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Assessoria Especial para Assuntos Juridicos
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OFICIO/ASSEJUR/GABPRE/N® 561/2023
Rio Branco - AC, 28 de agosto de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor

Raimundo Neném
Presidente da Camara Municipal de Rio Branco

Assunto: Encaminhamento de Autégrafo e Lei Municipal

Excelentissimo Presidente,

Cumprimentando-o cordialmente, encaminhamos a Vossa Exceléncia a via

original dos Autdgrafo n2 52/2023, que originou a Lei Complementar n2 242, de 23 de
agosto de 2023, devidamente, publicada no Diario Oficial n2 13.604, de 28 de agosto de

2023

Votos de elevada estima e consideragao,

Jorge Eduard ta de Souza Sobrinho
Assessor Especial para Assuntos Juridicos

Pretoccio Eletrénico
N_31l 20 VAL

ooue’®

Rua Rui Barbosa, 285 - Centro
Rio Branco - AC - CEP 69.900-120
Tels +55 (68) 3212-7009 / Email: assessorisespecial juridico@riobranco.ac,gov.br
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AUTOGRAFO N°52/2023

ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Prefeitura Municipal de Rio Branco — AC

JAx0 o
Prefaito de Fio Branco

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

O PREFEITO DO 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 alteragoes:

§4° Criam-se os cargos de Analista Legislativo especialidades em Gestdo de Pessoas, Logistica
e Gestdo Publica, constantes no anexo |l desta Lei Complementar.” (NR)

“Art. 13. Integram o quadro de pessoal as Fungdes de Confianca e os Cargos em Comissdo
previstos nos anexos V e VI desta Lei Complementar, para o exercicio de atribui¢cdes de
direcdo, chefia e assessoramento.” (NR)

“Art. 14. Reserva-se o percentual de, no minimo, 65% (sessenta e cinco por cento) das fungdes
de confianca aos servidores efetivos da Camara Municipal de Rio Branco.” (NR)

“Art. 21. A nomeacdo para os cargos constantes do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo Municipal de Rio Branco sera feita ocbedecendo os requisitos e as atribui¢cdes
dos cargos de provimento efetivo e comissionado discriminados nos anexos IX 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
comissdo aos servidores efetivos da Camara Municipal de Rio Branco.” (NR)

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

| - Diretor Legislativo;
Il - Controlador-Geral;
’a‘n epador de Gestdo de Pessoas;
V nador de Registros de Pronunciamentos;



ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

V - Coordenador Técnico Legislativo; e
VI- Ouvidor-Geral.

§1°-A O 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 Il, VI, V e IX da Lei Municipal n° 1.887, de 2011, passam a vigorar na
forