOS  EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RI0 BRANCO

Grupo Ocupacional Niveis N9 ordem Denominacao Pr6-Requisitos QuantidadeCargoExistente

Grupo I
I

1

Auxiliarlegislativo:servente/vigia
Ensino fundamentalcompleto.

03

2 Auxiliarle8islativo
Ensino fundamental. 09

Grupo 11

11+i

1

A8enteIe8islativo
Ensino          m6dioCompleto.

27

2

Agente legislativo Ensino           m6dio

15(especialidade Completo       mais

Policia  Legislativa) Curso    profissionalizantenaareade

3

A8entele8islativo;(especialidade:tradutorint6rpretedelinguasdesinais)

Ensino           m6dioCompletoe       cursoprofissionalizantenaareadeatua¢ao.

04
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Grupo  111

Ill

1

Analistale8islativo
Diploma deConclus5o de nivel  s u p e r i o r ,emqualquer5rea.

23

2

nalista legislativo Diploma de Forma€5o

04
(especialidade: Superior em Redes de

ecnologia da•nforma€5o).rea:manutenc5o Computadores.

3

nalista  legislativo Diploma de Formac50

04
(especialidade: Superior em

ecnologia dainformaca~o).rea:redes Redes de Computadores.

4
nalista  legislativo

Diploma,   devidamente   registrado,de

11(especialidade nivel superior em ciencias Contabeis
ontabilidade) + Habilitac5o   legalParaaexerciciodaDrofiss5o,

5

nalista  legislativo(especialidadeaquigrafia)
Formac§o deNivelsuperior(qualquerarea) + h a b i I i t a £ 5 oemtaquigrafia.

08

6
nalista  legislativo Bacharel               em

22(especialidade:ireito) Direito.

7

nalista  legislativo(especialidadereda¢5oerevisao) ::rcmoaf5uonfcea:!voelssouc?ae,[ioremletra
04

8
nalista  legislativo(especialidade:dminjstrac5o)

Forma¢5o de Nivel superior emadministra€5o.
03

9

nalista  legislativo Ensino Superior em Gest5o Pdblica

09(especialidade: ou Administrac5o e registro no 6rg5o

7,.I
est5o  PLlblica) de Classe.

u-I
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10

nalista  legislativo Ensino Superior em Logistica, Gest5o

04(especialidade: Ptzblica ou Administra€5o e registro

Logistica) no 6rg5o de Classe.

11

nalista  legislativo(especialidade:Gest5odePessoas)
Ensino Superior em Gest5o derecursosHumanos,GestaoPtiblicaouAdministra¢5oeregistrono6rg5odeClasse.

04

12 Procurador
Ensino superior em Direito, registro nrdemdosAdvogadosdoBrasilexperienciajuridicade,nominimo,(dois)anos,

04

Ta¢al 158

ANEXO  11

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIAN¢A

Sfmbolo Quantidade Valor(R;)

FC-1 18 2.900,00

ffi-2 10 2.400,00
/I_
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ANEX0111

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENT0 EM COMISSAO

Ordem Cargo comissionado Simbo]o Quantidade Valor (RS)

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 Presid6ncia 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 10.922,77

15 Coordenador T6cnico Legislativo CC-4 1 10.922,77

16 Coordenador de Gestao 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 Plane|.amento Estrat6gico CC-3 1 9.244,51

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

20 Ouvidor-Geral CC-3 1 9,244,51

21 Coordenador Cont5bil CC-3 1 9.244,51

22 Coordenador Pedag6gico CC-2 1 7.645,40

23 Coordenador de Licita€6es 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-Presidencia 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-Presid6ncia CC-2 1 7.645,40

29 Assessor de Comunicacao e Divulgac5o 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 Chefe de GaL2jp=±gda Procuradoria Especial da Mulher CC-1 1 5.129,06

TOTA 38_ur
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ANEX0 lv
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1.  Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO

1.1.  Descri€5o sint6tica: execuc5o de atividades administrativas de menor complexidade.

1.2. Atribui€6es:

1.2,1.  redigir correspondencias, circulares, comunicados e documentos simples relativos ao setor
em que est5 lotado;

1.2.2. exercer atividades de reprografia, digitag5o de textos, documentos, tabelas e similares, bern
como conferir os mesmos;

1.2.3. operar  microcomputador,  utilizando  programas  b5sicos e  aplicativos de  informatica,  para
incluir, alterar e obter dados e informac6es, 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 institui€§o de ensino reconhecida pelo Minist6rio da Educagao.

2.  Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

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

2.2. Atribui€6es:

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

2.2.2.  redigir documentos utilizando a  redacao oficial;

2.2.3. auxiliar na elaborac5o de minutas de contratos e convenios;

2.2.4. coletar dados,  elaborar  planilhas  de  c5Iculos;  confeccionar  organogramas,  fluxogramas  e
cronogramas, efetuar c5lculos e dar apoio operacional para elaboragao de manuais t6cnicos;

2.2.5. acompanhar  processos  administrativos  e  legislativos  verificando  os  prazos  estabelecidos,
tramitando processos e encamjnhando documentos para publicag5o;

2.2.6. atender usuarios no local ou a distancia, fornecendo informa€6es; identificando a  natureza
das solicita€6es dos usuarios e atendendo fornecedores;

2.2.7. exercer outras atividades correlatas.

2.3.  Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus5o de
curso de nivel m6dio, fornecido por instituic5o de ensino reconhecida pelo Minist6rio da Educa€5o.

3.  Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO

3.1.  Descri

VISS°as,pr

5o  sintetica:  planejamento,  coordena¢§o  e  execu€§o  de  planos  de  seguranga  de
s, servigos e instala¢6es.
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3.2. Atribuic5es:

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

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

3.2.3. executar,  quando  determinado   por  autoridade   competente,   a   seguranea   de   qualquer
instalag5o que venha a ser designada para a realizacao de sess5o;

3.2.4. fornecer o apoio operacional e t€cnico necess5rio as Comiss6es parlamentares de lnqu6rito
nas dependencias da Camara;

3.2.5. emitir, controlar e recolher credenciais de identificacao de pessoas e de vefculos para acesso
as depend6ncias 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 Camara;

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

3.2.8. exercer outras atividades correlatas.

3.3.  Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de
curso de nivel m5dio, fornecido por instituicao 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   avaliagao   de   suas   caracteristicas   ao   perfil

profissiografico do cargo,  idoneidade  moral e bons antecedentes.

4.  Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LiNGUA BRASILEIRA DE SINAIS

4.1.  Descri€5o   sint€tica:   Traduc5o   e   interpreta€5o   em   Libras,   de   maneira   simultf nea   ou
consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, dialogos.

4.2. Atribui€6es:

4.2.1.  realizar a interpretas5o/tradu€ao em Libras no decorrer das sess6es do plenario da Camara;

4.2.2.  realizar  a   interpreta¢ao/traduc5o  em  Libras  para  a  lingua  portuguesa  ou  vice-versa  de
maneira simultanea ou consecutiva de palestras, pronunciamentos, debates;

4.2.3.  intermediar  dialogos   realizados  entre   pessoas   que  falam   idiomas  diferentes   (Libras  e
Portugu6s);

4.2.4. transpor textos para a  Lfngua Brasileira de Sinais, consultando dicionario e outras fontes de
informa€6es sobre as diferensas regionais;

4.2.5.  exercer outras atividades correlatas.

4.3.  Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus5o de
curso  de  nivel  in
certificado d

)rnecido  por  instituicao  de  ensino  reconhecida  pelo  Minist6rio  da  Educac§o  e
t6cnica em  Libras.
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5.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

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

5.2. Atribui¢6es:

5.2.1.  prestar consultoria aos 6rg5os de apoio do Poder Legislativo de Rio Branco;

5.2.2. elaborar minutas de proposi€6es legislativas, pronunciamentos e contratos administrativos;

5.2.3.  examinar e instruir processos;

5.2.4. acompanhar a execu€ao de contratos administrativos;

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

5.2.6.  prestar suporte  t6cnico as atividades  parlamentares de  fiscaliza€5o e  controle  externo da
administrac5o pdblica;

5.2.7.  integrar comiss6es administrativas;

5.2.8.  exercer outras atividades correlatas.

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

graduas5o de nivel superior, em qualquer area, fornecido por institui€ao de ensino superior reconhecida
pelo Minist6rio da  Educac5o.

6.cargo:      ANALlsTA      LEGisLATivo,      EspEciALiDADE      TECNOLOGiA      DA      iNFORMAcao

(DESENVOLVIMENT0 E MANUTENCA0 DE PROGRAMAS)

6.1.  Descric5o sint€tica:  execu¢5o  de  atividades,  de  nivel  superior e  especializado,  nas  areas de

gerenciamento de servi€os de Tl e de seguran€a da informac5o.

6.2. Atribui€6es:

6.2.1. desenvolver projetos e sistema de informatica;

6.2.2. documentar os sistemas;

6.2.3. analisar e avaliar diagramas, estruturas e descri€6es de entradas e saidas de sistemas;

6.2.4. sugerir  as  caracterfsticas  e  quantitativos  de  equipamentos  necessarios  'a   utilizacao  dos
sistemas;

6.2.5. analisar   e   avaliar  as   definic6es   e   documenta€ao   de   arquivos,   programas,   rotinas   de

produ€5o e testes de sistemas;

6.2.6,  identificar as necessidades de produc5o, alterac5o e otjmizac5o de sistemas;

6.2.7.  prestar suporte t6cnico e treinamento aos usu5rios de sistemas;

6.2.8.analisar     e     avaliar     procedimentos     para     instalac5o     de     base     de     dados,     assim
como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;

6.2.9. manutenc5o dos sistemas em opera€ao;
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6.2.10.  elaborar projetos de paginas para  internet e intranet;

6.2.11.  elaborar especificac5o t6cnjca  para subsidiar a aquisig5o 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

graduacao de  nivel superior em Sistema  de  lnformae5o, Ci6ncia  da  Computac5o ou Analise de Sistema,
fornecido por institui€ao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da Educac5o.

7.Cargo:      ANALISTA       LEGISLATIVO,       ESPECIALIDADE      TECNOLOGIA      DA      INFORMACAO

(ADMIN[STRACA0 E SUPORTE DE REDES)

7.1.  Descri€5o sint€tica:  execu€5o de atividades,  de  nivel  superior e  especializado,  nas  areas  de

gerenciamento  e   manuten€ao   de   redes   local  e   remota,   realizando  a   instala€5o   e  configura€ao  de
computadores e ativos de rede.

7.2. Atribuic6es:

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

7.2.2.  implementar  utilit5rios  especificos  para  administrac5o,  configurae5o  ou  monitora€5o  da
rede de sistemas operacionais e servi€os;

7.2.3. configurar   firewalls/proxies   e   implementa€ao   de   mecanismos   de   defesa   manuais   e
autom5ticos;

7.2.4. exercer outras atividades correlatas.

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

gradua€5o  de  nivel  superior  em  Sistema  de  lnformasao  ou  Redes  de  Computadores,  fornecido  por
instituic5o de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da  Educa€ao.

8.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

8.1.  Descric5o  Sint€tica:  execuc5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  nas  areas
relacionadas a contabilidade em geral.

8.2. Atribuic6es:

8.2.1.  supervisionar, orientar e executar escritura€ao de  livros contabeis;

8.2.2. elaborar demonstra€6es cont5beis, atendendo ao disposto nas legisla€5es pertinentes, bern
como realizar analises econ6micas, financeiras e patrimoniais;

8.2.3. exa
realizag5o d

r os atos de  natureza financeira  e  or¢amentaria,  propondo,  quando for a caso,  a
apurae5o de fatos que merecam estudos mais aprofundados;
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8.2.4. emitir    pareceres    sobre    aspectos   financeiro,    orgamentario,    contabil,    patrimonial    e
operacional;

8.2.5. executar atividades de supervisao,  programac5o,  coordenac5o ou execu€5o especializada,
em  grau  de  maior  complexidade,  referentes  a  trabalhos  de  administra€5o  financeira  e  patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise e perfoia contabeis;

8.2.6. exercer outras atividades correlatas.

8.3.  Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel
superior em Ci6ncias Cont5beis, fornecido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo Minist6rio
da Educac5o e registro no respectivo 6rg5o de classe.

9.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA

9.1.  Descri€ao  sint€tica:  execug5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,   nas  areas
relacionadas ao provimento dos registrostaquigraficos das sess6es plenarias e dos eventos oficiajs.

9.2. Atribuic5es:

9.2.1. efetuar   o   acompanhamento   taquigr5fico   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 Branco/AC;

9.2.3. degravar materiais audiovisuais a pedidos dos vereadores;

9.2.4. cadastrar, na edic5o, as notas taquigr5ficas que serao transcritas, dando-lhes titulac5o;

9.2.5. agrupar, ordenar, compor e revisar as tradus6es das notas taquigr5ficas;

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 instituicao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da
Educa€5o e aprovac5o em prova pratica de taquigrafia.

10.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE DIREITO

10.1.  Descricao Sint€tica:   execu€5o de atividades,  de  nivel  superior e especializado,envolvendo
estudo e aprecia€5o de assuntos jurfdicos.

10.2. Atribuic5es:

10.2.1.  elaborar estudos, relat6rios e notas t6cnicas sobre assuntos j.urfdicos;

wi022ae
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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   compreens5o   e    resolue5o   de
controv6rsiasj.urfdicas;

10.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

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

11.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDACAO E REVISA0

11.1.  Descri€ao Sintetica: execu€ao de atividades, de nivel superior e especializado, direcionadas
areda€5o e revis5o final de textos e proposic6es.

11.2. Atribuic5es:

11.2.1.  coordena€ao, orientac5o e execu€ao de trabalhos de interpreta€ao, revis5o e redasao final
de textos legislativos, discursos e atas de sess6es plen5rias 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 Comunica€5o Social, fornecido por instituicao de ensino superior reconhecida

pelo Ministerio da  Educa€5o.

12.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRACAO

12.1.  Descricao  Sint€tica:  execu¢ao  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,  em  areas
relacionadas a administra€5o geral e pdblica.

12.2. Atribui€5es:

12.2.1.  realizar atividades  relacionadas  a  planejamento,  formu]a€5o,  organiza€ao,  coordenacao,

gest5o, supervis5o, execuc§o, acompanhamento, controle e avalia€5o nas areas de: organizac5o, sistemas
e    m6todos;    desenvolvimento    onganizacional;    documenta€5o    e    informa¢5o;    arquivo;    processo
administrativo; recursos materiais e patrimoniais; Iicitac5o e contratos administrativos;

12.2.2.  elaborar  notas  t6cnicas,   explicativas,   relat6rios   peri6dicos,  estudos  e   pesquisas  sobre
temas e assuntos pertinentes a sua area de atua¢io;

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  conclusao  de  curso  de
fornecido por institui€ao de ensino superior reconhecida pelo Minist6rio
vo 6rgao de classe.
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13.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTA0 DE PIJBLICA

13.1.  Descri€5o  sint€tica:  execuc5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especia[izado,  em  areas
relacionadas a gest5o 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 formula€5o de politicas pdblicas;

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

projetos 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.  planei.ar e  coordenar atividades de  governan€a  e  gest5o em tecnologia  de  informac5o e
comunicac5o,   definindo   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  conclusao  de  curso  de
nivel   superior   em   Gest5o   Pdblica   ou   Administrac5o,   fornecido   por   institui€5o   de   ensino   superior
reconhecida  pelo Minist€rio da  Educa€5o.

14.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGl'STICA

14.1.  Descri€5o sintetica: execuc5o de atividades, de  nivel superior e especializado, direcionadas
ao planejamento, desenvolvimento e controle do processo logistico de contratac6es.

14.2. Atribui€5es:

14.2.1.  auxiliar na  estruturacao e desenvolvimento do  processo  logistico de  aquisi€ao  de  bens e
contratacao de servigos, objetivando melhorias no processo e redu€ao de custos logfsticos;

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

14.2.3. auxiliar no controle e reposigao de estoque de materiais;

14.2.4.  realizar pesquisa de mercado buscando melhores solu€6es em bens e servi€os;

14.2.5.  auxiliar  na  negociag§o  com  fornecedores  melhores  condi€6es  de  pre€o  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

appe`oM,n,st
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15.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTA0 DE PESSOAS

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

gest5o de pessoas.

15.2. Atribui€6es:

15.2.1,  auxiliar no plane|.amento e execuc5o da  politica de gest5o de pessoal;

15.2.2.  auxiliar  na  gest5o  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€ao de procedimentos administrativos relacionados a sua area de atuac5o;

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

15.2.5.  intermediar a aplicae5o da avaliacao de desempenho funcional;

15.2.6.  intermediar a selecao 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  Administragao,   fornecido   por
instituicao de ensino superior reconhecida  pelo Minist6rio da  Educa€5o.

Cargos: SERVENTE E VIGIA -quadro suplementar em extin€ao.

ANEX0 V

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSI0NADOS

1.  CHEFE  DE  GABINETE  (PRESIDENCIA,  VICE-PRESIDENCIA,  PRIMEIRA  SECRETARIA  E  SEGUNDA

sECRETAdees:

-`t
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1.1.1.  realizar o  planej.amento, a  organizacao, a supervisao 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 o 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€ao de documentos e outros materiais;

1.1.8.  prestar informag6es sobre assuntos relacionados ao Gabinete;

1.1.9.  organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, Iegislag5o, 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  indicasao  pelo titular  do gabinete;  escolaridade
minima: diploma  ou certificado de conclus5o de ensino m6dio; sujeita-se as vedac6es legais dos demais
servidores municipais.

2. AssEssOR  EspEciAL  (pREsiD£NciA,  vicE-pREslDeNciA,  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
administrac5o da Cfmara  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  esteja  vinculado  e  os demais  servidores,
repassando orienta€ao e posicionamentos atualizados;

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

pdblicas e entidades da sociedade civil;

2.1.5. acompanhar  ou  representar o  membro  da  Mesa  em  atividades  externas  relacionadas  ao
mandato diretivo;

2.1.6.  agendar e participar de  reuni6es e audiencias com setores internos e externos da Camara;

2.1.7. desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

2.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  indica€5o  pelo  membro  da  Mesa;  escolaridade:
diploma  d
vedac6es I
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3.  CONTROLADOR-GERAL

3.1. Atribuic5es:

3.1.1. fiscalizar a execu€ao da programa€5o orcament5ria da Camara;

3.1.2.  avaliar a  gest5o  or€ament5ria,  financeira,  patrimonial  e  operacional  quanto  a  legalidade,
eficiencia, eficacia 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 licita€6es;

3.1.4.examinar     a     conformidade     dos     processos     relacionados     a     licita¢6es,     dispensas,
inexigibilidades e demais contratag6es celebradas pela Camara;

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

3.1.6. analisar a  prestac5o 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 observancia 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 legislac5o vigente;

3.1.10.  produzir,  sempre  que  requisitado,  relat6rios destinados a  subsidiar a  ac5o e a  gest5o do
Presidente e dos respons5veis pela Administraeao e Setores da Camara;

3.1.11.  participar dos processos de expansao e  informatiza€5o, 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 disseminac5o de informac6es t6cnicas e legislativas;

3.1.13.  recomendar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e sindicancias.

3.1.14.  propor   a   Presidencia   da   Camara,   instruG6es   normativas   que   busquem   estabelecer

padronizac§o  de  procedimentos  pelas  unidades  administrativas,  concernentes  a  a€§o  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,  organizar e  executar programaeao  peri6dica  de  auditoria  contabil,  financeira,
or§amentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relat6rios;

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€5o  de  irregularidade  ou  ilegalidade  de  que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

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

3.1. rros e fraudes, bern como os agentes responsaveis;
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3.1.21.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.

3.2.  Requisito  para  provimento:  ser servidor efetivo  da  Camara;  escolaridade:  diploma  de  nivel
superior em qualquer area, sendo preferivel a formac5o em Direito, Contabilidade ou Administra€ao.

4.  OUVIDOR-GERAL

4.1. Atribuic6es:

4.1.1.  receber e examinar manifesta€6es referentes a presta€5o de servi€os pdblicos pelos setores
da Cf mara  Municipal de  Rio Branco/AC;

4.1.2.  propor  a  adocao  de  medidas  para  a  correcao  e  a  preveneao  de  falhas  e  omiss6es  pelos
responsaveis pela inadequada  prestae5o do servico pdblico;

4.1.3.  produzir  estatfsticas  indicativas  do  nivel  de  satisfa€ao  dos  usuarios  dos  servisos  pdblicos

prestados no a mbito da Camara;

4.1.4, contribuir com a disseminac5o das formas de participag5o  popular no acompanhamento e
fiscalizac5o da  prestac5o dos servicos pdblicos;

4.1.5.  acompanhar e executar as tare fas relacionadas aos canais de acesso do cidad5o a Camara,
como, por exemplo, o SIC e o E-SIC, encaminhando os processos nos termos da Lei de Acesso a informac5o

(Lei 12.527/2011) e da  Lei de Protesao de Dados (Lei 13.709/2018);

4.1.6.  acompanhar,   ate   a   solucao  final,   as   informac6es   (dendncias,   reclama¢6es,   sugest6es,
opini6es, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

4.1.7.requisitar    informac6es    aos    setores    e    servidores    da    Camara    necess5rias    para    o
desenvolvimento de suas atribui¢6es;

4.1.8.  receber,   autuar   e   processar,   para   respostas,   os   pedidos   de   acesso   as   informac6es
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. Requisito   para    provimento:   cargo   de    livre    nomeac5o    pelo    Presidente   da    Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a forma€ao em Direito, Gestao
Pdblica ou Administra€5o; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

5.  DIRETOR DA ESCOLA D0 LEGISLATIVO

5.1. Atribui€6es:

5.1.1.  representar a  Escola  perante a Camara e entidades externas;

5.1.2. dirigir  as  atividades  da   Escola  e  tomar  as  providencias  necessarias  e  adequadas  a  sua
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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 orcamentaria;

5.1.5. orientar os servi€os 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,   conferencias,   debates,   simp6sios   e   seminarios
oferecidos;

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

5.1.8.  solicitar 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  articulac5o  com  outros  centros  de  educac5o  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    nomeasao    pelo    Presidente   da    Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a forma€ao em Pedagogia ou
outra gradua€ao 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  conj.unto  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  planejamento  anual  das atividades  pedag6gicas  da  Escola,  visando  atender as
necessidades de treinamento e de desenvolvimento dos vereadores e servidores;

6.1.3. submeter  a   apreciag5o   da   Diregao  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  requisitos como didatica  e  contet]do com vistas ao aprimoramento da  qualidade do
ensino ofertado pela  Escola do Legislativo;

6.1.5. garantir a aplicac5o do formulario de avaliacao 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  organiza€5o  e  funcionamento  dos  cursos
oferecidos para a elaborac5o do planejamento pedag6gico anual;

6.1.7.

#document

quando  for  o   caso,  juntamente   com   a   Diretoria   da   Escola   do   Legislativo   os
a competencia;
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6.1.8.  elaborar, em conj.unto com o Diretor da Escola, os editais para o processo de selecao interna
de servidores interessados em ministrar cursos e outras atividades na  Escola;

6.1.9.  analisar a qualidade do  material didatico 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 atribui€6es relacionadas ao cargo.

6.2.  Requisito   para    provimento:   cargo   de    livre    nomeas5o    pelo    Presidente   da    Cfmara;
escolaridade:   diploma   de   nivel   superior   em   Pedagogia,   graduasao   em   licenciatura   ou   habilitae5o
especifica em licenciatura plena; sujeita-se as vedas6es legais dos demais servidores municipais.

7.  C00RDENADOR DE POLl'CIA LEGISLATIVA

7.1. Atribui¢5es:

7,1.1.  planej.ar,  supervisionar  e  controlar  os  trabalhos  relacionados  com  os  servi€os  de  policia,
seguranga e manutencao 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 seguran€a;

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

7.1.6.  supervisionar  a   execu€5o  dos  atos   necess5rios  ao  andamento  dos   inqu6ritos   policiais,
termos cjrcunstanciados e sindicf ncias instaurados na forma regulamentar;

7.1.7.  manter entendimentos com a Assessoria de lmprensa e Cerimonial acerca da  programacao
de  visitas,  de  recepsao  de  autoridades,  de  eventos  e  de  solenidades,  para  planejar  os  dispositivos  de
seguran€a, se necess5rio;

7.1.8. diligenciar a apurac5o de infrac5es penais e administrativas ocorridas nas dependencias da
Camara, mediante expressa autoriza€ao do Presidente;

7.1.9. supervisionar o exercfcioda  prerrogativa  de  recolhimento de armamento  institucional  nos
casos confirmados de impericia, negligencia e imprudencia, respeitando os procedimentos de advertencia
verbal, advertencia escrita e por fim o recolhimento;

7.1.10.  coordenar   os   procedimentos   para   aquisic5o,   guarda   e   gerenciamento   de   produtos
controlados utilizados pela  Polfcia  Legislativa;

7.1.11.  coordenar a  elabora€5o do  Plano de  Seguran€a  Pessoal  do  Presidente  da  Camara,  assim
como o Plano de Seguran€a dos vereadores e medidas de seguran€a para servidores e visitantes;

7.1.12.  supervisionar os servi€os ordin5rio e extraordinario, controlando a manuten€ao do efetivo
minimo necessario as atividades policiais nas dependencias da Camara inclusive quando houver reuni6es
ou eventos em I diversos de sua sede;

empen r outras atribui€6es relacionadas ao cargo.
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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 m6dio.

8.  CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

8.1. Atribui€aes:

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

pessoas  ou  finalfstica,  relacionada  a  an5lise  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 reprodusao de documentos e outros materiais;

8.1.8.  prestar informas6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

8.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legisla€ao, 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  indica€5o  pela  titular do  gabinete;  escolaridade
minima: diploma  ou certificado de conclus5o de ensino m6dio; sujeita-se as vedac6es  legais dos demais
servidores municipais.

9.  CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

9.1. Atribuic6es:

9.1.1.  e]aborar a  politica de comunica€5o da Camara;

9.1.2. elaborar as estrat6gias de comunica€5o interna e externa da Camara;

9.1.3.  propor melhorias nos fluxos, formatos de dissemina€5o, canais e processos de comunica€5o
interno e externo;

9.1.4.  planejar ac6es que assegurem a disseminac5o das informag6es produzidas na Camara, tanto
interna como externamente por meio de midia impressa e eletr6nica;

9.1.5. coordenar a  produg5o editorial da Camara, tanto em meio impresso coma em meio digital;

9.1.6.  int

comunicaea

i.+

diar  o  contato institucional  e  de  agentes  politicos  e  pdblicos  com  os vefculos  de
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9.1.7. assessorar diretamente os membros da  Mesa Diretora no relacionamento com a  imprensa;

9.1.8.  coordenar a atualizac5o da p5gina 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€ao    pelo    Presidente   da    Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacao em Comunicac5o
Social, Re[ac6es Pdblicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedac5es legais dos demais servidores municipais,

10. ASSESSOR DE COMUNICACA0 E DE DIVULGACA0

10.1. Atribuic5es:

10.1.1.  executar a  pol{tica de comunica€5o 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 comunica€5o da Camara;

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

qualidade para apoiar a tomada de decis5o dos agentes politicos;

10.1.5.  produzir releases e textos jornalisticos correlatos;

10.1.6.  apoiar no atendimento as demandas de imprensa;

10.1.7.  incentivar a  participacao da  sociedade nas a€6es da Camara  Municipal;

10.1.8.  informar a  imprensa sobre os trabalhos oficiais;

10.1.9. gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a area de atuaeao;

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 formacao em Comunicacao
Social, Rela¢6es Pdblicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

11.  ASSESSOR DE CERIMONIAL

11.1. Atribuic6es:

11.1.1.  elaborar o Manual de Cerimonial da Camara;

11.1.2.  implementar as  normas  praticas contidas  no  manual  de  cerimonial,  orientando todas as
unidades da Camara sobre sua  utilizasao;

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

11. ter atualizado o cadastro de names, telefones e enderesos de autoridades;



El
ri,c,pa/0@,.

E3nLDO 00 ACFtE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO  BRANCO

11.1.5.  coordenar a visita€5o de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as
dependencias da Camara, expondo sua organizac5o 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  sequ6ncia  de  falas  e
discursos;

11.1.7.  auxiliar na contrata€5o de fornecedores;

11.1.8.  expedir   convites   e   outras   providencias   necessarias   ao   fiel   cumprimento   das   ag6es

programadas pela C§mara;

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 atua€5o;

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

11.1.12.  acompanhar os Membros da Mesa Djretora ou seus representantes em visitas, recepc6es,
solenidades  e  eventos  que  participem  como  convidados,  interna  ou  externamente,  colaborando  na
organizac5o desses acontecimentos;

11.1.13.  assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de preced€ncia  nos eventos oficiais;

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

prestem servicos nas cerim6nias e solenjdades da Camara;

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 atribuic6es relacionadas ao cargo,

11.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de    livre    nomea€ao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formac5o em Comunicac5o
Social ou Relae6es Pdblicas; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

12.  DIRETOR EXECUTIV0

12.1. Atribuic6es:

12.1.1.  exercer a  coordenac5o,  supervisao e  controle  da  gestao administrativa  da  Camara  e  dos
servigos administrativos dos setores subordinados, fazendo uso de despachos ou expedientes pr6prios;

12.1.2.  avaliar e controlar resultados de implantac5o de  planos e  programas;

12.1.3.  acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

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

xo de controle e rotina de trabalho;
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12.1.6.  manter comunicacao institucional com outras Camaras, 6rgaos de Governo e entidades da
sociedade  organizada,  a  fim  de  estabelecer  intercambio  de  t6cnicas  e  informa€6es,  em  benef{cio  do

processo administrativo;

12.1.7.  executar as aE6es administrativas em consonancia com as diretrizes e  politicas de gestao
estabelecidas pela Mesa Diretora;

12.1.8.  colaborar   com   a   Diretoria   Legislativa   e   demais   Coordenadorias   que   integram   a   sua
estrutura,   no   planej.amento,  execu€5o  e  acompanhamento  de  trabalhos  e   projetos,  objetivando  o
aperfeigoamento da organiza€ao parlamentar e o estabelecimento e a  racionalizac5o de  procedimentos
administrativos e legislativos;

12.1.9.  elaborar atos,  portarias,  circulares,  instrug6es e  ordens de  servi€os,  nos assuntos de  sua
compet6ncia;

12.1.10.  elaborar e acompanhar a  implantas5o de convenios e protocolos de cooperacao t6cnica
a serem firmados pela Cf mara com outros 6rgaos e instituic6es;

12.1.11.  despachar e deliberar mat6rias e procedimentos relacionados a  licitac6es e contratos;

12.1.12.  colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com incidencia  na
estrutura  organica,  no  desenvolvimento  tecnol6gico e  dos sistemas  de  informa¢5o,  na  qualifica€ao  do
trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos m6todos de gest5o, na valoriza€ao dos recursos humanos
e nas condic6es de instalac5o dos servi¢os;

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

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

12.1.15.  promover a  desburocratiza€ao 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  formagao  em  Gest5o
Pdblica, Administra¢5o ou Direito; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

13.  CHEFE DE GABINETE D0 DIRETOR EXECUTIVO

13.1. Atribuic5es:

13.1.1.  organizar toda  a  atividade  do  gabinete,  seja  ela  administrativa,  relacionada  a  gest5o  de

pessoas ou finalfstica, relacionada a an5lise de processos que tramitam na Camara;

13.1.2.  organizar a fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

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;

ir a convoca€§o para  reuni6es, oficios, atas de reuni6es e outros documentos;

contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;
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13.1.7.  providenciar reproduc5o de documentos e outros materials;

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

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

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 atribuic6es relacionadas ao cargo.

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

14. ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGIC0

14.1. Atribuic6es:

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

14.1.2.  coordenar e elaborar os trabalhos de composig5o da Proposta Or€ament5ria da Cf mara;

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

promovendo  e   coordenando   reuni6es  de   avaliagao  da   estrat6gia   para   consolida€ao   das  a€6es  da
lnstituicao e defini€ao de novas metas para corre€ao de possiveis desvios dos rumos estrat6gicos;

14.1.4.  apresentar a cada unidade administrativa da Cf mara a real execuc5o do seu planejamento,
monitorando possiveis distorc6es e orientando quanto aos procedimentos a serem adotados durante o
desenvolvimento do exercfcio financeiro;

14.1.5.  manter discuss6es  e  analises junto a  outros 6rg5os de governo  relacionados  a  execuGao
dos   movimentos  or€amentarios,   econ6micos,   financeiros  e   de   Planejamento   Estrat6gico,  a  fim  de
fomentar a troca de conhecimentos e de tra€ar rumos uniformes;

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

gest5o estrat6gica;

14.1.7.  propor   resolu€6es   relacionadas   ao   ambito   do   planej.amento,   orcamento   e   gestao
estrat6gica;

14.1.8.  opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua competencia, sobre pontos
de discuss5o e decis6es a serem tomadas pela Administrac5o;

14.1.9.  desempenhar outras atribui€5es relacionadas ao cargo.

14.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacao em Gestao Pdblica
ou Administracao; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.
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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   projeto   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  serao  utilizadas  para  avaliar  a   produtividade  e  o  sucesso  das
entregas feitas para a empresa ou para o cliente;

15.1.5.  coletar informa€6es para a consecuc5o dos objetivos e metas da Camara;

15.1.6.  auxiliar o agente  de  contratag5o  no  acompanhamento das contratas6es  e  licitac6es sob
sua  responsabilidade;

15.1.7.  elaborar   solue6es   para   situac6es   adversas   que   aconte€am   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    ]ivre    nomeac5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade: diploma  de  nivel  superior em qualquer area, sendo  preferivel a forma€5o em Logistica  ou
Administracao; suj.eita-se as veda€6es ]egais dos demais servidores municipais.

16.  C00RDENADOR DE GESTA0 DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA

16.1. Atribui€6es:

16.1.1.  planej.ar,   coordenar,   implantar  e   supervisionar  as   politicas  de   gest5o  da   informac5o,
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  preservacao  da
mem6ria e do patrim6nio hist6rico, artistico e cultural da Cf mara;

16.1.4.  coordenar os servicos 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.  supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos veiculos de propriedade da Camara e
dos disponibilizados aos vereadores;

16.1.7.  coordenar   a   execu€ao   direta   e   indireta   dos   servicos   de   marcenaria,   serralheria   e
manutencao  preventiva,  preditiva, corretiva das instalac6es civis,  el6tricas, eletromecanicas,  hidraulicas
e hidrossanit5rias nos im6veis utiljzados pela Camara;

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

16.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre    nomeac5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade: d iploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a forma€ao em Administra€ao

; suj.eita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
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17.  C00RDENADOR DE LICITACOES

17.1. Atribuic5es:

17.1.1.  coordenar   a   condu€§o   dos   procedimentos   licitat6rios   para   aquisi€ao   de   materiais,
execuc5o de obras e servicos, nos termos da legislacao aplic5vel;

17.1.2.  processar e julgar as impugna¢6es aos editais de licitae5o;

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

17.1.4.  processar e julgar definitivamente os processos de inscri€5o no Cadastro de Fornecedores
da Cfmara, quando criado;

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

17.1.6.  autorizar expedi€5o de certificados ou de atestados requeridos por empresas inscritas no
registro cadastral;

17.1.7.  propor a instaura€5o de processos, com vistas a apuracao de infra€6es cometidas no curso
da  licita¢go;

17.1.8.  supervisionar  a  publica€5o  dos  instrumentos  convocat6rios  e  demais  atos  relativos  as
licitac6es no a mbito da Camara;

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

17.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de    livre   nomeasao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formaeao  em  Direito ou
Administrac5o; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

18.  C00RDENADOR DE CONTRATACOES

18.1. Atribuic6es:

18.1.1. coordenar a  instrug5o e o processamento das contrata€6es diretas e de ades5o a atas de
registros de pre€os;

18.1.2.  providenciar,  em  rela€5o  as  contrata€6es  diretas,  ap6s  a  autoriza€ao  da  despesa  pela
autoridade  competente,  a  publica€§o  do  ato  no  Portal  da  Transparencia  da  Cf mara,  nos  sistemas  do
Tribunal  de Contas do  Estado,  no  Portal  Nacional de Contratae6es  Pdblicas (PNCP) e  no  Diario Oficial do
Estado do Acre;

18.1.3.  providenciar,  em  relac5o  aos  contratos,  atas  de  registro  de  pre€os,  conv6nios  e  demais
aven€as, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

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

18.1.3.2.  a   disponibilizaE5o,   no   Portal   da   Transparencia   da   Cfmara,   do    inteiro   teor   dos
instru ontratuais e de seus anexos, bern como das informac6es complementares exigidas nos §§

da  Lei n914.133, de 19 de abril de 2021;
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18.1.3.3.  a publica€ao dos respectivos extratos no Di5rio Oficial do Estado do Acre;

18.1.3.4.  a  disponibilizacao  das  informac6es  pertinentes  nos sistemas do Tribunal  de  Contas do
Estado.

18.1.4.  providenciar a  publica€5o no Portal Nacional de Contrata€6es Pdblicas (PNCP):

18.1.4,1.  das  informag6es  acerca  do  Plano Anual  de  Contratag6es  da  Camara  e  suas  altera€6es
supervenientes;

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

18.1.4.3.  dos editais de credenciamento e de pr6-qualifica€ao.

18.1.5.  coordenar as atividades relativas a execu€5o, gest§o e fiscalizacao contratual;

18.1.6.  desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeac5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€5o  em  Direito  ou
Administrac5o,. suj.eita-se as veda¢6es legais dos demais servidores municipais.

19.  CO0RDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

19.1. Atribui€6es:

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

19.1.2.  planejar e distribuir as atividades da area de Gestao de Pessoas, orientando os servidores,
estagiarios e aprendizes na execu€ao das mesmas;

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

19.1.4. gerir a  movimentacao de servidores das carreiras da Camara.

19.1.5. coordenar o recrutamento e a selesao de pessoas;

19.1.6.  propor a€6es de  capacitae5o,  desenvolvimento,  pesquisa  e  dissemina€5o  na  sua  area  de
atua€ao;

19.1.7.  propor estrat6gias,  diretrizes ou  politicas destinadas  a  otimizaeao  e  a  moderniza€ao  das
atividades sob sua competencia;

19.1.8.  representar a Camara em comiss6es, colegiados, comites ou grupos de trabalho referentes
a sua area de atuacao;

19.1.9.  promover a gest5o do conhecimento na sua area;

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

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

19.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Cfmara; escolaridade: diploma de  nivel
em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  forma€ao  em  Gestao  de  Pessoas,  Gest5o  Pdblica  ou

ao; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
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20.  C00RDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACA0 E INOVACAO

20.1. Atribui€6es:

20.1.1. coordenar, documentar e desenvolver projetos e sistemas de informac5o;

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

produc5o 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 manuten€ao dos sistemas em operac5o;

20.1.6.  elaborar proj.etos de paginas para internet e intranet;

20.1.7.  elaborar especificac5o t6cnica  para subsidiar a aquisi€ao de software e de  equipamentos
de informatica;

20.1.8.  elaborar pareceres t6cnicos 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 informacao;

20.1.11.  elaborar fluxos para a resolu€ao 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 6rgaos da Camara nas quest6es relativas a tecnologia da informag5o;

20.1.16.  administrar a Sala de Equipamentos em conjunto com a area de infraestrutura, seguran€a
da lnforma€ao e redes;

20.1,17.  desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

20.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€5o   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formaeao  em  areas  de
Tecnologia de lnformae5o; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

21.  DIRETOR LEGISLATIVO

21.1. Atribui€6es:

21.1.1.  assessorar diretamente a Mesa Diretora e o Plen5rio;

1.2.  organizar   a   realiza€ao   das   Audiencias   Pdblicas,   Sess6es   Ordinarias,   Extraordinarias   e
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21.1.3.  receber   as   mat6rias   e   proposic6es   destinadas   a   tramita€5o   legislativa,   autuar   os
respectivos processos e encaminha-Ios a Presidencia;

21.1.4.  viabilizar, I.unto a  Presid6ncia, o arquivamento das mat6rias legislativas que ja  concluiram
seus tramites;

21.1.5.  organizar, em conjunto com a Mesa Diretora, o processo de elei€ao dos membros da Mesa
Diretora, providenciando os documentos e materiais necess5rios;

21.1.6.  prestar  informac6es  e  assessoramento  t6cnico   a   Mesa   Diretora,  as  Comiss6es  e  aos
Vereadores;

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

21.1.8.  informar a  Mesa, aos Vereadores e as Comiss6es sabre a tramitac5o de processos;

21.1.9.  apoiar   os   trabalhos   das   Comiss6es,   secretariando,   subsidiando   e   orientando-as   na
elaborag5o de documentos;

21.1.10.  preparar as sess6es com as mat6rias em pauta, controle de presenga e de oradores;

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

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

21.1.13.  determinar  a   publicag5o  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 servi€os da Diretoria de acordo com a legislacao vigente e o Regimento lnterno;

21.1.17.  prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou pelos Vereadores
relativos a aplica€ao 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 Camara; escolaridade: diploma de  nivel
superior em qualquer area, sendo preferivel a formag5o em Direito.

22.  CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA

22.1. Atribuic6es:

22.1.1.  realizar o planejamento, a organizacao, a supervis5o e o controle dos servicos 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;

borar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;
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22.1.5.  redigir a convocac5o para  reuni6es, offcios, atas de reuni6es e outros documentos;

22.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

22.1.7.  providenciar reproduGao de documentos e outros materiais;

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

22.1.9.  organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de proj.etos,  legisla€5o, 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 atribuig6es relativas ao cargo.

22.2.  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 vedag6es legais
dos demais servidores municipais.

23.  C00RDENADOR TECNIC0 LEGISLATIVO

23.1. Atribuic6es:

23.1.1.  assessorar  a  Diretoria  Legislativa  na  realizac5o  das  sess6es,  fornecendo  documentos  e
acompanhando a discuss5o e a votag5o de mat6rias;

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

23.1,3.  minutar  proposig6es  legislativas,  exposic6es  de  motivos,  of{cios,  editais  e  atos  diversos,

podendo utilizar-se do conhecimento t6cnico dos demais setores;

23,1.4.  providenciar a elaborag5o, com auxilio da Procuradoria, de proposic6es e  normas I.uridicas
a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou  pelo Presidente;

23.1.5.  orientar   e   supervisionar   os   demais   parlamentares   na   elabora€5o   de    proposi€6es,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

23.1.6.  autuar processos legislativos, despachando-os aos setores respons5veis pelo seu tramite.

23.1.7.  realizar a gest5o do pessoal que  lhe seja subordinado;

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

23.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeacao   pelo   Presidente   da   Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formac5o  em  Direito;
sujeita-se as vedae6es legais dos demais servidores municipais.
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24.1.1.  dirigir,  planej.ar,  supervisionar,  coordenar,  orientar  e  controlar  a  execucao  de  servi€os
especializados  de  registro  dos  trabalhos  legislativos,  apanhamento  taquigr5fico  das  sess6es  plenarias,
audiencias, sess6es solenes, extraordinarias 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   extraordin5rias,
audiencias pdblicas e reuni6es de comiss6es, bern como organizar as escalas de registros taquigraficos;

24.1.3.  elaborar  relat6rios  estatisticos  de  produtividade  parlamentar  e  das  manifesta€6es,  em
Plenario, dos vereadores;

24.1.4.  supervisionar a  redac5o final dos pronunciamentos e publica-[os em meio oficial ou digital
da Casa;

24.1.5.  disponibilizar as transcrie6es revisadas dos pronunciamentos e debates durante as sess6es

plenarias 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 Plen5rio;

24.1.7.  manter organizado o acervo textual, compilado a  partir dos discursos parlamentares e das
atas das sess6es plen5rias;

24.1.8.  proceder a coleta de informa€6es e a  pesquisa de dados que subsidiem o correto registro
dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sess6es;

24.1.9.  manter fontes de consultas necessarias ao servico taquigrafico e a elabora€5o 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   realizas5o   de   cursos   internos   de   aperfei€oamento   e   atualizasao   t6cnico-

profissional;

24,1.12.  supervisionar a  elaboracao das atas das sess6es  plenarias,  audiencias  ptlblicas,  sess6es
so]enes, extraordin5rias e das reuni6es das Comiss6es;

24.1.13.  solicitar,  conforme  necessidade,  revisao  de  pronunciamentos  e  debates  ao  Setor  de
Redag5o Legislativa;

24.1.14.  determinar a  publicac5o das atas em meio oficial ou digital da Casa;

24.1.15,  determinar  ao  Setor  de  Taquigrafia  e  Redac5o  Legislativa  o  atendimento  de  eventual
convoca€5o do Presidente da C§mara para prestacao de servicos;

24.1.16.  assessorar  a  Diretoria   Legislativa  na  normatiza€5o  dos  procedimentos  especificos  de
reda€5o e revis5o de textos legislativos, discursos, atas e em quaisquer atividades correlatas;

24.1.17.  desempenhar outras atribuic6es relativas ao cargo.

24.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomea€ao   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escola
Direit

de  nivel  superior  em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formac5o  em  Letras  ou
as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
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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 a mbito das Comiss6es;

25.1.2.  supervisionar a tramita€5o de  proposituras e documentos nas Comiss6es  Permanentes e
Temporarias;

preparar os atos de constituic5o 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    publica€ao    as    mat6rias    relativas    as    Comiss6es    Permanentes    e
Tempor5rias;

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

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

25.1.8.  prestar os esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame das proposis6es,

processos ou documentos que tramitam nas Comiss6es;

25.1.9,  assistir aos Presidentes das Comiss6es no ordenamento dos trabalhos, inclusive com vistas
a prepara€ao das pautas e convocac5o das reuni6es;

25.1.10.  secretariar as  reuni6es e ocupar-se da  documentacao,  bern como das correspond6ncias
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
informag6es das Comiss5es;

25.1.13.  desempenhar outras atribuis6es relativas ao cargo.

25.2. Requisite   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeac5o   pelo   Presidente   da   Cfmara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formacao  em  Letras  ou
Direito; suj.eita-se as vedae6es legais dos demais servidores municipais.

26.  DIRETOR FINANCEIRO

26.1. Atribuic6es:

26.1.1. gerir  as  finansas,  controlar  a  execu€5o  orcamentaria  e  registrar  o  movimento  cont5bil,
or€amentario, financeiro e patrimonial da Camara;

rdenar  a  elaborac5o  da   proposta  or€amentaria   anual  e  os  pedidos  de  altera€6es
serem submetidos a aprovacao da Mesa Diretora;
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26.1.3.  elaborar  o  cronograma  financeiro  de  desembolso,   para   fins  de   encaminhamento  de
solicitac5o 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 cr6ditos orcamentarios,  registrando os valores
empenhados, os pagos e os saldos;

26.1.6.  elaborar  as  solicita€6es  de  remanejamento  ou  suplementaG5o  de  dota€ao  necessaria  a
execuc5o do or€amento da Cf mara;

26.1.7.  promover   os   pagamentos   autorizados   pelo   ordenador   da   despesa,   ap6s   a   regular
liquidacao;

26.1.8.  proceder  a   analises   peri6dicas   e   propor  alterac6es  da   programagao   orcament5ria   e
financeira, quando necessarias;

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

26.1,10.  controlar os saldos das contas banc5rias 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  reajustes,  repactua€6es,  acr6scimos,  supress5es e
revis6es contratuais, bern como de outros demandados pela Mesa Diretora;

26.1.13.  gerenciar e  assegurar a  atualiza€ao  das  bases  de  informat:5o  e  sistemas  relativos a  sua
area de compet6ncia;

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

26.1.15.  prestar   contas   dos   recursos   financeiros   recebidos,   conforme   as   disposi€6es   legais

pertinentes, inclusive de acordos e conv6nios ou outros ajustes;

26.1.16.  elaborar a  documentacao  relativa  a  execucao  or€amentaria,  financejra  e  cont5bil a  ser
encaminhada ao Tribunal de Contas; e

26.1.17.  elaborar estimativa de impacto orsamentario-financeiro de proposi¢6es legislativas;

26.1.18,  coordenar  a  execu€5o  das  atividades  relacionadas  com  os  servisos  de  tesouraria  da
Camara;

26.1.19.  desempenhar outras atribuig6es relativas ao cargo.

26.2. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeacao   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.
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27.1.1.  realizar o planej.amento, a organizas5o, a supervisao e o controle dos servicos pertinentes
as atividades contabeis, 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 convoca€5o para reuni6es, oficios, atas de reuni6es e outros documentos;

27.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

27.1.7.  providenciar reprodu€ao 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 projetos, 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. Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeasao   pelo   Presidente   da   Camara;
esco[aridade minima: diploma ou certificado de conclus5o de ensino m6dio; sujeita-se as vedac6es legais
dos demais servidores municipais.

28. CO0RDENADOR CONTABIL

28.1. Atribuic5es:

28.1.1.  proceder ao  levantamento e a analise de dados e fornecer elementos comparativos para
elaboras5o da  peca oreamentaria;

28.1.2. verificar  processo  ou  documento  de  despesas,   informando  a   respectiva  classificag5o
orcament5ria;

28.1.3.  analisar processos de despesas para fins de empenho;

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

28.1.5.  escriturar a movimenta€ao dos recursos financeiros da Camara;

28.1.6.  analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contabeis  utilizados nos processos de

pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados;

28.1.7.verificar,    por    ocasi5o    do    encerramento    do    exercicio,    a    consistencia    dos    saldos
apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses saldos com as normas aplicaveis;

28.1.8.  registrar   a   movimentacao   de   recursos   financeiros   da   administracao   de   pessoal   e

patrimonial e arquivar a documenta€ao pertinente;

9.  auxiliar   na   elabora€5o   de   relat6rios   gerenciais   acerca   da   execu€ao   or€amentaria   e
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28.1.10.  subsidiar  a   elabora€ao   da   prestag§o   de   contas  ao  Tribunal   de   Contas  quanta  aos
demonstrativos cont5beis e informa€6es relacionadas a sua area de atuac5o;

28.1.11.  acompanhar  e  supervisionar  os  registros  cont5beis  e  demais  lancamentos  realizados,
diligenciando sobre as necessidades de regulariza€6es ou esclarecimentos;

28.1.12.  proceder,  diaria  e  mensalmente,  a  analise das demonstrac6es cont5beis,  com vistas ao
controle dos registros da gest5o orgament5ria, financeira  e patrimonial  e ao encerramento do exercfcio
financeiro;

28.1.13.  manter  atualizados  os  registros  sinteticos  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
contabeis, 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  movimenta€5o de
bens do ativo permanente, com base em relat6rios fornecidos pelo setor de patrim6nio;

28.1.16.  preparar   relat6rios   informativos   referentes   a   situa€5o   financeira   e   patrimonial   da
Camara;

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

28.1.18.  analisar e arquivar documenta€ao de presta€ao de contas de viagens;

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

28.2.  Requisito   para   provimento:   cargo   de   livre   nomeacao   pelo   Presidente   da   Camara;
iploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a forma¢5o em Contabilidade;

legais dos demais servidores municipais.
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LEI COMPLEMENTAR N° 242 DE 23 DE AGOSTO DE  2023

«iSNN"NquJ
S¢       .ggr

"Altera a Lei  Municipal  n°  1.887,  de

30 de dezembro de 2011 ".

0 PREFEITO DO MUNIcipIO DE RIO BRANCO-ACRE

Fago  saber  que  a  Camara  Municipal  de  Rio  Branco  decreta  e  eu

sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art.1°  A  Lei  municipal  n°  1.887,  de 30  de  dezembro  de 2011,  passa a

vigorar com as seguintes alterag6es:

§4°  Criam-se  os  cargos  de Analista  Legislativo  especialidades

em Gestao de Pessoas, Logistica e Gestao Pdblica, constantes

no anexo 11 desta Lei Complementar."  (NR)

"Art.   13.   Integram   o   quadro   de   pessoal   as   Fung6es   de

Confian?a e os Cargos em Comissao previstos nos anexos V e

Vl  desta  Lei  Complementar,  para o exercicio de atribuie6es de

dire?ao, chefia e assessoramento." (NR)

"Art.14. Reserva-se o percentual de, no minimo, 65% (sessenta

e  cinco  por  cento)  das  fung6es  de  confianga  aos  servidores

efetivos da Camara Municipal de Rio Branco." (NR)

1
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"Art. 21. A nomeaeao 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:" (NR)

"Art. 27. Reserva-se o percentual de, no minimo, 30% (trinta por

cento)  dos  cargos  em  comissao  aos  servidores  efetivos  da

Camara Municipal de Rio Branco."  (NR)

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

Rio Branco:

I -Diretor Legislativo:

11  -Controlador-Geral;

111 -Coordenador de Gestao de Pessoas;

lv -Coordenador de Registros de Pronunciamentos;

V -Coordenador Tecnico Legislativo; e

Vl -   Ouvidor-Geral.

2
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§1°-   A   0   cargo   comissionado   de   Coordenador   de   Policia

Legislativa  sera  exercido  obrigatoriamente  por  titular  do  cargo

efetivo   de   Policial   Legislativo   da   Camara   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 Comlementar.

Art. 3° Ficam revogados os §§ 3° e 4° do art. 27 da Lei n° 1.887, de 2011.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicagao.

Rio  Branco-Acre,  23  de  agosto  de  2023,   135  da  Repilblica,   121°  do

Tratado de Petr6polis, 62° do Estado do Acre e 140° do Municipi.o de Rio Branco.

--iz         iL-i-/r-`-+  -',

Prefeito de Rio Branco

PUBLICADO NO D.0,E

jo±OEri;ff;rfe
p.48. ,i.,.I (i 3 -£f T,/
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ANEXO I

CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RI0 BRANCO

Grlipo Ocupaciona I Niveis    N 9 ordem Denominasao Pr6-Requisitos QuantidadeCargoExistente

i

Grupo I

1

uxiliarlegislativo:servente/vigia Ensino fundamental 03
completo.

I

2
Auxiliarlegislativo Ensino fundamental. 09

Grupo 11

1'

1

A8entelegislativo
Ensino           medioCompleto.I 27

2

Agente legislativo(especialidadePoliciaLegislativa) Ensino           medioCompletomaisCursoprofissionalizantenaareade

I

15

3

Agentelegislativo;(especialidade:tradutor•int€rpretedelinguasdesinais)

Ensino           m6dioCompletoe       cursoprofissionalizantenaareadeatua¢5o.

I

04

4
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i      Grupo,,,

1

Analista•egis,ativo                   I
Diploma de                                                            !i

Conclusaodenivelsuperior,         i

emqualquerarea                                    |(           23

I

Ill

2!I
ensap':Sctjaa,I,ed8a':lea.t`V°!ecnologiada;nformaca~O).rea:manuten¢5o :::I:,T.a,:emF:::eas'::                        |Computadores1}        04

(3I

nalista  !egislativo Diploma de Forma€5o                                )

especialidade: Superior em

ecnologia da Redes de computadores.                                 o4

nformacao).

rea:  redes
I

i4

nalista  legislativo

i

Diploma,    devidamente    registrado,  I

denivel superior em ciencias Cont5beis
11(especialidade

ontabilidade) +  Habilita€5o   legal

Para     o   exercicio

da    rofissao

5

nalista  legislativo(especialidadeaquigrafia)
Forma€5o de

Nivel superior                                                           08

(qualquer area) + h a b i I i t a c 5 a

em   taquigrafia.                                           i

6
nalista  legislativo Bacha rel               em

22(especialidade:ireito) Direito.

7

nalista  legislativo(especialidadereda¢8oerevisao)

I::rFoa=5uon?cea::voe,ssouc?ae,r,orem,etra

04

8
nalista  legislativo(especialidade:dministra¢ao)

Forma€ao de  N`vel superior emadministra¢5o.
o3l

9

nalista  legislativo Ensino Superior em Gestao Pdblica

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

est5o Pdblica) de Classe.
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10

nalista  legislativo Ensino Superior em  Logistica, Gest5o

(especialidade:Logistica) Pdb"caouAdministra¢5oeregistrol(no6rg5odeClasse. 04

11

nalista legislativo(especialidade:estaodePessoa5)
Ensino Superior em Gest5o de

lou

IrecursosHumanos,Gest8oPL]blicaouAdministrae5oeregistrono6rgaodeClasse.

12 Procurador
Ensino superior em  Direito, registro nrdemdosAdvogadosdoBrasilxperienciajuridicade,nominima,dais)anos.

1L04

Total
I               158              \

6
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ANEXO  11

QUADR0 DE FUNCOES DE CONFIAN¢A

Sl'mbolo Quantidade Valor(R;)                 1

FC-1 18 2.900,00

FC-2 10 2.400,00                 i
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ANEXO  111

QUADR0 DE CARGOS DE PROVIMENT0 EM COMISSAO

rd C]rgo comlsslon.do                                                         (iretorExecutivoiDiretorFinanceiroIDiretorLegislativoControlador-GeralDiretordaEscoladoLegislativoAssessorEspecialdapresidancia IAssessorEspecialdaprimeirasecretariaiChefedaAssessoriadelmprensaeCerimonialChefedeGabinetedaPresidenciaChefedeGabinetedaPrimeiraSecretariaCoordenadordascomiss6esT€cnicasI simbolo Quantldede v',or (RS'                I
oeml1lD

CC-5 1 15.096,30                  i

21
CC-5 1 15.096,30

3141
CC-5 1 15.096,30

CC-5 1 15.096,30

5
CC-5 1 15.096,30

6 CC-4 2 10.922,77                  I

1718

CC-4 2 10.922,77                   i

CC-4 1 10.922,77                   I

9 CC-4 1 10.922,77                   I

101111
CC-4 1 10.922,77                   I

CC-4 1 10.922,77                   I

CC-4                        1 10.922,77                   \

13114115116171819202122!2312412512612712812913oi31323334 Coordenador de Gestao de pessoas                                                                                 ICoordenadordeRegistrosePronunciamentosCoordenadorT€cnicoLegislativo)CoordenadordeGestaoDocumental,Patrimonialedelnfraestrutura|AssessordeDesenvolvimentodeprojetos|AssessordeplanejamentoEstrategice|CoordenadordeTecnologiadalnformacaoelnovasaoOuvidor-GeralCoordenadorCont5bilCoordenadorPedag6gicoCoordenadordeLicita€aesCoordenadordeContratac6es cc4     i           1 10.922,77                  |

IIIIII(

CC-4 1 10.922,77

CC-4 1 10.922,77

CC-4 1 10.922,77

CC-3 1 9.244,51

CC-3 1 9.244,51                     I

CC-3                         1 9.244,51                     I

CC-3 1 9.244,51                     I

CC-3 1 9.244,51

CC-2 1 7.645,40

CC-2 1 7.645,40

CC-2 1               I                     7.645,40                     I

AssessorEspecialdasegundasecretaria                                                                         |       CC-2       I              1
7.645,40

|AssessorEspecialdavice-Presid€nciaChefedeGabinetedaSegundaSecretariaChefedeGabinetedaVice-Presid6nciaAssessordeComunicac5oeDivulgacao|AssessordecerimonialChefedeGabinetedaDiretoriaExecutivaChefedeGabinetedaDiretoriaLegislativaChefedeGabinetedaDiretoriaFinance{ra|ChefedeGabinetedaprocuradoriaEspecial da Mulher
cc-2       i              1 7.645,40

CC-2 1 7.645,40

CC-2 1 7.645,40

CC-1 2 5.129,06

CC-1 2 5.129,06

CC-1 1 5.129,06

I       cc-1
1 5.129,06

l        cc-1 1 5.129,06

I        cc-1
1 5.129,06

TOTAI 38
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ANEX0 lv
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1.  Cargo: AUX]LIAR LEGISLATIV0

1.1.  Descrie5o     sint€tica:     execu€5o     de     atividades     administrativas     de     menor
complexjdade.

1.2. Atribuic5es:

1.2.1.  redigir    correspondencias,    circulares,    comunicados    e    documentos    simples
re!ativos ao setor em que esta lotado;

1.2.2. exercer  atividades  de  reprografia,  digita€ao  de  textos,  documentos,  tabelas  e
similares, bern como conferir os mesmos;

1.2.3.  operar    microcomputador,    utilizando    programas    basicos    e    aplicativos    de
informatica, para incluir, alterar e obter dados e informae6es, bern como consultar registros;

1.2.4. exercer outras atividades correlatas.

1.3.  Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de
conclus5o de curso de nivel fundamental, fornecido por instituic5o de ensino reconhecida  pelo
Minist6rio da  Educa§§o.

2.  Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

Z.1.  Descri€ao Sint€tica: execueao atividades de apoio administrativo.

2.2. Atribuic6es:

2.2.1.  receber, conferir e protocolar expedientes internos e a correspondencia oficial da
C§mara;

2.2.2.  redigir documentos utilizando a redae5o oficial;

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

2.2.4.  coletar   dados,   elaborar   planilhas   de   c5lculos;   confeccionar   organogramas,
fluxogramas  e  cronogramas,  efetuar  calculos  e  dar  apoio  operacional   para  elaborasao  de
manuais t€cnicos;

2.2.5. acompanhar   processos   administrativos   e   legislativos   verificando   os   prazos
estabelecidos, tramitando processos e encaminhando documentos para publicacao;

2.2.6.  atender usuarios no local ou a distancia, fornecendo informa€6es; identificando a
natureza das solicita€6es dos usuarios e atendendo fornecedores;

2.2.7. exercer outras atividades correlatas.

9

JOG



+rf*°£rotroI
E.Tee cO ^c8E

pREFEn'uRA MUNreipAL DE Rio BRANca
aABiNETE Do pRgFEiTo A8sE8soRiA g8PEciAL PARE As9uNtos juRIoicos

2.3.  Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de
conclus§o  de  curso  de  nivel  m6dio,  fornecido  par  instituisao  de  ensino  reconhecida   pelo
Minist6rio da Educa€ao.

3. Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO

3.1.  Descri€5o   sint€tica:    planejamento,    coordenasao   e   execu€5o   de    planos   de
seguranGa de pessoas, protegao de bens, servlsos e lnstala¢6es.

3.2. Atribui€5es:

3.2.1.executar    a    seguransa    de    vereadores,    servidores    e    outras    pessoas    nas
depend€ncias da Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necessario;

3.2.2. executar o plano de seguranea das sess6es do Plen5rio e dos eventos oficiais;

3.2.3. executar,   ciuando  determinado   por  autoridade  competente,  a  seguranca   de

qualquer instalac5o que venha a ser designada para a realizac§o de sess5o;

3.2.4. fornecer o apoio operacional e t6cnico necessario as Comiss6es parlamentares de
lnqu6rito nas dependencias da Camara;

3.2.5.  emitir, controlar e  recolher credenciais de identifica€5o de  pessoas e de veiculos

para acesso as depend6ncias da Camara e aos estacionamentos privativos;

3,2,6.atuar   em    procedimentos   de    investiga€5o   com   a   finalidade   de   apurar   a
materialidade e a autoria dos delitos cometidos no ambito da Camara;

3.2.7.  executar   atos    necess5rios   ao   andamento   dos    inqu6ritos   policiais,   termos
circunstanciados e sindicf ncias 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  m€dio,  fornecido  por  institui€ao  de  ensino  reconhecida   pelo
Minist6rio da Educa€ao; curso de vigilancia armada ou outra formac5o que habilite o manuseio
de  arma  de  togo;  boa  sadde  fisica  e  mental,  recomendada  em  exame   psicot6cnico  para
avaliag5o de  suas  caracteristicas ao  perfil  profissiogr5fico do  cargo,  idoneidade  moral  e  bons
antecedentes.

4.  Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE Ll'NGUA BRASILEIRA DE SINAIS

4.1. Descricao sint€tica: Traducao e interpretac5o em Libras, de maneira simultanea ou
consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, dialogos.

4.2. Atribuic6es:

4.2.1.  realizar a  interpretacao/traduc5o em Libras no decorrer das sess6es do plen5rio
da Camara;

74L\
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4.2.2.  realizar  a  interpretac5o/tradu€5o  em  Libras  para  a  lingua  portuguesa  ou  vice-
versa de maneira simultanea ou consecutiva de palestras, pronunciamentos, debates;

4.2.3.  intermediar  di5logos   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 informa¢6es sobre as diferen€as regionais;

4.2.5. exercer outras atividades correlatas.

4.3. Requisito  para  provimento:  diploma  ou  certificado,  devidamente  registrado,  de
conclusao  de  curso  de  nivel  m6dio,  fornecido  por  institui€5o  de  ensino  reconhecida  pelo
Minist6rio da  Educa€ao e certificado de formac5o tecnica em Libras.

5.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

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

5.2. Atribuic6es:

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

5.2.2`  elaborar   minutas   de   proposi€6es   legislativas,   pronunciamentos   e   contratos
administrativos;

5.2.3.  examinar e instruir processos;

5.2.4. acompanhar a execu¢5o de contratos administrativos;

5.2.5. elaborar  estudos  t€cnicos,  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  fiscaliza€5o  e  controle
externo da administras5o pdbljca;

5.2.7.  integrar comiss6es administrativas;

5.2.8.  exercer outras atividades correlatas.

5.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de
curso de gradua€§o de  nivel  superior,  em  qualquer area, fornecido  por  instituig5o de  ensino
superior reconhecida  pelo Minist6rio da Educa€ao.

6.  Cargo:   ANALISTA   LEGISLATIVO,   ESPECIALIDADE  TECNOLOGIA   DA   INFORMACAO

(DESENVOLVIMENTO E MANUTEN¢AO DE PROGRAMAS)

6.1.  Descri€ao sintetica: execu€§o de atividades, de nivel superior e especializado,  nas
areas de gerenciamento de serviEos de Tl e de seguran€a da informa¢5o.

6.2. Atribui€6es:

11
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6.2.1. desenvolver projetos e sistema de informatica;

S¢       JO`9
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6.2.2. documentar os sistemas;

6.2.3. analisar  e  avaliar  diagramas,  estruturas  e  descric5es  de  entradas  e  saidas  de
sistemas;

6.2.4. sugerir   as   caracteristicas   e   quantitativos   de   equipamentos   necess5rios   'a

utilizac5o dos sistemas;

6.2.5.  analisar e  avaliar as defini€6es e documentaEao de arquivos,  programas,  rotinas
de produg5o e testes de sistemas;

6.2.6. identificar as necessidades de produ€ao, alterai5o e otimiza€ao de sistemas;

6.2.7.  prestar suporte tecnico 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 manuten€ao dos sistemas em opera€5o;

6.2.10. elaborar projetos de p5ginas para internet e intranet;

6.2.11.  elaborar   especificaeao   t6cnica   para   subsidiar   a   aquisie5o   de   software   e
equipamentos de informatica;

6.2,12.  propor padr5es e solus6es para ambientes informatizados;

6.2.13. exercer outras atividades correlatas.

6.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de
curso de  graduae5o  de  nivel  superior em Sistema  de  lnformac5o,  Ciencia  da  Computa€5o  ou
Analise de Sistema, fornecido por instituigao de ensino superior reconhecida pelo Minist6rio da
Educa€5o.

7.  Cargo:   ANALISTA  LEGISLATIVO,   ESPECIALIDADE  TECNOLOGIA  DA   INFORMACAO

(ADMINISTRACAO E SUPORTE DE REDES)

7.1.  Descric5o sint€tica: execusao de atividades, de nivel superior e especia!izado,  nas
areas  de  gerenciamento  e  manuten€5o  de  redes  local  e  remota,  realizando  a  instala€5o  e
configura€ao de computadores e ativos de rede.

7.2. Atribui¢5es:

7.2.1.  instalar,  configurar  e  ajustar  desempenho  dos  principais  servi¢os  de  rede,  tais
coma:  DNS, SMTP,  PO,  P3,  lMAP,  LDAP,  DHCP;

7.2.2.  implementar     utilitarios     especificos     para     administra€ao,     configuracao     ou

monitora€ao da rede de sistemas operacionais e servigos;

7.2.3. configurar firewalls/proxies e implementa€5o de mecanismos de defesa manuais
e autom5ticos;

12
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7.2.4.  exercer outras atividades correlatas.

7.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de
curso de gradua€5o de  nivel superior em Sistema de  lnforma€5o ou  Redes de Computadores,
fornecido por instituic5o de ensino superior reconhecida pelo Minist6rio da Educa¢5o.

JJO

8.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

8.1. Descric5o Sint6tica: execucao de atividades, de nivel superior e especializado,  nas
areas relacionadas a contabilidade em geral.

8.2. Atribui€5es:

8.2.1.  supervisionar, orientar e executar escrituracao de  livros contabeis;

8.2.2. elaborar   demonstra€6es   contabeis,   atendendo   ao   djsposto   nas   legisla€6es

pertinentes,  bern como realizar analises econ6micas, financeiras e patrimoniais;

8.2.3. examinar os atos de natureza financeira e or€ament5ria, propondo, quando for o
caso,   a   realiza9ao   cle   auditorias   para   apurag5o   de   fatos   que   mereeam   estudos   mais
aprofundados;

8,2,4. emitir pareceres sobre aspectos financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e
operacional;

8.2.5. executar   atividades   de   supervis5o,   programagao,   coordenacao   ou   execu€5o
especializada,   em  grau   de   maior  complexidade,   referentes  a   trabalhos  de   administrac5o
financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise e pericia cont5beis;

8.2.6.  exercer outras atividades correlatas.

8.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de
curso  de  nivel  superior  em  Ciencias  Contabeis,  fornecido  por  instituicao  de  ensino  superior
reconhecida  pelo Minist6rio da Educas§o e registro no respectivo 6rg5o de classe.

9.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA

9.1.  Descri¢ao sint6tica: execue§o 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 a 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 Branco/AC;

9.2.3. degravar materiais audiovisuais a  pedidos dos vereadores;

13
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9.2.4. cadastrar,  na  edicao,  as  notas  taquigraficas  que  serao  transcritas,  dando-lhes
titulaEao;

9.2.5. agrupar, ordenar, compor e revisar as tradue6es das notas taquigraficas;

9.2.6. acompanhar  e   analisar  a   legisla€ao   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 Ministerio da Educa[5o e aprovacao em prova  pratica de taquigrafia.

10.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE DIREIT0

10.1.Descric5o     Sint€tica:          execu¢5o     de     atividades,     de     nivel     superior     e
especializado,envolvendo estudo e aprecia¢5o de assuntos juridicos.

10.2. Atribuic5es:

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

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 compreens5o e  resolu¢5o de
controv6rsiasjuridicas;

10.2.6. exercer outras atividades correlatas.

10.3. Requisito pala provimento: diploma, devidamente  registrado,  de conc`us5o de
nivel  superior  em   Direito,  fornecido   por  institui€5o  de  ensino   superior  reconhecida   pelo
Minist€rio da  Educa€ao.

11.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDACAO E REVISAO

11.1.  Descri¢5o  Sintetica:  execuc5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,
direcionadas aredac5o e revisao final de textos e proposi€6es.

11.2. Atribuic6es:

11.2.1.  coordenae5o,  orientac5o  e  execug5o  de  trabalhos  de  interpreta€§o,  revis5o  e
reda¢5o  final  de  textos  legislativos,  discursos  e  atas de  sess6es  plenarias  e  de  reuni6es  das
comiss6es permanentes e tempor5rias;

11.2.2.  exercer outras atividades correlatas.
14
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11.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,de  conclusao  de `
curso de  nivelsuperior em  Letras  ou  Comunica€5o Social,  fornecido  por  instituieao de  ensino
superior reconhecida  pelo Minist€rio da Educac5o.

12.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRA¢AO

12.1. Descri€ao Sint6tica: execu€ao de atividades, de nivel superior e especializado, em
areas relacionadas a administrae5o geral e pdblica.

12.2. Atribuic6es:

12.2.1.  realizar   atividades   relacionadas   a   planejamento,   formula€5o,   organiza¢5o,
coordenas5o, gest5o, supervis5o, execu€§o, acompanhamento, controle e avalla€ao nas areas
de:   organizac5o,   sistemas   e   m6todos;   desenvolvimento   organizacional;   documentac5o   e
informag5o;  arquivo;  processo  administrativo;  recursos  materiais  e  patrimoniais;  licitac5o  e
contratos administrativos;

12.2.2.  elaborar notas t6cnicas, explicativas,  relat6rios  peri6dicos,  estudos e  pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuac5o;

12.2.3.  realizar auditorias e pericias na sua area de atuag5o;

12.2.4.  exercer outras atividades correlatas.

12.3. Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamenteregistrado,  de  conclus5o  de
curso   de   nivel   superior  em   Administra€ao,   fornecido   por   institui€5o   de   ensino   superior
reconhecida pelo Minist6rio da Educag5o eregistro norespectivo 6rgao de classe.

13.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE P0BLICA

13.1.  Descri¢5o sint€tica: execu€5o de atividades, de nivel superior e especializado, em
areas relacionadas a gest5o pdblica e ao controle de polfticas pdblicas.

13.2. Atribuicaes:

13.2.1.  planejar,   programar,   desenvolver,   controlar  e   avaliar  atividades   relativas  a

gestao pabllca e formula€ao de  pollticas ptibllcas;

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

programas e projetos institucionais;

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

13.2,4.  planejar  e  coordenar  atividades  de  governanga  e  gest5o  em  tecnologia  de
informac5o  e   comunicas5o,   definindo  objetivos,   metas,   riscos,   projetos,   necessidades  da
administrac5o pdblica acompanhando tend€ncias tecnol6gicas;

13.2.5.  elaborar notas t6cnicas, explicativas,  relat6rios  peri6dicos,  estudos e  pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuasao;
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13.2.6.  exercer outras atividades correlatas.
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13.3.  Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  conclusao  de
curso de nivel superior em Gest5o Pdblica ou Administrac5o, fornecido por instituic5o de ensino
superior reconhecida  pelo Minist€rio da Educa€5o.

14.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGfsTICA

14.1. Descric5o  sint6tica:  execuc5o  de  atividades,  de  nivel  superior  e  especializado,
direcionadas   ao   planejamento,    desenvolvimento   e   controle   do    processo    logistico   de
contratae6es.

14.2. Atribuic6es:

14.2.1.  auxiliar  na  estruturaeao e  desenvolvimento  do  processo  logistico  de  aquisic5o
de  bens  e  contrata€5o  de  servieos,  objetivando  melhorias  no  processo  e  reduc5o  de  custos
logisticos;

14,2.2.  desenvolver indicadores de desempenho sobre a efetividade das contrata¢6es;

14.2.3.  auxiliar no controle e reposic5o de estoque de materiais;

14.2.4.  realizar pesquisa de mercado buscando melhores solu€6es em bens e servi€os;

14.2.5. auxiliar   na   negociae5o   com   fornecedores   melhores   condi¢6es   de   pre¢o   e

qualidade de servico;

14.2.6. exercer outras atividad®s correlatas.

14.3.  Requisito  para  provimento:diploma,  devidamente  registrado,  de  conclus5o  de
curso  de  nivel  superior  em  Logistica  ou  Administracao,  fornecido  por  instituic5o  de  ensino
superior reconhecida  pelo Minist6rio da Educacao.

15.  Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTA0 DE PESSOAS

15.1. Descric5o sint6tica: execu€ao de atividades, de nivel superior e especializado, na
area de  gestao de pessoas.

15.2. Atribui€6es:

15.2.1.  auxiliar no planejamento e execucao da  politica de gestao de pessoal;

15.2.2.auxiliar    na    gestao    do    quadro    de    servidores    efetivos    e    comissionados,
controlando   os   registros   funcionais,   frequencia,   licensas   e   afastamentos,   nomeas6es   e
exoneras6es e movimentac5o na carreira;

15.2.3,  auxiliar na  instru¢5o de  procedimentos administrativos  relacionados a  sua  area
de atuac5o;

15.2.4, elaborar pesquisas,  relat6rios e  notas t6cnicas em assuntos  relacionados a sua
area de atua€ao:

16
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15.2.5.  intermediar a aplicaG5o da avaliac5o de desempenho funcional;
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15.2.6.  intermediar a sele§5o 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,  Gestao  Pdblica  ou  Administra€ao,
forneci.do por instituic5o de ensino superior reconhecida pelo Minist6rio da  Educa€5o.

Cargos: SERVENTE E VIGIA -quadro suplementar em extincao.

17
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ANEXO V

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
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1.  CHEFE  DE  GABINETE  (PRESID€NCIA,  VICE-PRESID€NCIA,  PRIMEIRA  SECRETARIA  E

SEGUNDA SECRETARIA)

1.1. Atribuic6es:

1,1.1.  realizar  o  planejamento,  a  organizae5o,  a  supervis5o  e  o  controle  dos  servi¢os

pertinentes as atividades-fim e administrativas desenvolvidas no Gabinete;

1.1.2.  organizar o fluxo processual dos expedientes encamlnhados ao Gablnete;

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

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

1.1.5.  redigir   a    convoca€ao    para    reuni6es,    oficios,    atas    de    reuni6es    e    outros
documentos;

1.1,6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

1.1.7.  providenciar reproduc5o de documentos e outros materiais;

1.1.8.  prestar informac6es sobre assuntos relacionados ao Gabinete;

1.1.9.  organizar  o  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pastas  de   projetos,   legislagao,
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 atribuig6es relacionadas ao cargo.

1.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de   livre   indicag5o   pelo  titular  do  gabinete;
escolaridade  minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus5o  de  ensino  m6dio;  sujeita-se  as
vedae6es legais dos demais servidores municipais.

2.  ASSESSOR  ESPECIAL  tpRESIDENCIA,  VICE-PRESIDENCIA,   PRIMEIRA  SECRETARIA  E

SEGUNDA SECRETARIA)

Z.1. Atribuic6es:

2.1.1, acompanhar e assessorar o membro da Mesa a que estej.a vinculado em quest6es
ligadas a administracao da Camara  Municipal de Rio Branco/AC;

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

18
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2.1.3. servir de  ponte  entre  o  membro  da  Mesa  a  que  esteja  vinculado  e  os  demais
servidores, repassando orienta€ao e posicionamentos atualizados;

2.1.4.  realizar  interlocuc5o  politico-administrativa  com   representantes  de  governos,
autoridades pdblicas e entidades da sociedade civil;

2.1.5.acompanhar   ou    representar   o   membro   da   Mesa   em   atividades   externas
relacionadas ao mandato diretivo;

2.1.6. agendar e participar de reuni6es e audi6ncias com setores internos e externos da
Camara;

2.1.7. desempenhar outras atribuis6es 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  formae5o  em
Direito; sujeita-se as veda¢6es legais dos demais servidores municipais.

3.  CONTROLADOR-GERAL

3.1. Atribui€6es:

3.1.1. fiscalizar a execu¢5o da  programa¢5o or€ament5ria da Camara;

3.1.2. avaliar  a  gest5o  oreament5ria,  financeira,  patrimonial  e  operacjonal  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
licita§6es;

3.1.4.  examinar  a  conformidade  dos  processos  relacionados  a   licita€6es,  dispensas,
inexigibilidades e demais contrata€6es celebradas pela Cf mara;

3.1.5.  apoiar  as  unidades  da  Cf mara  no  exercicio  institucional  do  Controle  Externo,
especialmente   emitindo   pareceres   sobre   balan€os   e   balancetes   remetidos   pe!o   Poder
Executivo;

3.1.6. analisar a  prestacao 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 observancia 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 legislacao vigente;

3.1.10,  produzir,  sempre  que  requisitado,  relat6rios  destinados  a  subsidiar a  a€5o  e  a

gest5o do Presidente e dos responsaveis pela Administra€ao e Setores da Camara;

3.1.11.  participar dos processos de expans5o e informatizac5o, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
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3.1.12.  realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle interno,
bern como a dissemina¢5o de informa€6es t6cnicas e legislativas;

3.1.13.  recomendar, acompanhar e avaliar a execueao de auditorias e sindicancias.

3.1.14.  propor   a    Presidencia    da    Cfmara,    instru¢6es    normativas    que    busquem

estabelecer  padroniza€ao  de  procedimentos  pelas  unidades  administrativas,  concernentes  a
a€5o do sistema de controle interno;

3.1.15.fornecer    informae6es    de     interesse     pdblico     quanto     a     tramita€§o     de

procedimentos internos da Controladoria, mediante requisic§o oficial;

3.1.16.  promover,  organizar  e  executar  programa€5o  peri6dica  de  auditoria  contabil,
financeira, or€amentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relat6rios;

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€5o de irregularidade ou  ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

3.1.19.  indicar  providencias 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 atribuif6es relacionadas ao cargo.

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

4.  OUVIDOR-GERAL

4.1. Atribui¢6es:

4.1.1. receber e  examinar  manifestac6es  referentes a  presta€ao  de  servisos  pdblicos

pelos setores da Camara  Municipal de Rio Branco/AC;

4.1.2.  propor a adocao de medidas para a corre€5o e a  prevencao de falhas e omiss6es

pelos respons5veis pela inadequada presta¢5o do servico pdblico,.

4.1.3.  produzir estatisticas  indicativas  do  nivel  de  satisfas5o  dos  usu5rios  dos  servi€os

pdblicos prestados no ambito da Camara;

4.1.4.contribuir    com    a    disseminac5o    das    formas    de    participa€ao    popular    no
acompanhamento e fiscalizac5o da prestac5o dos servieos pdblicos;

4.1.5. acompanhar e executar as tare fas relacionadas aos canais de acesso do cidad5o a
Camara, como, 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  Prote€5o de  Dados (Lei 13.709/2018);
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4.1.6.  acompanhar,   ate   a   solucao   final,   as   informa¢6es   (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 atribui€6es;

4.1.8.  receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as informac6es
encaminhando ao Presidente quando a 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 a relat6rio mensal dos atendimentos realizados;

4.1.10. desempenhar outras atribui€5es relacionadas ao cargo.

4.2.  Requisito para provimento: cargo de  livre  nomeac5o  pelo  Presidente da  Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€ao  em
Direito,  Gest5o Pdblica  ou Administrae5o; sujeita-se as veda¢6es  legais dos demais servidores
municipais.

5,  DIRETOR DA ESCOLA D0 LEGISLATIVO

5.1. Atribuic6es:

5.1.1,  representar a Escola perante a Cfmara e entidades externas,.

5.1.2. dirigir 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
orEament5ria;

5.1.5. orientar os servi€os 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,    conferfencias,    debates,    simp6sios    e
semin5rios                                                                                                                                                      oferecidos;

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

5.1.8.  solicitar  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 articulac5o com outros centros de educac5o profissional, buscando troca
de experiencias e inovac5o pedag6gica;

5.1.11.  desempenhar outras atribui€6es relacionadas ao cargo.
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5,2.  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
Pedagogia   ou  outra  graduag5o  em   licenciatura;   sujeita-se  as  vedag6es   legais  dos  demais
servidores municipais.

6. C00RDENADOR PEDAG6GICO

6.1. Atribui€6es:

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  planejamento  anual  das  atividades  pedag6gicas  da  Escola,  visando
atender as necessidades de treinamento e de desenvolvimento dos vereadores e servidores;

6.1.3.  submeter   a   aprecia€5o   da   Direc5o   da   Escc>Ia   do   Legislativo   os   nomes   de
instrutores, professores e conferencistas;

6,1.4.  promover,  regularmente,  a  avalia€ao  das  atividades  desenvolvidas  pelo  Corpo
Docente   da    escola,    abordando    requisitos   coma   didatica    e   conteddo   com   vistas   ao
aprimoramento da qualidade do ensino ofertado pela Escola do Legislativo;

6.1.5. garantir a aplica€5o do formul5rio de avaliagao no final  das atividades realizadas

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

6.1.6. definir  as  linhas  tem5ticas  e  as  diretrizes  de  organiza€ao  e  funcionamento  dos
cursos oferecidos para a elaborae5o do planejamento 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 didatico a set 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 atribui€6es relacionadas ao cargo.

6.Z.  Requisito para provimento: cargo de livre  nomea¢5o  pelo Presidente da  Camara;
escolaridade:   diploma   de   nivel   superior   em   Pedagogia,   graduacao   em   licenciatura   ou
habilitac5o especifica em licenciatura plena; sujeita-se as vedas6es legais dos demais servidores
municipais.
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7.  CO0RDENADOR DE POLfcIA LEGISLATIVA

7.1. Atribuicaes:

7.1.1.  planejar,  supervisionar e controlar os trabalhos  relacionados com  os servi€os de

policia, seguranca e manuteneao da ordem na Camara;

7.1.2.  proper 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 seguran€a;

7.1.5.  coordenar  e  fiscalizar  os  procedimentos  de  investigagao  com  a  finalidade  de
apurar a materjalidade e a autoria dos delitos cometidos no §mbjto da Camara;

7.1.6. supervisionar  a  execu¢ao  dos  atos  necessarios  ao  andamento  dos  inqu6ritos

policjais, termos circunstanciados e sindicancias instaurados na forma  regulamentar;

7.1.7.  manter  entendimentos  com  a  Assessoria  de  lmprensa  e  Cerimonial  acerca  da

programac5o de visitas, de recep€5o de autoridades, de eventos e de solenidades, para planejar
os dispositivos de seguranca, se necessario;

7.1.8.  diligenciar   a   apura€5o   de   infrae6es   penais   e   administratjvas   ocorridas   nas
depend6ncias da Camara, mediante expressa autorizacao do Presidente;

7.1.9. supervisionar   o   exercicioda    prerrogativa    de    recolhimento   de    armamento
institucional  nos  casos  ccinfirmados  de  impericia,  negligencia  e  imprudencja,  respeitando  os

procedimentos de advertencia verbal, advertencia escrita e por fim a recolhimento;

7.1.10. coordenar   os   procedimentos   para   aquisi€ao,   guarda   e   gerenciamento   de

produtos controlados utilizados pela  Policia Legislativa;

7.1.11.  coordenar   a   elaborac5o   do   Plano   de   Seguran¢a   Pessoal   do   Presidente   da
Camara,  assim  como  o  Plano  de  Seguranea  dos  vereadores  e  medidas  de  seguranga  para
servidores e visitantes;

7.1.12.  supervisionar os servicos ordin5rio e extraordin5rio, controlando a  manuten€5o
do  efetivo  minimo  necess5rio  as  atividades  policiais  nas  dependencias  da  Camara  inclusive

quando houver reuni6es ou eventos em locals diversos de sua sede;

7.1,13. desempenhar outras atribui¢6es relacionadas ao cargo.

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

8.  CHEFE DE GABINETE DA PROCuRADORIA ESPECIAL DA MULHER

8.1. Atribuic6es:
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8.1.1.  organizar  toda  a  atividade  do  gabinete,  seja  ela  administrativa,  relacionada  a

gest5o   de   pessoas   ou   finalistica,   relacionada   a   an5lise   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    convocacao    para    reuni6es,    oficios,    atas    de    reuni6es   e    outros
documentos;

8.1.6.  realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;

8.1.7.  providenciar reproduc5o de documentos e outros materiais;

8.1.8.  prestar informas6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

8.1.9.  organizar  o  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pastas  de   projetos,   legisla€5o,
oficios;

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 atribuic6es relacionadas ao cargo.

8.2.  Requisito  para  provimento:  cargo  de   livre   indica€5o   pela  titular  do  gabinete;
escolaridade  minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus5o  de  ensino  m6dio;  sujeita-se  as
veda€6es ]egais dos demais servidores municipais.

9.  CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

9.1. Atribuic6es:

9.1.1. elaborar a polltlca de comunlcasao da Camara;

9.1.2. elaborar as estrat6gias de comunicag§o interna e externa da Camara;

9.1.3.  propor  melhorias  nos  fluxos,  formatos  de  disseminaeao,  canais  e  processos  de
comunicac5o interno e externo;

9.1.4.  planejar  as6es  que  assegurem  a  disseminac5o  das  informac6es  produzidas  na
Cf mara, tanto interna coma externamente par meio de midia impressa e eletr6nica;

9.1.5. coordenar a  produc5o  editorial  da  Camara,  tanto  em  meio  impresso  como  em
meio digital;

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

9.1.7. assessorar diretamente os membros da Mesa Diretora no relacionamento com a
imprensa;
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9.1.8.  coordenar a atualiza€5o da p5gjna eletr6nica da camara;

9.1.9.  coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;

9.1.10. desempenhar outras atribuis6es relacionadas ao cargo.

9.2.  Requisito para provimento: cargo de livre nomea9§o pelo  Presidente da  Cf mara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formacao  em
Comunica€5o Social,  RelaE6es Pdbljcas ou Jornalismo; sujeita-se as vedac6es legais dos demais
servidores municipais.

10.  ASSESSOR DE COMUNICACAO E DE DIVULGACA0

10.1. Atribuic6es:

10.1.1.  executar a politica de comunicac5o da Camara.

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

10.1.3. comunicar  ao  pdblico  interno  e  externo  sobre  os  canais  de  comunicas5o  da
Cfmara;

10.1.4. gerar insumos e transformar estes em informac5o qualificada, organizada e de
alta qualidade para apoiar a tomada de decis5o dos agentes politicos;

10.1.5.  produzir releases e textos jornalisticos correlatos;

10.1.6. apoiar no atendimento as demandas de imprensa;

10.1.7.  incentivar a particjpacao da sociedade nas as6es da Camara  Municipal;

10.1.8.  informar a  imprensa sobre os trabalhos oficjais;

10.1.9. gerir e/ou fiscaljzar contratos relacionados a area de atuagao,.

10.1.10.  desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.

10.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formacao  em
Comunicac5o Social,  Rela€6es Pdblicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedae6es legais dos demais
servidores municipais.

11.  ASSESSOR DE CERIMONIAL

11.1. Atribui¢6es:

11.1.1.  elaborar a Manual de Cerimonial da Camara;

11.1.2.  implementar as normas  pfaticas contidas  no  manual de  cerimonial, orientando
todas as unidades da Camara sabre sua utiljza€5o;

11.1.3.  recepcionar    visitantes,    prestando-lhes    o    apoio    necess5rio    durante    sua

permanencia na Casa;
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11.1.4.  manter atualizado o cadastro de names, 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 Cf mara, expondo sua organiza€ao 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  providencias  necess5rias  ao  fiel  cumprimento  das
a€6es 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 2irea de atua¢ao;

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,
receps6es, solenidades e eventos que participem coma convidados, interna ou externamente,
colaborando na organiza€5o desses acontecimentos;

11.1.13. assegurar a observanci.a do cerimonial e da ordem de precedencia nos eventos
oficiais;

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

que prestem servi¢os nas cerim6njas e solenidades da Camara;

11.1.15. atuar coma 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 atribuic6es relacionadas ao cargo.

11.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formac§o  em
Comunicacao Social ou  Relag6es Pdblicas; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores
municipais.

12.  DIRETOR EXECUTIVO

12.1. Atribuic6es:

12.1.1.  exercer  a   coordenac5o,   supervis5o  e  controle   da   gest5o   administratjva   da
Camara e dos servicos administrativos dos setores subordinados, fazendo uso de despachos ou
expedientes pr6prios;

12.1.2.  avaliar e controlar resultados de implantasao 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
coma a organiza¢5o dos documentos e arquivos manuais e automatizados;

12.1.5.  elaborar fluxo de controle e rotina de trabalho;

12.1.6.  manter comunica€5o  institucional  com  outras  Camaras,  6rg5os  de  Governo  e

entidades   da   sociedade   organizada,   a   fim   de   estabelecer   intercambio   de   t€cnicas   e
informas6es, em beneficio do processo administrativo;

12.1.7. executar as a¢6es administrativas em consonancia com as diretrizes e  politicas
de gestao estabelecidas pela Mesa Diretora;

12.1.8.  colaborar com  a  Diretoria  Legislativa  e demais Coordenadorias que  integram a

sua   estrutura,   no   planejamento,   execu€ao   e   acompanhamento   de  trabalhos  e   projetos,
objetivando   o   aperfeieoamento   da   organiza¢5o   parlamentar   e   o   estabelecimento   e   a
racionalizasao de procedimentos administrativos e legislativos;

12.1.9. e!aborar atos, portarias, circulares, instruc6es e ordens de servi¢os, nos assuntos
de sua competencia;

12.1.10.elaborar   e    acompanhar   a    implantac5o   de    convenios    e    protocolos   de
coopera€§o t6cnica a serem firmados pela Camara com outros 6rg5os e instituic6es;

12,1.11.  despachar  e  deliberar  mat€rias  e  procedimentos  relacionados  a  licitac:6es  e

contratos;

12.1.12. colaborar  no  processo  de  desenvoMmento  organizacional  da  Camara,  com
incidencia    na   estrutura   organica,   no   desenvolvimento   tecnol6gico   e   dos   sistemas   de
informa€ao,  na  qualifica€ao  do  trabalho  dirigente  e  de  chefia,  na  melhoria  dos  m€todos  de

gestao, na valorizac5o dos recursos humanos e nas condic6es de instala¢5o dos servicos;

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

12.1.14.  colaborar na fiscalizae§o de obras e servisos contratados pela Casa Legislativa;

12.1.15. promover   a    desburocratizasao   e   agiliz.asao   administrativa,   a   fluidez   e
racionalidade  dos   procedimentos  e,   de   uma  forma  geral,   a   resposta   as  solicitac6es  dos
municipes;

12.1.16.  desempenhar outras atribuis6es relacionadas ao cargo.

12.2. 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
Gest5o  Pdblica, Administra¢5o ou  Direito; sujeita-se as veda€6es  legais dos demais servidores
municipais.

13.  CHEFE DE GABINETE D0 DIRETOR EXECUTIV0

13.1. Atribui€6es:
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13,1.1.  organizar toda  a  atividade  do  gabinete,  seja  ela  administrativa,  relacionada  a

gest§o de pessoas ou finalistica, relacionada a an5lise de processos que tramitam na Camara;

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

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   convocac5o   para    reuni6es,   Oficios,   atas   de   reuni6es   e   outros
documentos;

13.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

13.1.7.  providenciar reproduc5o de documentos e outros materials;

13.1.8.  prestar informas6es sobre assuntos relacionados ao gabinete;

13.1.9.  organizar  a  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pastas  de  projetos,  legislasao,
oficios;

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 atribuic6es relacionadas ao cargo.

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

14.  ASSESSOR DE PLANEJAMENT0 ESTRATEGIC0

14.1. Atribuic6es:

14.1.1.  coordenar, implantar e gerenciar o Planej.amento Estrat6gico da Camara;

14.1.2.  coordenar e elaborar os trabalhos de composic5o da Proposta Orsamentaria da
Camara;

14.1.3. acompanhar  os   resultados  dos   indicadores  dos   objetivos   do   Planejamento
Estrat6gico, promovendo e coordenando reuni6es de avaliacao da estrat6gia para consolidac5o
das  ag6es  da  lnstitui€ao  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  distor€6es  e  orientando  quanto  aos  procedimentos  a
serem adotados durante a desenvolvlmento do exerclclo flnancelro;

14.1.5.  manter discuss6es e  analises junto a  outros 6rgaos de governo  relacionados a
execu€ao   dos   movimentos   or€amentarios,   econ6micos,   financeiros   e   de   Planejamento
Estrat6gico, a fim de fomentar a troca de conhecimentos e de tra€ar rumos uniformes;

28



+#JLto4`+®oI
EgrAco oo aefte

pREFEiTURA  MUNroipAL DE Rio BRANco
OABINETE DO PREFEITO -ASSESSORIA ESPECIAL PARA ASSuNTOS JURiDICOS

14.1.6.  emitir   pareceres   em   processos   administrativos   relacionados   as   areas   de

planejamento e gestao estrat6gica;

14.1.7.  propor resolus6es relacionadas ao ambito do planejamento, orcamento e gest5o
estrat6gica;

14.1.8.  opinar e  se  manifestar,  sempre  que  solicitado  e  na  area  de  sua  competencia,
sobre pantos de discuss5o e decis6es a serem tomadas pela Administraf5o;

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

14.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeac5o pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferfvel  a  formaEao  em
Gest5o   Pdblica   ou   Administra¢5o;   sujeita-se   as   veda¢6es   legais   dos   demais   servidores
municjpais,

15.  ASSESSOR DE DESENVOLVIMENT0 DE PROJETOS

15.1. Atribuic5es:

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 projeto 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 informag6es para a consecucao dos obj.etivos e metas da Camara;

15.1.6.  auxiliar  o  agente  de  contratag5o   no  acompanhamento  das  contrata€6es  e
licita€6es sob sua responsabilidade;

15.1.7. elabc.raf solug6es para situas6es adversas que acontegam e que podem envolver
colaboradores, fornecedores ou custos;

15.1.8. desempenhar outras atribuic6es relacionadas ao cargo.

15.2. Requisite para provimento: cargo de livre nomea€5o pelo Presidente da C§mara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formae5o  em
Logistica ou Administra€ao; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

16.  CO0RDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA

16.1. Atribui€6es:

16.1.1.  planejar,   coordenar,   implantar   e   supervisjonar   as   politicas   de   gestao   da
informa€5o, documentas5o;
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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    conservaeao    e    de

preserva€5o da mem6ria e do patrim6nio hist6rico, artfstico e cultural da Camara;

16.1.4.  coordenar os servicos de protocolo;

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

16.1.6.  supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos veiculos de propriedade da
Camara e dos disponibilizados aos vereadores;

16.1.7.  coordenar a execu€5o direta e indireta dos servicos de marcenaria, serralheria e
manuten€5o  preventiva,  preditiva,  corretiva  das  instala€6es  civis,  el6tricas,  eletromecanicas,
hidraulicas e hidrossanitarias nos im6veis utilizados pela Camara;

16.1.8.  desempenhar outras atribuis6es relacionadas ao cargo.

16.2.  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
Administrae5o   ou   Gest5o   Pdblica;   sujeita-se   as   veda€6es   legais   dos   demais   servidores
municipais.

17.  C00RDENADOR DE LICITACOES

17.1. Atribui€5es:

17.1.1.  coordenar   a   conduc5o   dos   procedimentos   licitat6rios    para   aquisi¢5o   de
materiais, execu¢ao de obras e servicos,  nos termos da legisla€5o aplic5vel;

17.1.2.  processar e julgar as impugnac6es aos editais de licitaE5o;

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

primeira instancia;

17.1.4.  processar  e  julgar  definitivamente  os  processos  de  inscris5o  no  Cadastro  de
Fornecedores da Cf mara, quando criado;

17.1,5.  prestar informac6es sobre processos de sua competencia;

17.1.6. autorizar  expediE5o  de  certificados  ou  de  atestados  requeridos  par empresas
inscritas no registro cadastral;

17.1.7.  propor   a   instauracao   de   processos,   com   vistas   a   apura€ao   de   infras6es
cometidas no curso da  licita€5o;

17.1.8.  supervisionar   a   publica€ao   dos   instrumentos   convocat6rios   e   demais   atos
relativos as licita€6es no a mbito da Camara;

17.1.9. desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
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17.Z. Requisito para provimento: cargo de livre nomeac5o pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nfvel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma€ao  em
Direito ou Administrac5o; sujeita-se as veda!6es legais dos demais servidores municipais.

18.  C00RDENADOR DE CONTRATAC6ES

18.1. Atribui€6es:

18.1.1.  coordenar a  instru€5o e o processamento das contratac6es diretas e de adesao
a atas de registros de precos;

18.1,2.  providenciar, em relac§o as contratae6es diretas, ap6s a autorizacao da despesa

pela autorldade competente, a  publlca€ao do ato  no Portal da Transparencla  da Camara,  nos
sistemas do Tribunal de Contas do Estado,  no Portal Nacional de Contratas6es Pdblicas (PNCP)
e no Di5rio Oficial do Estado do Acre;

18.1.3.  provjdenciar, em rela€5o aos contratos, atas de registro de precos, convenios e
demais avencas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

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

18.1.3.2.  a  disponibilizacao,  no Portal  da Transparencia  da  Camara,  do  inteiro teor dos
instrumentos  contratuais  e  de  seus  anexos,   bern  coma  das  informa€6es  complementares
exigidas nos §§ 29 e 39 do art. 94 da Lei n914.133, de 19 de abril de 2021;

18.1.3.3.  a publica€5o dos respectivos extratos no Diario Oficial do Estado do Acre;

18.1.3.4.  a  disponibilizag5o  das  informa€6es  pertinentes  nos  sjstemas  do  Tribunal  de
Contas do Estado.

18.1.4.  providenciar a  publicacao no Portal  Nacional de Contrata€6es Pdblicas (PNCP):

18.1.4.1.  das  informag6es  acerca  do  Plano  Anual  de  Contrata€6es  da  Camara  e  suas
alterag6es supervenientes;

18.1.4.2. das informas6es acerca de catalogos eletr6nicos de padronizae5o que venham
a ser adotados pela Camara;

18.1.4.3.  dos editais de credenciamento e de pfe-qualificas5o.

18.1.5.  coordenar as atividades relativas a execu€5o, gest5o e fiscalizagao contratual;

18.1.6.  desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomea¢ao pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formae5o  em
Direito ou Administra€ao; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.

19. COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

19.1. Atribui€6es:
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19.1.1. coordenar a area de Gest5o 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 gestao da carreira dos servidores efetivos e comissionados;

19.1.4. gerir a movimenta€§o de servidores das carreiras da Camara.

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

19.1.6.  propor ac6es de capacita€5o, desenvolvimento, pesquisa e dissemina€ao na sua
area de atuac5o;

19.1.7.  propor   estrat6gias,    diretrizes    ou    politicas    destinadas    a    otimizae5o    e    a
modernizac5o das atividades sob sua competencia;

19.1.8.  representar a Camara em comiss6es, colegiados, comites ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuac5o;

19.1.9. promover a gest5o 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 efetjvo da Camara; escolaridade: diploma
de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a forma€5o em Gestao de Pessoas, Gest5o
Pdblica ou Administrac5o; sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.

20.  CO0RDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMA¢A0 E INOVACAO

20.1. Atribuic6es:

20.1.1. coordenar, documentar e desenvolver projetos e sistemas de informacao;

20.1.2. coordenar  e   avaliar  as  definis6es  e  documentaeao  de  arquivos,   programas,
rotjnas de produ€5o e testes de sistemas;

20.1.3. coordenar o suporte t6cnico e o treinamento aos usu5rios de sistemas;

20.1.4.  avaliar  procedimentos  para  instala€ao  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 opera€5o;

20.1.6.  elaborar projetos de p5ginas para internet e intranet;

20.1.7.  elaborar  especificagao  t6cnica   para  subsidiar  a   aquisicao  de   software   e   de
equipamentos de inform5tica;

20.1.8.  elaborar pareceres t6cnicos relacionados as suas atribuis6es;

20.1.9. redigir, digitar e conferir expedierites diversc}s;
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20.1.10.  gerir e fiscalizar contratos relacionados a tecnologia da informa¢5o;

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

20.1.12. gerir a pessoal que lhe seja subordinado;

20.1.13. coordenar a gest5o do parque de tecnol6gico da Camara;

20.1.14.  dirigir a levantamento das necessidades dos usu5rios;

20.1.15. assessorar   os   6rg5os   da   Camara   nas   quest5es   relativas   a   tecnologia   da
informac5o;

20.1.16. administrar a Sala de Equipamentos em conjunto com a area de infraestrutura,
seguran€a da lnformasao e redes;

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

ZO.2.  Requisito para provimento: cargo de livre nomea€ao pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formac5o  em
areas  de  Tecnologia  de  lnforma¢§o;  sujeita-se  as  veda€6es  legais  dos  demais  servidores
municipais.

21.  DIRETOR LEGISLATIVO

21.1. Atribuic6es:

21.1.1.  assessorar diretamente a  Mesa Diretora e a Plenario;

21.1.2.  organizar     a      realizaeao     das     Audiencias      Pdblicas,      Sess6es     Ordinarias,

Extraordin5rias e Solenes;

21.1.3.  receber as mat6rias e proposi€6es destinadas a tramita€ao legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminh5-los a Presidencia;

21,1.4. viabi`izar, }unto a  Presidencia,  o arquivamento das materias `egislativas que ja
concluiram seus tr§mites;

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 informa€6es e assessoramento t6cnico a Mesa Diretora, as Comiss6es e
aos Vereadores;

21.1.7.  elaborar o calendario mensal de oradores das Sess6es Ordin5rias;

21.1.8.  informar  a   Mesa,   aos  Vereadores   e   as   Comiss6es   sobre   a   tramita§ao   de

processos;

21.1.9.  apoiar os trabalhos das Comiss6es, secretariando, subsidiando e orientando-as
na elabora€ao de documentos;
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21.1.10.  preparar  as  sess6es  com  as  mat6rias  em  pauta,  controle  de  presenca  e  de
oradores;

21.1.11.  elaborar,  em  conjunto  com  a  Coordenadoria  de  Cerimonial,  os  roteiros  das
Sess6es Ordin5rias, Extraordinarias, Solenes e Audiencias Pdblicas;

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

21.1.13.  determjnar  a   publica€5o  de   atos  e   demais   mat6rias   relacjonadas  com   as
atividades legislativas e parlamentares;

21.1.14.  apresentar, anualmente, ou quando se fizer necess5rio, relat6rio dos trabalhos
da Diretoria;

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

21.1.16.  dirigir   os   servi€os   da   Diretoria   de   acordo   com   a   legislaeao   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 Camara; escolaridade: diploma
de nivel superior em qualquer area, sendo preferfvel a formagao em Direl.to.

22.  CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA

22.1. Atribui€5es:

22.1.1.  realizar o  planejamento,  a  organizac5o,  a  supervis5o  e  o  controle  dos  servicos

pertinentes as atjvidades legislativas e administrativas desenvolvjdas 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 a protocolo e a agenda do Gabinete;

22.1.5.  redigir   a   convocai§o   para    reuni6es,   oficios,    atas   de    reuni6es   e   outros
documentos;

22.1.6.  realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;

22.1.7.  providenciar reprodusao de documentos e outros materials;

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

22.1.9.  organizar  o  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pastas  de  projetos,  legislacao,
of'cios;

22.1.10.  organizar salas e ambientes de reunj6es;



+Sgiv=®4fty.aIE=
cotiun co ^cRE

PREFEITURA MUNICIPAI DE RIO BRANCO
OABiNETE DO pREFEiTO AseessoRiA EspEciAL PARA AssuNTOs jiiRiDicos

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

22.1.12.  desempenhar outras atribuis6es relativas ao cargo.

22.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Cf mara;
escolaridade   minima:  diploma   ou  certjficado  de  conclus§o  de  ensino  m6dio;  sujeita-se  as
vedae6es legais dos demais servidores municipais.

23.  CO0RDENADOR T£CNICO LEGISLATIVO

23.1. Atribuic5es:

23.1.1,  assessorar   a    Diretoria    Legislativa    na    realizaEao   das   sess6es,   fornecendo
documentos e acompanhando a discuss5o e a votag5o de mat6rias;

23.1.2.  acompanhar as  etapas do  processo  legislativo,  exercendo  a  controle  de  prazo
das mat6rias em tramita€5o e alimentando os sistemas de informa€6es;

23.1.3.  minutar proposic6es  legislativas, exposic6es de  motivos,  oficios,  editais e  atos
diversos, podendo utilizar-se do conhecimento t6cnico dos demais setores;

23.1.4.  providenciar  a   elaboracao,   com   auxilio   da   Procuradoria,   de   proposi¢6es   e
normas I.uridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

23.1.5.  orientar e supervisionar os demais parlamentares na elaboras5o de proposic5es,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

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

23.1.7.  realizar a gest5o do pessoal que lhe seja subordinado;

23.1.8.  desempenhar outras atribuiE5es relativas ao cargo.

23.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomea€5o pelo Presidente da Cf mara;
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. Atribui€6es:

24.1.1.  dirigir,  planejar,  supervisionar,  coordenar,  orientar  e  controlar  a  execuc5o  de
servi€os  especializados  de  registro  dos  trabalhos  legislativos,  apanhamento  taquigr5fico  das
sess6es  plen5rias,  audi6ncias,  sess6es solenes,  extraordin5rias e  das  reuni6es das Comiss6es
em graus de maior e mediana complexidade;
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24.1.2.  registrar    e    efetuar    o    mapeamento    das    sess6es    ordin5rias,    solenes    e
extraordinarias,  audiencias  pdblicas e  reuni6es de comiss6es,  bern como organizar as escalas
de registros taquigraficos;

24.1.3.  elaborar     relat6rios     estatisticos     de     produtividade     parlamentar     e     das
manifestag6es, em Plenario, dos vereadores;

24.1.4.  supervisionar a redas§o final dos pronunciamentos e public5-los em meio oficial
ou digital da Casa;

24.1.5.  disponibilizar as transcric6es revisadas dos pronunciamentos e debates durante
as   sess6es   plen5rias   por   meio   impresso   ou   digital,   quando   solicitado,   e   disponibiliz£-
los/encaminha-Ios 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 informag6es e a pesquisa de dados que subsidiem o correto
registro dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sess6es;

24.1.9.  manter fontes de consultas  necess5rias ao servigo taquigrafico e  a  elabora€ao
das atas;

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

pronunciamentos, procedendo a respectiva supress5o, quando determinado;

24.1.11.  propor  a   realizac5o  de   cursos   internos  de   aperfeicoamento  e   atualizac5o
t€cnico-profissional;

24.1.12.  supervisionar a elabora€5o das atas das sess6es plen5rias, audiencias pdblicas,
sess6es solenes, extraordin5rias e das reuni6es das Comiss6es;

24,1.13. solicitar,  conforme  necessidade,  revisao  de  pronunciamentos  e  debates  ao
Setor de Redacao Legislativa;

24.1.14.  determinar a publicac5o das atas em meio oficial ou digital da Casa;

24.1.15. determinar ao  Setor de  Taquigrafia  e  Reda€§o  Legislativa  o  atendimento  de
eventual convocaeao do Presidente da Camara para prestafao de servi€os;

24.1.16.  assessorar    a    Diretoria    Legislativa    na    normatizac5o    dos    procedimentos
especificos de redas5o e revis5o de textos legislativos, discursos, atas e em quaisquer atividades
correlatas;

24,1.17. desempenhar outras atribuig6es relativas ao cargo.

24.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomea€5o pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior  em  qualquer  area,  sendo  preferivel  a  formafao  em
Letras ou Direito; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.
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Z5.  C00RDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS

25.1. Atribuic6es:

25.1.1.  planejar, coordenar, orientar, contro`ar e executar as atividades administrativas
diretamenterelacionadascomostrabalhosparlamentaresrealizadosnoambitodasComiss6es;

25.1.2. supervisionar   a   tramita€ao   de   proposituras   e   documentos   nas   Comiss6es
Permanentes                                                                   e                                                                   Temporarias;

preparar os atos de constituisao 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  publica€5o 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 orienta€5o regimental aos parlamentares, bern como as Assessorias de
Gabinete, no que concerne a atuas5o das Comiss6es;

25.1.8.  prestar  os  esc!arecimentos  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¢ao das pautas e convocag5o das reuni6es;

25.1.10.secretariar   as   reuni6es   e   ocupar-se   da   documentac5o,    bern   como   das
correspondencias de cada Comissao;

25.1.11.  providenciar a publica€5o dos atos e documentos das Comiss6es;

25.1.12.  manter atualizado o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo, no que se refere
as informa€6es das Comiss6es;

25.1.13. desempenhar outras atribuis6es relativas ao cargo.

25.Z. Requisito para provimento: cargo de livre nomea€5o pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formae5o  em
Letras ou Direito; sujeita-se as veda¢6es legais dos demais servidores municipais.

26.  DIRETOR FINANCEIRO

26.1. Atribui€6es:

26.1.1. gerir as  financas,  controlar a  execuc5o  oreament5ria  e  registrar  o  movimento
contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Cfmara;

26.1.2. coordenar  a   elabora€5o  da   proposta   orcament5ria  anua!   e   os   pedidos  de
altera€6es orcament5rias, a serem submetidos a aprovag5o da Mesa Diretora;
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26.1.3.  elaborar o cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicitac5o ao Poder Executivo das verbas destinadas a Camara;

26.1.4. emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

26.1.5.  promover a controle do ongamento e dos cr6ditos or¢ament5rios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;

26.1.6. elaborar  as  solicita€6es  de   remanejamento   ou   suplementas5o  de   dotac5o
necessaria a execu€5o do ongamento da Camara;

26.1.7.  promover  os   pagamentos  autorizados  pelo   ordenador  da   despesa,   ap6s  a
regular liquidag5o;

26.1.8.  proceder    a    analises    peri6dicas    e     propor    alterac6es    da     programasao
or€amentaria e financeira, quando necessarias;

26.1.9.  manifestar-se em processos referentes as despesas previstas e nao previstas no
orsamento; preparar ordens de pagamento;

26.1.10.controlar     os     saldos     das     contas     banc5rias     e     manter     os     registros
correspondentes;

26.1.11.  manter   arquivo   de   toda    a    documentacao    relativa    aos    pagamentos   e
movimentos financeiros e cont5beis;

26.1.12.  realizar  a   conferencia   de  calculos  de   reajustes,   repactua¢6es,   acr6scimos,
supress6es e revis6es contratuais, bern como de outros demandados pela Mesa Diretora;

26.1.13,gerenciar  e   assegurar  a   atualizae5o   das   bases   de   informa€ao   e   sistemas
relativos a sua area de compet6ncia;

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

26.1.15.  prestar  contas  dos  recursos  financeiros  recebidos,  conforme  as  disposi€6es
legais pertinentes, inclusive de acordos e conv€nios ou outros ajustes;

26.1.16. elaborar  a   documenta€5o   relativa   a   execu¢5o   orcamentaria,   financeira   e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas; e

26.1.17. elaborar   estimativa   de    impacto   orcamentario-financeiro   de    proposig6es
legislativas;

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

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

26.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  formacao  em
Contabilidade; sujeita-se as vedas6es legais dos demais servidores municipais.
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27.  CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA

27.1. Atribuic6es:

27.1.1.  realizar o  p!anejamento,  a organizae5o,  a  supervis5o e o controle  dos servigos

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   convocaf5o   pare    reuni6es,   oficios,   atas   de    reuni6es   e   outros
documentos;

27.1.6.  realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabinete;

27.1.7.  providenciar reprodu¢ao de documentos e outros materiais;

27.1.8.  prestar informa£6es sobre assuntos relacionados ao gabinete.

27.1.9. organizar  a  arqutvo  do  Gabinete,  envo`vendo  pastas  de  projetos,  leglslasao,
oficios;

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 atribuig6es relativas ao cargo,

27.2.  Requisito para provimento: cargo de livre nomeaE5o pelo Presjdente da Camara;
escolaridade   minima:  diploma  ou  certificado  de  conclus§o  de  ensino   m6dio;  sujeita-se  as
vedac6es legais dos demais servidores municjpais.

28.  CO0RDENADOR CONTABIL

Z8.1. Atribuic6es:

28.1.1.  proceder   ao   levantamento   e   a   an5lise   de   dados   e   fornecer   elementos
comparativos para elabora€5o da peca ongament5ria;

28,1.2. verificar   processo   ou   documento   de   despesas,    informando   a    respectjva
classificas5o orcament5ria;

28.1.3.  analisar processos de despesas para fins de empenho,`

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

28.1.5.  escriturar a movimenta€ao dos recursos financeiros da Camara;

28.1.6. analisar  e  emitir  parecer  acerca  dos  procedimentos  contabeis  utilizados  nos

processos de pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados;
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28.1.7. verificar,  por ocasi5o  do  encerramento  do  exercicio,  a  consistencia  dos  saldos
apresentados   pelas  contas  cont5beis  e   a   compatibilidade  desses  saldos  com   as   normas
aplicaveis;

28.1.8.  registrar a movimentas§o de recursos financeiros da administracao de pessoal e

patrimonial e arquivar a documenta€5o pertinente;

28.1.9.  auxiliar na elaborae5o de relat6rios gerenciais acerca da execus5o or€ament5ria
e financeira;

28.1.10.  subsidiar a  elaboracao da  presta€5o de contas ao Tribunal  de  Contas quanto
aos demonstrativos cont5beis e informa€6es relacionadas a sua area de atua€5o;

28.1.11.  acompanhar  e  supervisionar  os  registros  cont5beis  e  demais  lan€amentos
realizados, diligenciando sobre as necessidades de regularizas6es ou esclarecimentos;

28.1.12.  proceder,  diaria  e  mensalmente, a  an5lise das demonstra€6es contabeis,  com
vistas   ao   controle   dos   registros   da   gest5o  or€ament5ria,   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 contabeis, 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 movimentag5o de bens do ativo permanente, com base em relat6rios fornecidos
pelo setor de patrim6nio;

28.1.16.  preparar relat6rios informativos referentes a situac5o financeira e  patrimonial
da Camara;

28.1.17.  realizar c5lculos e  pericias contabeis e emitir parecer sobre assuntos afetos a
sua area de atua¢5o;

28.1.18. analisar e arquivar documentasao de prestas5o de contas de viagens;

28.1.19. desempenhar outras atribuic6es relativas ao cargo.

28.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeas5o pelo Presidente da Camara;
escolaridade:  diploma  de  nivel  superior em  qualquer area,  sendo  preferivel  a  forma§§o  em
Contabilidade; sujeita-se as veda€6es legais dos demais servidores municipais.
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aplicaveis, e CONSIDERANDO, emissao do Parecer Juridico e do Controle lntemo Municipal favoraveis, RESOLVE: HOMOLOGAR o processo de
Dispensa de Licitagao na 023/2023, tendo como objeto a Aquisig5o de Melancias da Agricultura Familiar, destinadas ao Festival da Melancia a ser
realizado nos dias 26 e 27 de agosto de 2023, no Municipio de Porto Acre -AC, em favor da empresa  A. DE SOUZA SANTOS, inscrita no CNPJ
nD 14.738.381/0001 -15. com Valor Global de R$ 31.500,00 (trinta e urn nil e quinhentos reais).
Porto Acre -AC. 23 de agosto de 2023.

BENEDITO CAVALCANTE DAMASCENO
Prefeito Municipal de Porto Acre

ESTADO DO ACRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ACRE
GABINETE DO PREFEITO E COMUNICACAO SOCIAL

EXTRAT0 DO CONTRATO N° 313#023
DISPENSA DE LICITACAO N° 023/2023
PROCESSO ADMIN ISTRAl-lvo N° 064/2023
CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ACRE
CONTRATADA: A. DE SOUZA SANTOS
0BJETO: Aqilisicao de Melancias da Agricijltilra Familiar, destinadas ao Festival da Melancia a ser realizado nos dias 26 e 27 de agosto de 2023
no Municipio de Porto Acre -AC.
VALOR GLOBAL:  R$ 31.500,00 (trinta e urn nil, quinhentos reais);
VIGENCIA: a partir da data de siia assinatura ate 31  (trinta e urn) de dezBmbro de 2023.
DOTAeAO  ORCAMENTARIA:  Programa  de  Trabalho:  2.090  - Manutengao  do  Gabinete  da  Secretaria  de Agricultura-  Elemento  de  Despesa:
33.90.30.00.00. Material de Consumo -Fonte: 500.
LOCAL E DATA: Porto Acre -AC, 24 de agosto de 2023.

Assinam: Benedito Cavalcante Damasceno pela Prefeitura Municipal de Porto Acre (Contratante) e o Sr. Alexandro de Souza Santos pela empresa
A. DE SOUZA SANTOS (Contratada).

PORTO WALTER

ESTADO D0 ACRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTC) WALTER

EXTRAT0 DE ADITIVO DE CONTRATO -lNEXIGIBILIDADE N° 05/2022
Esp6cie: Aditivo ao Contrato n° 393/2022
Contratada: J A PEDROSA NETO insclifa no CNPJ n° 45.857.367/00001 €4
0bjeto:  0 objeto do presente aditivo 6 a prorrogaeao de prazo do contrato n. 0393/2022,  decorrente do  lnexigibilidade n° 05/2022 cujo objeto 6
Contratacao de engenheiro CMI com  registro no CREA,  pare atividades tdenicas na area de engenharia,  incluindo desenvolvimento de projetos,
fiscalizaeao de obras e servigos no Municl'pio de Porto Walter ate a dia 30 de junho de 2024. Tendo em vista a relevancia dos servicos] que estao
sendo prestados de forma satisfat6ria, opta-se por aditiva a contrato par mais 12 meses, atendendo demanda das secretarias diversas.. Permane-
cem inakeradas as demais condic5es e clausulas do contrato original, nao modificadas per este instrumento, declarando-se nesta oportunidade a
rafficagao das mesmas. Assinam:  Seba§tiao Nogueira de Andrade CONTRATANTE e Joacl Alves Pedrosa Neto, CONTRATADA.
Porto Waner -Acre, 30 de junho de 2023.

Sebastiao Nogueira de Andrade
Prefeito

RIO BRANCO
-       .                          _                  __    _        _   _    __     _         _   _   _       ___  _  _____________                                      ________  _____________________________  _  ______      _    ____  _  __           _     __

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO -PMRB
GABINETE DO PREFEITO -ASSESSORIA ESPECIAL PARA ASSUNTOS JURIDICOS

LEI COMPLEMENTAR N° 242 DE 23 DE AGOSTO DE  2023

"Altera a Lei Municipal n°  1.887, de 30 de dezembro de 2011".

0 PREFEITO D0 MUNICIPIO DE  RIO BRANCO-ACRE
Faeo saber que a Camara Municipal de Rio Branco decreta a eu sanciono a seguinte Lei Complementar:
Art.1 a A Lei municipal n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011, passa a vigorar com as seguintes alterae6es:

§4° Criam-se os cargos de Analista Legislativo especialidades em Gesfao de Pessoas,  Loglstica e Gesfao Publica3 constantes no anexo 11 desta
Lei Complementar." (NR)
"Art. 13. Integram o quadro de pessoal as Fune6es de Confianpe e os Cargos em Comissao previstos mos anexos V e Vl desta Lei Complementar,

pare o exercicio de atribuig5es de direeao, chefia e assessoramento." (NR)uArt.  14.  Reserva-se ci percentual de, no minimo, 65% (sessenta e cinco per canto) das fune6es de confianpe aos servidores efetivos da Camara

Municipal de Rio Branco." (NR)
'`Art. 21. A nomeaeao para os cargos constantes do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal de Rio Branco sera feita obedecendo os

requisitos e as atribuig6es dos cargos de provimento efetivo e comissionado discriminados nos anexos IX e X desta Lei Complementar, da seguinte
forma:" (NR)

"Art. 27. Reservarse o percentual de, no mi'nimo, 30% (trinta por cento) dos cargos em comissao aos servidores efetivos da Camara Municipal de

Rio Bronco," (NR)
§1a os seguintes cargos comissionados ser5o preenchidos obrigatoriamente por servidor efetivo da Camara Municipal de RID Branco:
I - Diretor Legislativo;
11 - Controlador€eral;
Ill -Coordenador de Gest5o de Pessoas;
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lv -Coordenador de Registros de Pronunciamentos;
V -Coordenador T6cnico LegisLativo; e
Vl - Ouvidor-Geral.

§1 a-A 0 cargo comissionado de Coordenador de Poll.cia Legislatwa sera exereido obrigatoriamente por titular do cargo efetivo de Policial Legislativo
da Camara Municipal de Rio Branco.
Art. 2a  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
Comlementar.
Art. 3° Ficam revogados os §§ 3° e 4° do art. 27 da Lei n° 1.887, de 2011.

#::araEn::.LAe:r#3P:eemaegno::oe::2:F3:I,93Or5T:dRa::u9:I,§#ip2uihio':o¥r°;tadodepetr6po|is,62odoEstadodoAcreel40°gspem&bqu&RloBranco.
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Grupo   Ocu-Daclonal Niveis

NOordem
Denominaqao pie-Requisites    `§. cO

vQBdifeCfroE-

Grupo I I
1 uxi ar lea slativo: serventeMaia Ens no fundamental completo` 03
2 Auxi ar lea slativo Ens no fundamental. 09

Grupo 1' 11

1 Agente leg slativo Ens no medio ComDleto. 27

2 Agente legislativo (especialidade Policia Legislativa) Ensino media Complete mais Curso profissionalizantenaareadeatuacao.
15

3 Aoente legislativo; (especialidade: tradutor interprete de Ensino  medic  Complete  e  ourso  profissionali-
04l'nquas de sinais) zante na area de atuacao.

Grupo  111 t[l

1 Analista  legislativo
Diploma  de  Conclusao  de  ni'vel  superior,  emqualquerarea.

23

2
Analista  legislativo  (especialidade:  tecnologia  da  in- Diploma  de  Forma?ao Superior em  Redes de

04formacaol Area: manutencao ComDutadores.

3
Analista    (espedalidade:  tecnologia  da  infomac5o). Diploma de  Formacao Superior em  Redes  de

04Area: redes ComDutadores.

4 Analista legislativo (especialidade contabilidade)
Diploma, devidamente regi§trado,  de nivel su-perioremd6nciasConfabeis+Habilitagaole-galParaoexerci'ciodaDrofissao.

11

5 Analista legislativo (especialidade taquigrafia) Formagao de  Ni'vel superior (qualquer area)  +habilitaedoemtaaiiiarafia.
08

6 Analista leqislativo (especialidade: direito) Bacharel  em Direito. 22

7 Analista legislativo (especialidade redaeao e revis5o) Formagao de nivel superior em letras ou comu-nicacaosocial.
04

8 Analista leciislativo (e§pecialidade: administracao) Formacao de Nivel superior em administracao. 03

9 Analista legislativo (especialidade: Ge§tao Ptlblica) Ensino  Superior em  Gestao  Publica  ou Admi-nistracaoereqistrono6raaodeClasse.
09

10 Analista legislativo (especialidade: Logistica)
Ensino Superior em Logistica, Gest5o Pt]blica ouAdministracaoereqistrono6ra5odeClasse.

04

11 Analista legislativo (especialidade: Gestao de Pessoas)
Ensino  Superior  em  Gestao  de  recursos  Hu-manos,GesfaoPl]blicaouAdministraeaoereaistrono6raaodeClasse.

04

12 Procurador
Ensino superior em  Direito,  registro na OrdemdosAdvogadosdoBrasileexperi6nciajuridicade.nominimo,2(dois`anos.

04

Total 158

ANEXO '1
QUADRO DE FUN96ES DE CONFIANCA

S''mbolo Quantidade Valor(RS)
FC-1 18 2.900.00
FC-2 10 2.400.00

ANEX0 1'1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Ordem Carqo comissionado S''mbolo Quantidade Valor (RS)

1 D retor Executivo CC-5 1 15.096.30
2 D rotor Financeiro CC-5 1 15.096.30
3 D rotor Leciislativo CC-5 1 15.096.30
4 Controlador-Geral CC-5 1 15.096,30
5 D iretor da Escola do Leaislativo CC-5 1 15.096.30
6 Assessor ESDecjal da Presidencia CC4 2 10.922,77
7 Assessor Especial da Primeira Secretaria CCH 2 10.922,77
8 Chefe da Assessoria de lmDrensa e Cerimon'ial CC4 1 10.922.77
9 Chefe de Gabinete da Presid6ncia CC-4 1 10.922,77
10 Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CC-4 1 10.922.77
11 Coordenador das Comiss6es Teenicas CCH 1 10.922,77
12 Coordenador da Poli'cia Leqislativa CC-4 1 10.922.77
13 Cocirdenador de Gestao de Pessoas CC-4 1 10.922.77
14 Coordenador de Reqistros e Pronunciamentos CC-4 1 10.922,77
15 Coordenador Tecnico Legislativo CC4 1 10.922`77
16 Coordenador de Gestao Dooumental` Patrimonial a de lnfraestrutura CC4 1 10.92Z.77
17 Assessor de Desenvolvimento de Proietos CC-3 1 9.244,51
18 Assessor de Planeiamento Estrat5ajco CC-3 1 9,24451
19 Coordenador de Tecnotoaia da lnformacao e lnovacao CC-3 1 9.244.51
20 0uvi'dor-Geral CC-3 1 9.244,51
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21 Coordenador Confabil CC-3 1 9.244,51
22 Coordenador Pedaci6qico CC-2 1 7.645.40
23 Coordenador de Licitac6es CC-2 1 7.645,40
24 Coordenador de Contratac6es CC-2 1 7.645,40
25 Assessor ESDec al da Se.qunda Secretaria CC-2 1 7.645,40
26 Assessor ESDec al da Vice-Presidencia CC-2 1 7.645,40
27 Chefe de Gab nete da Seaunda Secretaria CC-2 1 7.645.40
28 Chefe de Gab nete da Vice-Presidencia CC-2 1 7.645,40
29 Assessor de Comunicaca-o e Divulaacao

CC-1 2 5.129.06
30 Assessor de Cerimonia CC-1 2 5.129,06
31 Chefe de Gab nete da D retoria Executiva CC-1 1 5.129.06
32 Chefe de Gab nete da D retoria Legislativa CC-1 1 5.129,06
33 Chefe de Gab nete da D retoria Financeira CC-1 1 5.129.06
34 Chefe de Gab nete da Procuradoria Esl]ecial da Mulher CC-1 1 I..`nal  rla       5.129,06

TOTAL 38 -`NSN,`-`          -~`..A

ANEXO IV t¢F   J4o     -¢€
REQUISITOS E AIRIBUIC6ES DOS CARGOS EFETIVOS
Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO
Descrigao sintetica: exeougao de atividades administrativas de menor complexidade.
Atribuj?6es:
redigir correspondencias, circulares. comunicadce e dooumentos simples relatives ao setor em que esfa lctado;
exercer atividades de reprografia, digita9ao de textos, documeritos, tabelas e similares, bern coma conferir os mesmos;
operar microcomputador,  utilizando programas basicos e aplicativos de informatica,  para inc]uir, alterar e obter dados e inforniagives,  bern come
consultar regi§tros;
exercer outras atividades crorrelatas.
Requisite para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel fundamental, fornecido par instituieao
de ensino reconhecida pelo Ministerio da Educaeao.
Cargo: AGENTE LEGISLATIVO
Descrigao Sint€tica: execugao atividades de apoio administrativo.
Atribuig6es:
receber, conferir e protocolar expedientes interno§ e a correspondencia oficial da Camara:
redigir documentos utilizando a redaeao oficial;
auxiliar na elaboragao de minutas de contratos e convenios;
col8tar dados, elaborar planilhas de calculos;  confeccionar organogramas, fluxogramas e  cronogramas. efetuar calculos e dar apoio operacional
para elaboracao de manuals t6cnicos;
acompanhar processes administrativos e legisffiivos verificando os prazos estabeleddos, Oamitando prooessos e encaminhando dooumeho§ para pu blicaEao;
atender usuarios no local ou a distancia, fornecerldo informa€6es; idendicando a natureza das solicita?6es dos usuarios e atendendo fornecedores;
exercer outras atividades correlatas.
F3equisito para provimento:  diploma ou certificado,  devidamente registrado, de conclusao de curso de ni.vel m6dio, fomecido par institui€ao de en-
sino reconhecida pelo Ministerio da Educagao.
Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO
Descrigao sintetica: planejamento, coordenagao e execugao de planos de seguranca de pessoas, proteg5o de bens, servi?os a in§talag6es.
AtiblJigives:
executar a seguranea de vereadores, servidores e outras pessoas nas dependencias da Camara Municipal, atuando o§tensivamente, quando necessario;
execLitar a plano de seguranca das sess6es do Plenario e dos eventos oficiais;
execufar, quando determinado per autoridade competente, a seguranca de qualquer instafagao que venha a ser designada para a realizagao de sessao;
fomecer o apoio operacional e tecnico necessario as Comiss6es parlamentares de lnqu6rito nas dependencias da Camara;
emitjr, confrolar e recolher aedenciais de idendficapao de pessoas a de vei.cu!os pera acesso as dependericias da camara e aos estaa.cmamentos privativos;
atuar em procedimentos de investigagao com a finalidade de apurar a materiafidade e a autoria dos delitos cometidos rro ambito da Camara;
executar atos necess5rios ao andamento dos inqu6ritos policials, termos cirounstanciados e sindicandas inetaurados na forma reguLamentar;
exercer outras atividades correlatas.
Requisite para provimento: diploma ou certjficado, devidamente regishado, de conclusao de curso de nivel m6dio, fomecido par jnstituieao de en-
sino reconhecida polo Mjnisterio da EducaEao; curse de vigilancia amiada ou outra formagao que habilite o manusejo de arma de fogo; bcia saL]de
fisica e mental, recom8ndada em exame psicofecnico para avaliacao de suas caracteri'sticas ao perfil profissiogfafico do cargo, idoneidade moral
a bans antecedentes.
Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS
Descrieao sintetica: TraduGao e interpreta?ao em Libras, de maneira simultanBa ou consecutiva, de votos, pareceres] pronunciamentos, dialogos.
Atribuieees:
realizar a interpretagaoftradugao em Libras no decorrer da§ sess6es do plenario da Camara;
realizar a interpretacao/tradu?ao em Libras para a lingua portuguesa ou vice-versa de maneira simultanea ou consecutiva de palestras. pronuncia-
mentos, debates;
intermediar dialogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferente§ (Libras e Portiigues);
transpor textos pars a Li.ngua Brasileira de Sinais, consultando dicionario e outras fontes de informa?6es sabre as diferenpes regionais;
exercer outras atividades correlatas.
Requisite para provimento:  diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curse de  nivel media, fornecido par instituj95o de en-
sino reconhecida pelo Minist6rio da Educafao e certificado de formaeao tecnica em Libras.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO
Descri¢o Sintetica: execucao de atividades, de nl.vel superior, nas areas admini§trativas e legislativas.
Atribuig5e§:

prestar consultoria aos 6rgaas de apoio do Poder Legislativo de Rio Branco;
elaborar minutas de proposicdes legislativas, pronunciamentos e contrates administrativos;
examinar e instruir processos;
acompanhar a execugao de contratos administrativos;
elaborar e§tudos t6cnico§, emitir informa?5es e instrue6es sabre mat6ria de interesse do Poder Legislativo de Rio Branco;
prestar suporte t6cnico as atividades parlamentares de fi§calizag5o e controle extemo da administragao pL]blica;
integrar comiss6es administrativas;
exercer outra§ atividades correlatas.
Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusaci de curso de graduagao de nivel superior, em qualquer area, fomecido
por instituicao de ensino superior reconhecida polo Ministerio da Educag3o,
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMAeAO (DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE PROGRAMAS)
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mentos relatives a Taquigrafia;
exercer outras atividades correlatas.
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9ao em  prDva pratica de taquigrafia.
C8go: ANALISTA LEGISLATIVO.  ESPECIALIDADE DIREITO
Descricao   Sint6tica:     execugao   de   atividades,   de   ni'vel   superior  e
gspecializado,envolvendo estudo e apreciaeao de as§untos juridicos.

Desofeao sintetica:  exeou9ao de atividades,  de nivel superior e espe-
Tie;;£\auargo
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Atribuie5es:
elaborar estudos, relat6rios e notas tecnicas sabre assuntos juri'dicos;
analisar procedimentos administrativos e legislativo§;
elaborar minutas de despachos e pareceres sobre assunto§ juridicos;
elaborar minutas de atos normativos;
auxiliar os 6rgaos legislativos e administrativos na compreensao e reso-
Iucao de controv6rsias juri.dicas;
exercer outras atividades coiTelatas.
Ftequisito  pare  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  con-
clusao de nivel superior em Direito, fomecido per institui95o de ensino
siiperior reconhecida pelo Ministerio da Educaeao.
Cargo: ANALISTA LEGISLJmvo] ESPECELIDADE FREDACAO E REVISAO
DescriGao Sinfetica: execucao de atividades. de nivel superior e espe-
cializado, direcionadas aredacao e revisao final de textos e proposie6es.
Atribuic5es:
coordenacao] orientaEao e execugao de trabalhos de interpretacao. re-
visao e redagao final de textos legislativos, discursos e ata§ de sess6es
plenarias e de reuni6es das comiss6es permanentes e tempofarias;
exercer outras atividade§ coiTelatas.
Requisite para provimento: diploma, devidamente registrado,de conclusao
de curso de nive[supehor em Letras ou Comunicagao Social, fomecido par
instituieao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educacao.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO,  ESPECIALIDADE ADM IN ISTRACAO
De§crieao Sinfetica: execucao de atividades,  de nivel silperior e espe-
cializado, em areas relacionada§ a administragao geral e publica.
Atribui¢bes:
realizar atividades relacionadas a  planejamento, formiilegao]  organiza-
cao]  coordena?ao,  gestao,  supervis§o,  execueao,  acompanhamento,
controle e  avalia9ao  nas  areas de:  organizagao,  §istemas  e  m6todos;
desenvolyimento organizacional ;  dcicumentacao e informacao; arquivo;
proce§so  administrativo;  recursos  materiais  e  patrimoniais;  licitaeao  e
contratos administrativos;
elaborar  notas  tecnicas,  explicativas,  relat6rios  peri6dicos]  estudos  e
pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuacao;
realizar auditorias e peri'cias na sua area de atuagao;
exercer outras atividade§ correlatas.
Requisito para provimento:  diploma, devidamenteregistrado,  de conclu-
s5o de curso de ni'vel Superior em Administra€ao, fornecido par institui-
9ao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educaeao eregis-
tro norespectivci 6rgao de dasse[
Cargo: ANALrsIA LEGISLAmvo, ESPECELIDADE GESTAO DE PUBLICA
Descri¢o sinfetica: execucto de atividades. de nivel superior e espedalizado]
em areas rebcfonadas a gest5o givbrica e ao controls de pormca§ pdblicas.
AIribuiE6es:
planejar, programar, desenvolver, controlar e avaliar atividades relativas
a gestso pL]blica e formulagao de poll'ticas pdblicas;
monitorar e fiscalizar a clJmprimento da missao,  objetivos,  metas,  pla-
mos,  programas e projetos institucionais;
estabelecer orientae6es, diretrizes estrategicas,  plenos de aoao preventi-
vos e corretivos com base em indicadores de desempenho e resultados;
plenejar e coordenar aftyidades de govemanca e gestao em tecnolegia de im
foimaedo e comunicaoao, definindo objetivos, metas, riscos, projetos, necessL
dades da administrapao pt]blica acompanhando tendchcias teenol6gicas;
elaborar  notas  t6cnicas,  explicativas,  relat6rios  peri6dicos,  estudas  a
pesquisas sobre temas e assuntos pertjnentes a sua area de atuaeao;
exercer outras atividades correlatas.
Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  con-
clusao de ciirso de ni.vel superior em Gestao Publica ou Administracao,
fomecido par institui8ao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio
da Educae5D.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGISTICA
De§cricao sinfetica:  execuedo de atividades, de  ni'vel superior e espe-
cializado, direcionadas ao planejamento, de§envoMmento e controle do
processo logistics de contratae6es.
AthbuiG6es:
auxiliar  na  estruturagao  e  desenvolvimento  do  processo  lcigi'stico  de
aquisieao de bens e contratagao de servigos, objetivando melhorias no
processo e redug5o de custos logisticos;
desenveher indicadDres de desempenho sabre a Ofe"dade da§ corfuatap5es;
auxjliar no controle a reposigao de estoque de materia'is;
realizar  pesquisa  de  mercado  buscando  melhore§  §olu£6e§  em
bens e servicos;

cializado, nas areas de gerenciamento de servigos de
da informaeao.
Atribuig6es:
desenvolver projetos a sistema de informatica:
documentar os sistemas;
analisar e avaliar diagramas, estruturas e descri§6es
idas de si§temas;

mas, retinas de prodllgao e testes de sistemas;
idenfficar as necessidades de produgao, aifera¢o e otimhapfro de sistEmas;
prestar suporfe tecnico e treinamento aos usufrios de sistemas;
analisar e avaliar procedimentos para instalaGao de base de dados, assim
como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;
pfaneiarecoorderrarasatividadesdemamutengfrodossistemasemopera¢o;
elaborar projetos de paginas pare internet e intranet;
elaborar especifica?ao t6cnica para subsidiar a aquisigao de software e
equipamentes de informatica;
propor padr5es e solug6es pare ambientes informatizados;
exercer outras atividades correlatas.
Requisito  para  provimento:  diploma,  devidamente  registrado,  de  con-
clusao de curso de graduaeao de  ni'vel superior em  Sistema de  lnfor-
magao,  Ciencia da  Computaeao ou Analise de Sistema, fomecido par
instituigao de en§ino superior reconhecida pelo Ministerio da Educa9ao.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO,  ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA
INFORMAeAO tADMINisTRACAO E supORTE DE REDEs)
Descricao sintetica: execueso de atividades, de nivel superior e especiali-
zado, nas areas de gerenefamento e manuteneao de redes local e remota,
rcalizando a instalagao e configuraeao de computadores e atwos de rede.
Atribuigivs:
instalar,  configurar  e  ajustar  desempanho  dos  principals  servigos  de
rede] tais coma: DNS] SMTP,  PO, P3,  lMAP, LDAP, DHCP:
implementar utillfarios especi'ficos pare administragao, configuragao ou
monitoracao da reds de sistemas operacioriais e serviaps;
configurar firowalls/proxies e implementacao de mecanismos de defesa
manuais e automaticos:
exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclu-
sao de cLirso de graduagao de n[vel superior em Sistema de lnformaedo
ou Redes de Computadores, fomecido por instituicao de ensino superior
reconhecida pelo Ministerio da EducaGao.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE
De§crie5o Sjntetica: execueao de atividades,  de nivel superior e espe-
cializado, nas areas relacionadas a contabilidade em geral.
Atribui€6es:
supervisionar, orientar e executar escritura8ao de livros confabeis;
elaborar derTronshap5es aorrfebeis, afendendo ao dispcedo nag lectstagives perti-
nenies,bemcomoreaEzarahaEseseoDn6rricas]finanoeirasepatrinohais;
examinar  os  atos  de  natureza  financeira  e  orcamenfaria,  propondo,
quando for o case,  a realizagao de auditon.as para apiiracao de fatos
que merecam estudos mai§ aprofundados;
emitir pareceres sobre aspectos financeiro, ongamentario, confabil,  pa-
trimonial e operacional;
executar  atMdades   de   siipervisao,   programaedo,   coordena9ao   ou
execucao  especializada,  em  grau  de  maior complexidade,  referentes
a  trabalhos  de  administraeao  financeira  e  patrimonial]  contabilidade  e
auditoria, compreendendo analise e pericia contabeis;
exercer outras atividades correlatas.
Requisito  pare  provimento:  diploma]  devidamente  registrado,  de  con-
dusao de curso de nivel superior em Ciencias Contabeis, forneGido par
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Mjnisferio da Educaeao
e registro no respectivo 6rgao de classe.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO,  ESPECIALIDADE TAQUIGFIAFIA
Deschg5o sint6tica:  execueao de atividades,  de nl'vel superior e espe-
cializado, nas areas relacionadas ao provimento dos registrostaquigfafi-
cos das sess6es plenarias e dos evento§ oficiais.
Atribuie6es:
efetuar o acompanhamento taquigfafico dos relatbrios, votos, debates e
demais pronunciamentos orais nas sess6es plenarias;
transcrever, revisar e disponibiffzar os debates e pronunciamentos rears-
zados em reuni6es de comi§s6es, foruns e outros eventos instjtucionais
promovidos pelo Poder Legislativo de Rio Branco/AC;
degravar materiai§ audiovi§uai§ a pedidos dos vereadores;
cadastrar, na edi?ao, as notas taquigfaficas que sefao transcritas, dan-
do-lhes titulae5o;
agrupar. ordenar, compor e revisar as tradue6es das notas taquigfaficas;
acompanhar e  analisar  a  legisla9ao  e  as  inovae6es  relacionadas
a area de Taquigrafia;
analisar,  elaborar,  atualizar e  propor rrielhorias em  normas e  procedi-
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auxillar na negociaeao com fornecedores melhores condis6es de preap
e qualidade de serviap;
exereer outras a6vidades correlatas.
Requisite pare provimento:diploma, devidameme registrado, de conclusao
de  cu[so de ni.vel superior em  Logistica ou Administracao, fomecido per
instituieao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educa8ao.
Cargo:ANALISTALEGrsLATIVO,ESPECIALIDADEGESTAODEPESSoAS
Descrieao sintetica:  exeougao de atividades,  de nivel superior e espe-
cializado, na area de  gestao de pessoas.
Athbuie6es:
auxiliar no planejamento e execucao da politica de gesfao de pessoat
auxiliar na gestao do quadro de servidores efetivos e comiesionadas.
controlando os registros funcionais, frequencia,  liceneas e afastamei+
tog, nomeae6es e exonerae5es e movimentaeao na carreira;
auxiliar na instrucao  de  procedimentos  administrativos  relacionado§ a
siia area de atuaeao;
elaborar pesquisas, refat6rios e notas tecnicas em assuntos relaciona-
den a sua area de atuagao:
intemediar a aplicatio da avaliagao de desempenho furicional;
intemediar a seleeao de estagiarios e aprentlizes;

temo, especialmente emitindo pareceres sobre balanGos e balancetes
remetidos pelo Poder Executivo;
analisar a prestaeao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
recomendar medidas para o oumprimento de normas legais e fecnicas;
zelar pela observancia due limites de ga§to com pessoal;
supervisionar as medidas adotadas peLa Presidencia, para a retomo da
despesa total  com  pessoal  ao respectivo  limite,  caso necessario,  nos
termos da leglslaeao vigente;
produzir,  sempre  que  requi§itado,  relat6ricis  destinados  a  subsidiar  a
aeao e a gesfao do Presidente e dos responsaveis pela Administragao
e Setores da Camara;
participar dos  processos  de  expansao  e  informatizagao,  com  vistas  a
proceder a melhoria contl'nua das atividades prestadas pelo sistema de

exercer outras atividades correletas.
Requisite  para  provimento:  diploma,  devidamente registrado,  de  con-
clusao de curso de nivel superior em Gest§o de Recursos Humanos,
Gestao  Piiblica  ou Administraeao,  fomecido  por  instituicao  de  ensino
superior reconhecida pelo Ministerio da EducaG§o.
Cargos: SERVENTE E VIGIA Hiuadro suplementar em extingao.
ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUI?OES DOS CARGOS COMISSIONADOS
CHEFE  DE  GABINETE  (PRESIDENCIA.  VICE-PRESIDENCIA.  PRl-
MEIRA SECRETARIA E SEGUNDA SECRETARIA)
Atribuie6es:
icalizaroplanejamento,aorganfaagao,asupervis5oeocontrdedssgvigas
pertinentesasatwdadesiimeadministrativasdesenvoMdasnoGabinete;
organizar o fluxo processual dos expedientos encaminhados ao Gabinete;
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;
elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;
redigir  a  convoca?ao  para  reuni6es,  oficios,  atas  de  reuni6es
e  outros  documentos;
realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;
providenciar reprodu?ao de documentos e outros materiais;
prestar infomag6es §obre a§suntos relacionados ao Gabinete;
organizar  o  arquivo  do  Gabinete,  envolv8ndo  pastas  de  proje-
tos,  legislacao,  oficios;
organizar salas e ambientes de reuni6es;
controlar  o  material  de  consilmo,  permanente  e  equipamentos
dispon(vel  no  setor;
desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.
Requisitoparaprovimento:cargodelivreindicaeaopelotiti]Iardogabinete:
escolaridade minima: dtolema ou certificado de conclusao de ensino me-
dio; sujeita-se as veda¢aes legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR  ESPECIAL  (PRESIDENCIA,  VICE-PRESIDENCIA,  PRl-
MEIRA SECRETARIA E SEGUNDA SECRETAIIA)
Atribui¢es:
acompanhar e aesessorar o membro da Mesa a que e§teja vinoulado em
quest6es ligadas a administracao da Camera Munidpal de Rio Branco/AC;
representar institucionalmente o membro da Mesa Diretora a que esteja
vinculado;
servir de ponte entre a membro da Mesa a que esteja vinculado e os de-
mais servidares, repassando orientagao e posicionamentos atualizados;
realizar interlocugao  politico-administrativa  com  representantes  de go-
vernos, autoridades pdblicas e entidades da sociedade cMl;
acompanhar ou representar a membro da Mesa em atividades extemas
relacionadas ao mandato diretivo;
agendar e  participar de  reuni5es e audiencias  com  setores intemos  e
externos da Camara;
desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
Requisito  pare  provimento:  cargo  de  livre  indicacao  pelo  membro  da
Mesa; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formagao em Direito; sujeita-se as vedac5es legais des de-
mais servidores municipais`
CONTROLADOR-GERAL
Atribuiedes:
fisca]izar a exeougao da programagao ongamenfaria da Camara;
avaliar  a  gestao  orgrmenfaria,  financeira,   patrimonial  e  operacional
quanto a legalidade, eficiencia, eficacia e economicidade dos atos;
zelar pela obediencia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando eapecialmente a admis-
sao de pessoal, contratos e licitae6es;
examirrar a conformidade dos processes refacienados a licitae6es, dispen-
sag, inexigibilidades e demais contratae5es celebradas pela Camara;
apoiar as unidades da Camara no exerofcio institucional do Controle Ex-

controle intemo;
realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle
intemo, ben cxrmo a disseminagao de informag6es tecnicas e legisLativas;
reconendar,aaNTquhareavalfaraexeouc5odeauditDriasesjndicancias,
propor a Presidencia da Camara, instru¢es nomativas que busquem
estabelecer padronizaGao de procedimentos pelas unidades administra-
tivas, concementes a acao do sistema de controls intemo;
fomecer informa?bes de interesse pL]blico quanto a tramitagao de pro-
cedimentos intemos da Controladoria, mediante requisigao oficial:
promover,  organizar  e  executar  programaeao  peri6dlca  de  auditoria
contabil, rinanceira, ongamentaria,  patrimonial e operacional e emitir o§
respectivos re lat6rios:
alertar formalmente a autoridade administrativa competente sBmpre que ti-
ver conhecimento de qualquer imegularidade ou ilegalidade prevista em lei;
crmunicar ao Tribunal de Contas a constatacfro de imegufaridade  ou ilegali-
dadedequetwerconhecimento,emconformidadecomasnormasvigentes;
indicar provid6ncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocor-
fencias semelhantes;
identificar erros e fraudes, bern como os agentes
desempenhar outras atribui?aes relacionada§ ao
Requisito pare provimento: ssr §ervidor efetivo d
de: diploma de nivel superior em qualqLier area, saDdo
macao em Dlreito, Contabilidade ou Administracao.
OUVIDOR-GERAL
Atribuigbes:
receber e examinar manifestac6es referentes a pr
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escolarida-   c

pilblicos pelos setores da Camara Municipal de Rio Branco/AC;
plpraadapaodemedidasparaaconeeaoeaprevencaodefalhaseomis-
s6es peb§ nesponsaveis pela inadequada presta9ao do serviap poblico;
produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfa9ao dos usu5rios dos
servi?os pdblicos prestados no ambito da Camara;
contribiiir com  a dissemina9ao das formas de participagao  popular no
acompanhamento e fiscaliza9ao da prestagao dos servi€os pdblicos;
acompanhar e executar as tarefas relacionadas aos canai§ de acesso
do  cidadao a  Camara,  como,  por exemplo]  a  SIC  e  a  E€IC,  encami-
nhando os prceesso§ nos termos da Lei de Acesso a informa€ao (Lei
12.527/2011 ) e da Lei de Proteg§o de Dados (Lei 13.709/2018);
acompanhar, ate a solugao final. as informagaes (dendncias, reclamae6es,
sugest6es] orini6es, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;
requisitar informag6es aos setore§ e servidores da Camara neeessarias
para o desenvolvimento de suas athbuig6es;
receber, autuar e processar,  para respostas, os pedidos de acesso as
informag6es encaminhando ao Presidente quando a pedido for referen-
te ao tratamento de dados pessoais, nos termos da Lei de Protegao de
Dados (Lei na  13.709/2018);
elaborar a relat6rio mensal dos atendimentos realizados;
desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomeaeao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de n[vel superior em qualquer area, sen-
do  preferivel a formagao em  Direito,  Gest5o Pt]blica ou Administragao;
sujeitaGe as veda?6es legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Alribuie6es:
representar a Escola perante a Camara e entidades externas;
dirigir as atividades da Escola e tomar as providencias necessarias e
adequadas a sua regularidade a ao §eu funcionamento;
elaborar relat6rio anual  de atividades a  ser apresentado ao  Conselho
Escofar e submetido a Mesa Diretora da Camara;
administrar os gastos da Escola em estreita consonancia com a previ-
sao orcamenfaria;
orientar os servicos administrativos e pedag6gicos da Escola;
assinar  certificados.  documentos  escolares  e  a  correspondencia
oficial  da  Escola;
expedir editais dos ciirsos palestras, confefencias, debates,  simp6sio§
e seminarios oferecidos;
propor a Mesa Diretora o recrutamento tempofario de professores, ins-
trutores, palestrantes e conferencistas;
solicitar a Presid6ncia da Camara os equipamentos e materiais perms-
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nentes necess6rios ao funcionamento da Escola;
realizar estudos e pesquisas sob demanda da Mess Diretora;
manter articula€ao com  outros  centros de educagao profissional,  bus-
cando troca de experiencias e inovagao pedag6gica;
desempenhar outras atribuie5es relacionadas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nl'vel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formaeao em Pedagogia ou outra graduaeao em licencia-
tcu;a3Ru5eEtf%oa:vpeEd:i6Ge8:e|:a;sdosdemaisservidoresmunidpais.

Atribui€6es:
coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direeao da Escola
do Legislativo, a desenvolvimento de cursos,  programas a a desempe-
nho dos instrutores, professores e conferencistas;
elaborar a planejamento anual das atividades pedag6gicas da  Escola,
visando atender a§ necessidades de treinamento e de desenvolvimento
dos vereadores e servidore§;
submeter a apreciaeao da Direedo da Escola do Legis]ativo es names
de instrutores, prcrfessores e conferencistas;
promover. regularmente, a avaliagao das atividades desenvolvidas pelo
Corpo Docente da escola, abordando requisites come didatica e conte-
ddo com vistas ao aprimoramento da qualidade do ensino ofertado pefa
Escola do Legislativo;
garantir a aplicae5o do fomulario de avaliacao no final das afuidades reali-
zadas pela Escola do Legislative, tais come: curses, palestras. entre outres;
definir as linhas terndticas e as diredizes de onganizagivo e funcionamento due
oursos oferecidce para a elaboracfo do planejamento pedag6gico anual;
assinar,  quando for a  caso, juntamente  com  a  Diretoria  da  Escola  do
Legislativo os documentos afetos a sua competencia;
elaborar, em conjunto com cl Diretor da Escola, os editais pare o proces-
so de seleGao interna de servidores interessados em ministrar oursos e
outras atividades na Escola;
analisar a qualidade do material didatico a ssr entregue aos alunos;
receber e apresentar aos alunos, os professores, palestraiit8s ou confe-
rencistas na abertura das atividade§ da Escola do Legislativo;
desempenhar outras atribiiie5es relacionadas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Camara;  escolaridade:  diploma  de  ni'vel  silperior em  Pedagogia,  gra-
duaEao em licenciatura ou habilitae5o especifica em licenciatura plena;
sujeita-s8 as veda?6es legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE POLicIA LEGISLATIVA
Alribuic6es:
planejar.  supervisionar  e  controlar  os  trabalhos  relacionados  com  os
servieos de poll'cia, seguranpe e manutengao da ordem na Camara;
propor medidas de policiamento ao Presidente da Camara;
proper ao Presidente normas intemas de seguranca;
assessorar a Mess Diretora nos assuntos de poll'cia e seguranga;
coordenar e fiscalizar Ds  procedimentos  de  investiga9ao com  a finali-
dade  de  apiirar a  materialidade e  a  aiitoria  dos  delitos  comctidos  no
ambito da Camara;
supervisionar a execiiEao dos atos necess5rios ao andamento dos in-
queritos  policiais,  termos  circunstanciados  e sindicancias  instaurados
na forma regulamentar;
maliter entendimentos com a Assessoria de lmprensa e Cerimonial aoerca
da programagao de visifas, de recepgao de autoridades, de eventos e de
solenidades, para pfanejar os dispositivos de seguranca, se necessario;
diligenciar a apiiracao de infra€6es penais e administrativas ocorridas has
dependencias da Camara] mediante expressa autorizacao do Presidents;
supervisionar o exercicioda prerrogativa de recolhimento de armamento
institucional  nos  casos confirmados  de  imperrcia,  neglig6ncia  e  impru-
dencia, respeitando os procedimentos de advertencia verbal, adverten-
cia escrita e por tim o recolhimento;
coordenar os  procedimentos  para  aquisicao,  guarda  e gerenciamento
de produtos controlados utilizados pela Policia Legislativa;
coordenar a elaboracao do Plane de Seguranca Pessoal do Presidente
da Camara, assim come a Plane de Seguranpe dos vereadores e medi-
das de seguranca para servidores e visitantes;
supervisionar os servicos ordinario e extraordinario, controlando a ma-
nu(eng5o do efetivo mi'nimo  necessario as atividades policiais nas de-
pendencias  da  Camara  inclusive  quando  houver reuni6es ou  eventos
em locais diverso§ de sua sede;
desempenhar oLitras atribuiE5es relacionadas ao cargo.
Requisite pare provimento: ser servidor efetivo da Camara integrante da
carreira de Policial  Legislative; escolaridade minima: diploma ou certifi-
cado de conclusao de ensino m6dio.
CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER
Atribuie6es:
organizar toda a atjvidade do gabinete, seja ela administrativa, relacio-
nada a gesfao de pessoas ou finalistica,  relacionada a an6lise de pro-
cessos que tramitam na Procuradoria Especial da Mulher;
organizar a fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

coordenar a atualizacao da pagina eletr6nica da canga; D/i

elaborar, digitar a revisar os documentos oficiais do Gabinete;
elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;
redigir a convocaeao  pare  reuni5es,  oficios,  atas de  reuni5es  e
outros documentos;
realizar contatos telefonicos de interesse dci Gabinete;
providenciar reprodueao de documentos e outros materiais;
prestar informag6e§ sabre assuntos relacionados ao gabinete.
organizar a  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pastas  de  projetos,
Iegislaedo,  ofl'cios;
organizar salas e ambientes de reuni6es;
cantrolar  o  material  de  consumo,  permanente  e  equipamentos
disponi'vel  no  setor;
desempenhar outras athbuie6es relacionadas ao cargo.
Requisite para provimento: cargo de livre indicacao pela titular do gabinete;
escolaridade ml'nima: diploma ou cerfficado de conclus5o de ensino m6-
dio; sujeitace as vedae5es legais dos demais servidores municipais.
CHEFE DAASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMC)NIAL
Atibuis6es:
elaborar a politica de comunicaQao da Camara;
elaborar as estrategias de comunicaeao intema e externa da Camara;
propor melhorias mos fluxosL fomatos de djsseminaeao,  canais e pro-
cesses de comunicaEao intemo e extemo:
planejar ac6es que assegurem a disseminaeao das informa?6es prodii-
zidas na Camara, tanto interna como extemamente por meio de ml'dia
impressa e eletr6nica;
coordenar  a  produgao  editorial  da  Camara,  tanto  em  meio  impresso
como em meio digital;
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os velculos de comunicagao e com a sociedade;

mento com a imprensa;

coordenar as atividades da as§essoria de cerimonial; -
desempenhar outras atiibui£6es relacionada§ ao cargo.
Requisite pare  provimento:  cargo de  livre  nomeacao pe
Camara; escofaridade: diploma de nivel superior em quaidu
preferi'vel a formagao em Comllnicag5o Social,  Relapses PL]blicaTg 5u' Jor-
nalismo; sLjjeitaLse as vedag5es legais dos demajs servidores municipais.
ASSESSOR DE COMUNICACAO E DE DIVULGACAO
Atribiiic6es:
executar a poli'tica de comunicagao da Camara.
comiinicar ao ptlblico intemo e extemo o§ eventos realizados pela C#mara;
comunicar  ao  pl]blico  interno  e  externo  sobre  os  canais  de
comunicag5o  da  Camara;
gerar insumos e transformar estes em informagao qualificada, organizada
e de aha qualidade para apoiar a tomada de decis5o dos agentes poll'ticos;
produzir releases e textos jomal l'sticos correlatos;
apoiar no atendimento as demandas de imprensa;
incentivar a participaeao da sociedade nas ac5es da Camara Municipal;
informar a imprensa sobre os habalhos oficiais;
gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a area de atuaEao;
desempenhar outras atribuic@es relacionadas ao cargo.
Requisite para  provimento:  cargo de lhne nomeaeao pek) Presidente  da
Camara; esoofaridade: diploma de nive! superior em quaiduer area, sendo
prefen.vel a formacao em ComuliicaEao Seeial, Relap6es PL]blicas ou Jor-
nalismo; sujeitaLse as vedag5es legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR DE CERIMONIAL
AIribuig6es:
elaborar a Manual de Cerimonial da Camara;
implementar  as  normas  praticas  contidas  no  manual  de  cerimonial,
orientando todas as unidades da Camara sobre sua utilizacao;
recepcionar visitantes,  prestando-lhes o apoio  necessario durante sua
permanencia na Casa;
marfuFafualkadoocadastroderomes,telfroneseenderegosdeaiitDridades;
coordenar a visitacao de alunos de estabelecimentos de ensino e comu-
nidade em geral, as dependencias da Camara, expondo sua organiza-
9ao e a seu funcionamento;
preparar,  organizar,  assessorar  e  supenrisionar  as  solenidades,  ses-
s6es itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, elaborando a
cronograma do evento e a sequencia de falas e discursos;
auxifiar na contratapEo de fomecedores;
expedir convites e outras providencias necessarias ao fiel cumprimento
das agives programadas pela Camara;
coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locals pfe-
rdeteminados;
gerir e fiscalizar contratos relativos a area de atuag5o;
acompanhar, elaborar e organizar a agenda de visitas dos Membi-a da
Mesa Diretora;
acompanhar os Membros da Mesa Diretora ou seu§ representantes em
visitas,  recepg6es,  solenidades a  eventos  que participem coma convl-
dados,  interna  ou  extemamente,  colaborando  na  organizacao  dosses
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acontecimentos;
assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedencja nos
eventos oficiais;
orientar,  indicar,  contratar e ministrar oursos periedicos para ce profis-
sionais que prestem servieos nas cerim6nias e solenidades da Camara;
atuar como mestre de cerim6nia na loougao de evenfo§ da Camara;
reconhecer, recepclonar, conduzir e registrar autQridades;
conduzjr places, diplomas e termos e, se for o caso, fazer a sua entrega;
desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.
Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  nomeagao  pelo  Pre§idente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferi'vel a formagao em Comunicaeao Social ou Relae6es Pd-
blicas; sujeita-se as vedag6es legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR EXECUTIVO
Atribuie6es:
exercer a coordenae5o, supervis5o e controls da gestao admini§trativa
da  Camara e dos  serviEos administrativos  dos setores subordinados,
fazendo use de despachos ou expedientes prdprios;
avaliar e coritro[ar resultados de impfantaeao de planes e programas;
acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;
supervisionar a funcionamento dos sistemas informatizados da Gama-
ra,  assim come a organizacao dos documentos e arquivos manuais e
automatizados;
elaborar fluxo de controle e retina de trabalho;
manter  comunicagao   institucional  com  outras  Camaras,   6rgaes  de
Govemo  e  entidades da  sociedade  organizada,  a tim  de estabelecer
intercambio de t6cnicas e  infomae6es,  em  benefi'cio do processo ad-
ministrativo;
executar as a€6es administrativas em consonancia com as diretrizes e
poli'ticas de gestEio estabelecidas pela Mesa Diretora;
colaborar com a Diretoria Legislativa e demais Coordenadorias que in-
tegram a sua estrutura, no planejamento, execucao e acompanhamento
de trabalhos e projetos, objetivando o aperfeigoamento da organizaeao
pariamentar e a estabelecimento e a racionalizaedo de procedimentos
administrativos e legislativo§;
8laborar atos. portarias, circulares, instrug6es e ordens de servi8os, nos
a§suntos de sua competencia;
elaborar e acompanhar a impfantapao de oonvenios e protcoolos de coopera-
cao tecnica a serem firmados pefa camara com oifros 6ngaos e insfuiie5es;
despachar e deliberar mat6rias e  procedimentos  relacionado§ a  licita-
g6es e contratos;
colaborar no processo de desenvoivimento organizacional da Camara,
com incidencia na estrutura organica, no desenvolvimento tecnol6gico e
dos sistemas de informagao,  na qualificaBao do trabalho dirigente e de
chefia, na melhoria dos m6todos de gestao, na valoriza§5o dos recursos
humanos e nas condic6es de instalaeao dos serviaps;
solicitar a Mesa Diretora, quando entender necessario, parecer do Sis-
tema de Controle Inferno e da Proouradoria sabre assuntos referentes a
Camara Municipal; colaborar na fiscalkapao de obras e services contra-
tados pela Casa Legislativa;
promover a  desbiirocratizagao e agilizagao  administrativa,  a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as
solicitag6es dos municipes;
desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
Requisito pare provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nl'vel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formagao em  Gestao Pl]blica, Administragao ou Direito;
sujeita-se as vedac6es legais dos demais servidores municipais.
CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR EXECUTIVO
Atribuig6es:
organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacio-
nada a gesfao de pessoas ou finali'stica.  relacionada a analise de pro-
cesses que tramitam na C§mara;
organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhades ao Gahinete;
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiai§ do Gabinete;
elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;
redigir a  convocaeao  para  reuni6es,  oficios,  atas  de  reuni6es
e  outros  documentos;
realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;
providenciar reprodugao de dooumentos e outros materiais;
prestar infoma96es sabre assuntos relacionados ao gabinete;
organizar o arquivo do Gabinete,  envoivendo pastas de projetos,  legis-
lagao,  Offcios;
organizar salas e ambientes de reuni6es;
controlar o  material de consumo,  permanente e  equipamentos
disponi'vel  no  setor;
desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.
Requisito para prcivimento: cargo de livre nomeae5o pelo Presidents da Ca-
mara; escolaridade ml'njma: diploma ou certl.ficado de conclus5o de ensino
medic; sujeita-se as vedae6es legais dos demais servidores munlcipeis.
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

-se as veda€6es legais dos demais servidores moNIyN#S._!i4T.`6`

Athbuig6es:
coordenar, impfantar e gerenciar o Planejamento Estrategico da Camara;
coordenar e elaborar os trabalhos de compo§ieao da  Proposta  Orca-
mentaria da Camara;
acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento
Estrategico, promovendo e coordenando reuni6es de avalieeao da estrate-
gia para consolidagao das aG6es da lnstituieao e definig5o de novas metas
para correeao de possl'veis desvios dos rumos estrategicos;
apresentar a  cads  unidade administrativa da Camara a  real  execueao
do  seu  planejamento,  monitorando  possl.veis  distong5es  e  orientando
quanta aos procedimentos a serem adotados durante a desenvoMmen-
to do exereieio financeiro;
manter discuss6es  e  analises junto  a  outros  6rgaos  de  govemo  rela-
cionados a  execue5o dos  movimentos  orcamenfarios,  econ6micos,  fi-
nanceiros e de Planejamento Estrategico, a fim de fomentar a troca de
conhecjmentos e de tragrr rumos uniformes;
emitir pareceres em processes administrativos relacionados as areas de
pfan¢amento e gestao estrafegica;
proper resolug6es relacionadas ao ambito do pfanejamento] orcamento
e gesfao eshategica;
opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua com-
petencia. sobre pantos de discussao e decis6es a serem tomadas pela
Administracao;
desempenhar outras atrlbili?6es relacionadas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
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Atribuicdes:
definir o cronograma de a?6es e entregas dos projet6§;
definir os recursos a serem utilEzados, com foco em uma gestao
acompanhar o andamento do projeto e facilitar as taref
voivida,  identificando, gerindo e resoivendo eventuais
evitar atrasos ou problemas maiores;
definir as m6tricas que sefao utilizadas para avaliar a produtividade e o
sucesso da§ entregas feitas para a empresa ou para o cliente;
coletar informa€5es para a con§eou9ao dos objetwos e metas da Camera;
auxiliar a agente de contrataeao no acompanhamento das contratag6es
e licita€6es sob sua responsabilidade;
elaborar solu€6es  para  situa€6es adversas  que  aconteeam  e  que  po-
dem envolver colaboradores, fomecedores ou custos;
desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
Requisite  pare  provimento:  cargo  de  livre  nomeag5o  pelo  Presidents
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferi'vel a formag5o em  Logl'stica ou Administracao;  sujeita-se
a§ vedag6es legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR  DE  GESTAO  DOCUMENTAL,  PATRIMONIAL  E  DE
INFRAESTRUTURA
Atribuig6es:
planejar, coordenar, implantar e supervisionar as poli'ticas de gestao da
informaB5o, documenta g5o;
exercer o apoio instrumental no tratamento dooumental das normas ad-
ministrativas e legislativas;
coordenar.  implantar e supervisionar as politicas de conservacao e de
preservacao da  mem6ria  e  do  patrim6nio  hist6rico,  artistico  e  cultural
da Camara;
coordenar os servigos de protocolo;
supervisionar os  trabalhos  de  fiscaliza§ao  do  service  de  limpeza  dos
bens m6veis, imdveis e equipamentos do pfedio da Camara;
supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos vei.culos de proprie-
dade da Camara e dos disponibilizados aos vereadores;
coordenar a execugao direta e indireta dos servigos de marcenaria, ser-
ralheria  e  manuteneao  preventiva,  preditiva,  corretiva  das  instalae6es
civis, el6tricas,  eletromecanicas, hidfaulicas e hidros§anifarias nos im6-
veis utilizados pela Camara;
desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
Requisite para provimento: cargo de livre nomeaeao pete Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de n].vel superior em qualquer area, sen-
do prefen'vel a formaeao em Adminisha?ao ou Gestao Pdblica; sujeita-
rse as vedae6es legais dos demais servidores miinicipais.
C00RDENADOR DE LICITACOES
ArribuiGdes:
coordenar a condueao dos procedjmentos licitat6rios para aquisig5o de ma-
teriais, execugao de obras e servieos, nee termos da legisfagao aplicavel;
processar e julgar as impugnae6es aos editais de licjtacao;
receber e processar o§ recursos administrativos interpostos par licjtan-
tes em primeira instancia;
processer e julgar definitivamente os processos de inscrieao no Cadas-
tro de Fomecedore§ da Camara. quando criado;
prestar informag6es §obre processos de sua competencia;
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autorizar expedicao de certificados ou de atestados requeridos par em-
presas inscritas no registro cadastral;
propor a instaurapao de processes, com vistas a apiiracao de infrogdes
cometidas no ourso da licitagao;
supervisionar a  publicaeao  dos  instrumentos  convocat6rios  e  demais
atos relativos as licitae6es no ambito da Camara;
desempenhar outras atribui¢6es relacicinadas ao cargo.
Requisite  para  provimento:  cargo  de  livre  nomea9ao  pelQ  Presidente
da Camara;  escolaridade: diploma de ni'vel superior em qualquer area,
sendo preferi'vel a fomaeao em Direito ou Administraeao; sujeita-se as
vedae6es legais dos demais §ervidores municipais.
COORDENADOR DE CONTRATAGOES
Alribuie6es:
coordenar a instruGao e a processamento das contratae6es diretas e de
adesao a atas de registros de precos;
providenciar, em relaeao as contratae6es diretas, ap6s a autorizaEao da
despesa peLa autoridade competente, a publicae5o do ate no Portal da
Transpatencia da Camara] nos sistemas do Tribunal de Contas do Es-
tado, no Portal Nacional de Contrata86es Pt]blicas (PNCP) e no Diario
Oficial do Estado do Acre;
providenciar, em relap5o aos corfuatDs] alas de regisfro de precms, convenies e
demais avengas, inchindD seus respeedvos termes adihos e apDstilas:
a djsponibilieacao, no PNCP, do inteiro tear dos instrumentos contratu-
ais e de seus anexos;
a  disponibilizaeao,  no  Portal  da  Transparencia  da  Camara,  do  inteiro
tear dos  instrumentos  contratuais  e  de  seus  anexos,  ben  como  das
infolTria§6e§ complementares exigidas nos §§ 2° e 30 do art. 94 da Lei
n°  14.133,  de  1° de abril de 2021;
a publicacao dos respectivas extratos no Diario Oficial do Estado do Acre;
a disponibilizaGao das informae6es pertinentes nos sistemas do Tribunal
de Contas do Estado.
providenchr a prblicagivo no Portal Nadomal de Corfuatap5es Pilblicas q3NCP):
das informag6es acerca do Plano Anual de Contratae6es da Camara e
Suas altera€6es superveni8ntes:
das informac@es acerca de cafalogos eletr6nicos de padronizagao que
venham a ser adotados pefa Camera;
dos editajs de credenciamento e de prfequalificagao.
ooordenar as atMdades rBfatwas a exeouedo, gestao e fiscalizacao contratual;
desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo
Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  nomeacao  pelo  Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formacao em DirBito ou Administragao; sujeitange as
vedag6es legais dos demais §ervidores municipais.
COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS
Atribuiedes:
coordenar a area de Gestao de Pessoas alinhada ao planejamento es-
trat6gico da Camara:
planejar e distribuir as atividades da  area de Gest5o de Pessoas,  orien-
fando os servidores, estagiarios e aprendizes na execuE5o das mesmas;
praticar atos de gest§o da carTeira dos servidores efetives e comissionados;
gerir a movimentaeao de servidores das carreiras da Camara.
coordenar o recrutamento e a seleEao de pessoas;
proper agives de capacitagao, desenvoivimento, pesquisa e dissemina-
pao na sua area de atuag5o;
proper estrategias,  diretrizes  ou  pollticas  destinadas a otimizaedo  e a
modemizagao das atividades Sob sua competencia;
repre§entar a Camara em comiss6es, colegiados, comites ou grupos de
trabalho referentes a §ua area de atuagao;
promover a gestao dci conhecimento na sua area;
coordenar a melhoria da qualidade de vida dos §ervidore§ da C§mara;
desempenhar outras atribuig6es relacionadas ao cargo.
Requisito  para  provimento:  ser  servidor  efetivo  da  Camara;  escolari-
dade:  diploma  de  nivel superior em  qualquer area,  sendo  preferivel a
formaeao  em  Gestao  de  Pessoas,  Gestao  Pt}blica  ou  Administragao:
sujeita-se as vedag6es legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO
Atribuie6es:
coordenar, documentar e desenvotver projetos e sistemas de informagivo;
coordenar e avaliar as defini96es e dooumentaeao de arquivos, progra-
mas, retinas de produgao e testes de sistemas;
coordenar a suporte tecnico e o treinamento aos usuarias de sistemas;
avaljar procedimentos para instalagao de base de dadas, assim coma
definir dados a §erem coletados F]ara tests paralela de sistemas;
cciordenar as atividades de manutengao dos sistemas em operaeao;
elaborar projetos de paginas para internet e intranet;
elaborar especificaeao tecnica pare sub§idiar a aquisigao de software e
de equipamentos de informatica;
elaborar pareceres t6cnicos relacionado§ as suas atribuie6es;
redigir, digitar e conferir expedientes diversos;
gerir e fi§calizar contratos relacionados a tecnologia da informae5o;
elaborar fluxDs para a resoluG5o de demandas internas do setor;

gerir o pessoal que lhe seja subordinado;
coordenar a gesfao do parque de tecnol6gico da Camera;
dirigir a ]evantamento das necessidades dos usuarios;
assessorar os  6rgaos da  Camara  nas quest6es relativas a tecnologia
da informacao;
administrar a Sala de Equipamento§ em conjunto com a area de infraes-
trutura, seguran§a da lnfomacao e redes;
desempenhar outras atribuie6es relacionadas ao cargo.
Requisito  pare  provimento:  cargo  de  livre  nomeae5o  pelo  Presidente
da  Camara;  escolaridade:  diploma de  nivel superior em qualquer area,
sendo  preferivel  a  forma§ao  em  areas  de  Tecnologia  de  lnformae5o;
sujeitarse as vedag6es legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR LEGISLATIVO
Atribuie6es:
assessorar diretamente a Mesa Diretora e a Plenario;
organizar  a  realizacao  das  Audiencias  Ptlblicas,  Sess6es  Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes;
receber as rTrat6rias e proposie6es destinadas a tramitaedo legislativa,
autuar os respectivos processes e encaminha-los a Presidencia;
viabilkar. junto a Presidencia, o arqulvamento das materias legislativas
que ja concfuiram seus tfamites:
organizar, em conjunto com a Mesa Diretora, o processo de eleiEao dos
membros da Mesa Diretora, providenciando os documentos e materiais
necessarios:
prestar informa96es e assessoramento t6cnico a Mesa Diretora, as Co-
miss6es e aos Vereadores:
elaborar a calendario mensal de oradores das Sess5e§ Ordinarias:
informar a  Mesa.  aos Vereadore§ e as  Comiss6es sobre a tramitacao
de processos;
apoiar os trabalhos das Comiss6es, secretariando, subsidiando e orien-
tando-as na elaboraeao de documentos;
preparar as sess6e§ com as matchas em pauta] controls de presence
e de oradores;
elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Cerimonial, as roteiros das
Ses§6es Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e ALidiencias Pdblica§;
organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidents;
determinar a pilblica9ao de atos e demais maferias relacjonadas com as
atividades legislativas e parlamentare§;
apresentar,  anualmente,  ou  quando  se  fizer  necessario,  relat6rio  dos
trabalhos da Diretoria;
delegar competencias aos Coordenadores no ambito de sua Diretoria;
dirigir os servieos  da  Diretoria  de  acordo com  a  legislagao vigente e a
Regimento lntemo;
prestar os  esdarecimentos  que  forem  solicitados  pela  Mesa  Diretora
ou  pelos Vereadores relativos a aplicacao do  Regimento  lntemo e  ao
andamento das proposip5es;
desempenhar oiitras atribui?6es relacjonadas ao cargo.
Requisite  para  provjmento:  ser  servidor  efetivo  da  Camara;  escolari-
dade:  diploma de nivel superior em  quak]iier area,  sendo preferivel  a
formag5o em Direito.
CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Arribuie6es:
rcaliear a pLanejamento,  a organizacao]  a supervisao e a controle dos
sewi€Ds pertinentes as atividades [egisletivas e administrativas desen-
voividas nD Gabinete;
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realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete8     D'L
documentos;

providenciar reprodueao de documentos e outros materiais;
prestar informag6es sobre assuntos relacionados ao ga
organizar o arquivo do Gabinete, envoivendo pastas de
lacao, Oficios;

IS

organizar salas e ambientes de reuni6es;
confro!ar o material de consumo, permanente e equipamentos disponl-
vel no setor;
desempenhar outras atribuig6es relativas ao cargo.
Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  nomea¢o  pelo  Presidents
da Camara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusao
de ensirro m6dio; sujeita-se as vedaG6es legais dos demais servidores
municjpais.
COORDENADOR TECNIC0 LEGISLATIV0
Atribuicdes:
assessorar a Diretoria Legislativa na realizacao das sess6es, fomecen-
do documentos e acompanhando a discussao e a votacao de materias;
acompanhar  as  etapas  do  proces§o  legislativo,  exercendo  a  controle
de  prazo  das  materias  em  tramitaeao  e  alimentando  o§  sistemas  de
informae6es;
minutar  proposie6es  legislativas,  expo§ig6es  de  motivos,  ofieios,  edi-
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tais e atos diversos,  podendo  utilizar-se do conhecimento teonico dos
demais setores;
providenciar a elaboragao, com auxl.Iio da Proouradoria, de proposig6es
e  normas juri'dicas a serem  promulgadas ou assinadas pela Mesa ou
pelo Presidente;
orientar e supervisionar os demais pahamentares na  elaboracao de pro-
po§ie6es, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;
autuar processo§  legislativos,  despachando-os  ao§  setores responsa-
veis pelo §eu tfamite.
realizar a gestao do pessoal que lhe seja subordinadQ;
desempenhar outras atribuie5es relativa§ ao cargo.
Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  nomeag5o  pelo  Presidente
da C8mara; escolaridade: diploma de nl'vel superior em qualquer area,
sendo prefen'vel a formaeao em  Direito;  sujeita-se as vedaG6es legais
dos demai§ servidores municipais.
CO0RDENADOR DE REGISTROS E PRC)NIJNCIAMENTOS
AtribujE6es:
dirigir]  planejar,  supervisionar,  coordenar,  oriental e controlar a execu-
cao  de  servipes  especializados  de  registro  dos  trabalhos  legislativos,
apanhamento taquighafico das sess@es plenarias, audiencias, sess5es
solenes,  extraordinarias  e das reuni6es  das  Comiss6es em graus de
maior e mediana complexidade;
registrar e efetuar a mapeamento das sess6es ordinarias, solenes e ex-
traordinarias, audi6ncias publicas e reuni6es de comiss5es, bern como
organizar as escalas de registros taquigfaficos;
elaborar relatorios estatl'sticos de produtividade parlamentar e das ma-
nifestae6es, em Plenario, dos vereadores;
supervisionar  a  redaeao  final  dos  pronunciamentos  e  publica-Ios  em
meio oficial ou digital da Casa;
disponibilizar as transcrie6es revisadas dos pronunciamentos e debates
durante as sess6es plenarias por meio impresso ou digital, quando soli-
citado, e disponjbiliza-lee/encaminha-los aos gabinetes dos vereadores;
proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenario:
manter organizado  o  acervo textual,  compilado  a  partir des  discursos
parlamenfares e das atas das sess6es plenarias;
proceder a coleta de informagives e a pesquisa de dados que subsidiem o
correto regisho dos pronunciameutos, debates realizados e alas das sess6es:
manter fontes de con§ultas necessarias ao serviap taquigfafico e a efa-
boragao das atas;
submeter a  Mesa  as  express6es  antilregimenfais,  porventura  contidas nos
proniindamentos, prcoedende a respectiva supressao, quando dcterminado;
propor a  realizacao de cursos intemos de aperfei9oamento e atualiza-
cao t6cnico-profissional;
supervisionar a  elaboragao das atas das sess6es  plenarias,  audiencias
pdblicas, sess6es solenes, extraordinarias e das reunites das Comiss6es;
solicitar, conforme necessidade, revisao de pronuncjamentos e debates
ao Setor de Reda9ao Legislativa;
detBrminar a publicagao das atas em meio oficial ou digital da Casa;
determinar ao Setor de Taquierafia e Redapao Legislathra a atendimento de
eventual convocagao do Presidenfe da camara papa prestaedo de sewipos;
assessorar a  Diretoria  Legislativa na normatizagao dos procedimento§
espec;I'ficos de redacao e revisao de textos legislativos, disoursos, alas
e em quaisqlier atividades correlatas;
desempenhar oiitras atribui€6es relativas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomea?ao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de ni'vel superior em qiialquer area, sen-
do  preferlvel  a formagao em Letras ou  Direito;  §ujeita-se as vedag6es
legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS
AIribuigives:

planejar,  coordenar,  orientar,  controlar e  executar as  atividades  admi-
nistrativas  diretamente  relacionadas  com  os  trabalhos  parlamentares
realizados no ambito das Comiss6es;
supervisionar a tramitaedo de proposituras e documentos  nas  Comis-
s6es Permanentes e Tempofarias;
preparar os atos de constituie5o das Comiss6es Permanentes e Especiais;
preparar e atualfar a quadro das Comiss6es Permanentes e Tempofarias;
elaborar e manter atuah.zado re[at6rio de frentes parlamentares e Co-
miss6es Pariamentares de lnqu6rito;
encaminhar para  publicacao as materias  relativas as Comiss6es Per-
manentes e Tempofarias;
prestar assessoramento regimental aos Presidentes] relatores e mem-
bros das C8mi§s6es;
prestar orientag6o regimental aos parlamentare§, bern coma as Asses-
sorias de Gabinete, no que conceme a atuagao das Comis§5es;
prestar os esclarecimentos refativos ds normas que disciplinam o exame
das proposie6es, processos ou dooumentos que tramitam nas Comiss6es;
assistir aos  Presidentes das  Comiss6e§  no ordenamento  des trabalhos,
inclusive com vistas a preparagao das pautas e convocagao das reuni6es;
seoretariar as reuni6es e ocupar-se da documentacao,  bern coma das
correspondencjas de cada Comissao;

providenciar a publicacao dos atos e documentos das Comiss6es;
manter atuaHzado a Sistema de Apoio ao Processo Legislative, no que
se refere as informae6es das Comiss6es;
desempenhar outras atTibuie6es relativas ao cargo.
Requisite para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da
Camara; e§colaiidade: diploma de nivel superior em qilalquer area, sen-
do preferivel a formaeao em  Letra§ ou  Direito;  sujeita-se  as vedae6es
legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR FINANCEIRO
AtribuiG6es:

gerir as finances, controlar a execueao ongamenfaria e registrar o movi-
mento contabil, ongamentario, financeiro e patrimonial da Camara;
coordenar a efaboracao da proposta ongamenfaria anual e os pedidos de al-
terag5es orpemenfarias, a serem submetidos a aprovaeao da Mesa Dirctora;
elaborar a cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminha-
mento de solicitaeao ao Poder Executivo das verbas destinadas a Camara;
emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;
promover o controle do orpamento e dos cfeditos ongamenfarios,  regis-
trando os va[ores empenhados. os pages e os saldos;
elaborar as solicitaGaes de remanejamento ou suplementaeEio de dota-
eso necessaria a exeouQao do orcamento da Camara;
promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, ap6s
a regular liquidagio;
proceder a analises peri6dicas e propor alteraG6es da programacao or-
camenfaria e financeira, quando necessarias;
manifestartse  em  processos  referentes  as  despesas  previstas  e  nao
previstas no orcamento; preparar ordens de pagamento:
controfarcx;sak]osdasoonfasbancariasemanterasregisfrosoorrespondentes;
manter arquivo de toda a dooumentacao relative aos pagamentos e mo-
vimentos financeiros e contabeis;
realizar a conforencia de calculos de reajustes,  repactuac6e§,  acrfe§ci-
mos, supress6es e revis6es contratuais. bern coma de outro§ demanda-
dos pela Me§a Diretora:
gerenciar e assegurar a afualizacao das bases de informacao e siste-
mas relatives a sua area de competencia;
informar sobre a comportamento da receita para flns de planejamento
econ6mico-financeiro;
prestar contas  dos  recursos financeiros  recebidos,  conforme as  disposi-
96es legais pertinentes, inclusive de acordos e conv6nios ou outros ajustes;
elaborar a dooumentagao relativa a execu9ao orcamentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas; e
elaborar estimativa de impacto orcament5rio-financeiro de proposig6es
leglslatives;
coordenar a execu€ao das atividades relacionadas com os servioos de
tesouraria da Camara;
desempenhar outras atribuig6es relativas ao cargo.
Requisito  para  provimenfo:  cargo  de  livl.e  nomeagao  pelo  Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de ni'vel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formapao em Contabilidade; sujeita-se as vedag6es
!egai§ dos demais servidores municipais.
CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA
Ahibuicdes:
reaifear a planejamento, a organizaeao, a supervis5o e o controle dos
servi€Ds pertinentes as atividades confabeis, financeiras e adminjstrati-
vas desenvoividas no Gabinete;
organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
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outros documentos;
realizar contatos telef6nicos de interesse do Gabi
providenciar reprodugao de documentos e outros
prestar informag6es sobre assuntos relacionados ao ga
organizar  o  arquivo  do  Gabinete,  envolvendo  pa
tos,  legislagao,  ofi'cios;
organizar salas e ambientes de reuni6es;
controlar  o  material  de  consumo,  permanente  e  equipamentos
disponl'vel  no setor;
desempenhar outras atribuie6es relativas ao cargo.
F2equisito pare provimento: cargo de livre nomeaeao pelo Presidents da Ca-
mara; escofaridade minima: diploma ou certificado de conclu§ao de ensinci
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Atribuie6es:
proceder ao levantamento e a analise de  dados e fornecer elementos
comparativo§ para elaboraeao da peca orpementaria:
verificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva
classificaedo ongamentaria:
analisar processos de despeses para fins de empenho;
preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara;
escriturar a movimentac5o dos recursos financeiros da Camara;
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analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contabeis utilizades
nos processes de pagamento de contratos,  acordos,  ajustes e outrce
i nstni in entos realizados;
verificar,  per ocasi5o do encerramento do exercfcio, a consistencia dos
saldos apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses
saldos com as normas apliedveis;
registrar a movimentagao de recursos financeiros da administragao de
pessoal e patrimonial e arquivar a documentagao pertinente;
auxiliar na elaboragao de relet6rios gerenciais acerca da execu9ao or-
gamenfaria e financeira;
sub§idiar a  elaboragao da  prestagao de contas ao Tribunal  de Contas
quanto aos demonstrativos contabeis e informae6es relacionada§ a sua
area de atua9ao;
acompanhar e supervi§ionar os registro§ confabeis e demai§ lanpemen-
tos realizados, diligenciando sabre as necessidades de regularizap6es
ou esclarecimentos;
proceder,  diaria  e men§almente,  a  analise das demonstrag5es confa-
beis, com vistas ao controle dos registros da gest5o orpemenfaria, finan-
ceira e patrimonial e ao encerramento do exercieio financeiro;
manter atilallzado§ os registros sinteticos dos hens m6vei§ e im6veis,
com base em relat6rios fomecidos pelo setor de patrim6nio;
proceder a analise mensal dos refatorios de almoxarifado, em confronto
com os registros contabeis, confome as normas vigentes;
promover o registro contabil das sal.das e outros acertos de material de
consumo e bens m6veis que transitarem pelo almoxan.fado. bern coma
outros acertce pertinent©s a movimentacao de ben§ do ativo permanen-
te, com base em relatorios fornecidcls pelo setor de patrim6nio;
preparar relatdrios informativos referentes a §itua8ao financeira e patri-
monial da Camara;
realizar calculos e  peri'cias  contabeis  e  emitir parecer sabre  assuntos
afetos a sua area de atuagao;
analisar e arquivar documentaeao de prestagao de contas de viagens;
desempenhar outras atribuic6es relativas ao cargo.
Requisito  para  provimento:  cargo  de  livre  nomeag5o  pelo  Pre§idente
da Camara; escolaridade: diploma de nl.vel superior em qualquer area,
§endo prefen'vel a formagao em Confabilidade; sujeita-se as vedag6es
legais dos demais servidores municipais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO -PMRB
SECRETARIA  MUNICIPAL  DE  ASSISTENCIA  SOCIAL  E  DIREITOS
HUMANOS - SASDH

PORTARIA N° 202 DE 2023.
A SECRETARIA MUNicipAL DE AssisTENciA soclAL E DIRErros
HUMANOS, no usa das atribuie6es que lhe confere o Decreto n° 576 de
20 de abril de 2023, resolve:
Art.1° Designar os servidores abaixo indicados para,  com observancia
da legislag5o vigente, atuarem como Executores do Contrato celebrado
entre a Secretaria Municipal de Assistencia Social e Direitos Humanos e
a Contratada a seguir enunciada:
Proces§o Administrativo: n° 081 /2023/SASDH
Contrato: n° 097/2023
Contratada:  I. PASTOR DE SOUZAALIMENTAeAO LTDA
Objeto: Aquisicao de material de consumo (KIT LANCHES),  para aten-
der as demandas da Secretaria Municipal de Assistencia Social e Direi-
tos Humanos e suas Unidades Administrativas.
Vigencia do contrato: 03 de agosto de 2023 a 31  de dezembro de 2023.
I -Gestor Titular:  Laura Rafaeli de Aguiar Barbosa Leite Calid
Matrfcula:  701964-1
11 - Fiscal lltular: Maria da Liberdade de Lima Leao Campos
Matrl'cula: 702967-2
Ill -Fiscal Substituto: lslene da Rocha Roque
Matrl'oula: 53837-5
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao. Retroa-
gindo seus efeitos a data da assinatura do Contrato.
Rio Branco -Acre, 03 de agosto de 2023.

Suellen Arabjo da Silva
Secretaria Municjpel de Assi§tencia Social e Direitos Humanos
Decreto n° 576/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO -PMRB
sECRETARiA  MUNicipAL  DE  AssisTENciA  soclAL  E  DiRErTOs
HUMANOS -SASDH

PORTARIA N° 203 DE 2023
A SECRETARIA MUNICIPAL  DE ASSISTENCIA SOCIAL E  DIREITOS
HUMANOS, no llso das atribuig6es que lhe confers o Decreto n° 576 de
20 de abril de 2023, resolve:
Art.1° Designar os servidores abaixo indicados pare. com observancja

da legislaeao vigente, atuarem como Exeoutores do Contrato celebrado
entre a Secretaria Municipal de Assistencia Social e Direitos Humanos e
a Empresa a seguir enunciada:
NBmero/Ano do Termo: 01190098/2023/Web Ptiblico
Processo Administrativo n°:  081 /2023/CPL02/PMRB
Contrato: n° 098/2023/SASDH
Contratada: M.V. CALIL DA SILVA LTDA
Objeto: Contratagao de empresa para fomecimento de material de con-
sumo (KIT LANCHES) conforme as especifica96es e neces§idades des-
ta Secretaria de As§istencia Social e Direitos Humanos -SASDH.
VIgencia  do  Contrato (inl'cjo  e t6rmino):  03  de agosto de  2023 a  31  de
dezembro de 2023.
I -Gestor Titiilar:  Laura Rafaeli de Aguiar Barbosa Leite Calid
Matrioufa: 701964-1
11 -Fiscal Titular:  Maria da Liberdade de Lima Leao Campos
Matri`oule : 702967-2
11 - Fiscal Substfuto: lslene da F2ocha Roque
Matri'cufa: 53837-5
Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica9ao. Retroa-
gindo sous efeitos a data de assinatura do Contrato.
Rio Branco -Acre, 03 de agosto de 2023.

Suellen Aradjo da Silva
Secrefaria Municipal de Assistencia Social e Direitos Humanos -SASDH
Decreto n° 576/2023

PREFEITURAMUNICIPAL DE  RIO BRANCO -PMRB
FUNDACAO  MUNICIPAL  DE  CULTURA.  ESPORTE  E  LAZER  GARl-
BALDI BRASIL -FGB

PORTARIA N° 467 DE 2023
a PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA,  ESPOR-
TE E LAZER GARIBALDl no usa das atribuie6es que lhe confere o De-
creto n° 603 de 2023. resolve:
Art.1° Desigriar os servidores abaixo indicados para,  com observancia
da legisLaeao vigente, atuarem como Gestor e Fiscal e seus respectivos
substitutos do contrato N° 348/2023,  celebrado enti.e a Fundacao  Mu-
nicipal Culture,  Esporte e Lazer Garibaldi Brasil -FGB e a Fomecedora
Francica kacia CDsta Chaves, assinado dia 03/07/2023 com vigencia de
45  dias,  que tern por objeto  a  Contrataeao de  apresentaeao artisticas
para apresenta9ao de voz e instrumento,  oriundo do Edital de Creden-
ciamento  N° 01/2022 e  Processo Administrativo  N°  301/2023,  a seguir
enunciados:
I -Gestor do Contrato Titular: Taline Raabe de Aquino Galvao
Matrioula: 714762
11 -Gestor do Contrato Substituto: Janildo Nonato Monteiro
Math'cula: 713063
Ill -Fiscal do Contrato lltular: Leandro Souza da Silva
Matri'oufa: 712980
lv -Fiscal do Contrato Substitute: Wellington Gomes Fraga
Matrioufa: 713057
Telefone: (68) 3223-5202
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Andeson Games do Nascimento                           8     DIL
Diretor -Presidente FGB
Decreto n° 603/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
FUNDAeAO  MUNicipAL  DE  CULTURA,  EspORTE  E  LAZER  GARi.
BALDI BRASIL -FGB

PORTARIA N° 443 DE 2023
0 PRESIDENTE  DA FUNDACAO MUNICIPAL DE  CULTURA.  ESPOR-
TE E LAZER GARIBALDl no usa das atribuie6es que lhe confers o De-
ereto n° 603 de 2023, resolve:
Art` 10 Designar os servidores abaixo indicados para] com observancia
da  legisLaE§o  vigente,  atuarem  come  Gestor e  Fiscal e seus  respecti-
vos substitutes do contrato  N° 337/2023,  celebrado entre  a  Fllndacaci
Municipal  Cultura,  Esporte  e  Lazer  Garibaldi  Brasil  -  FGB  e  a Artista
Francisca Katila Costa Chaves de Franga, assinado dia 11/08/2023 com
vig6ncia de 45 dias, qile ten par objeto a Contrata9ao de apresentasao
artisticas para apresentagao de voz e instrumento, oriundo do Edital de
Credenciamento N° 01/2022 e Processo Admini§trativo N° 297/2023, a
segiiir enunciados:
I - Gestor do Contrato Titular: Tallne F`aabe de Aquino Gaivao
Matrfcula: 714762
11 -Gestor do Contrato Substituto: Janlldo Nonato Monteiro
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CAMARA MUNICIPAL DE  RIO  BRANCO

DIRETORIA LEGISLATIVA

PROJET0 DE LEI COMPLEMENTAR N9 35/2023

AUTOR: Mesa Diretora

ASSUNTO: Altera a Lei Municipal n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011.

DESPACHO

Considerando  o  exaurimento  do  tramite   legal  do  presente  processo

legislativo, determino a arquivamento deste.

Rio Branco/Acre, 29 de agosto de 2023.


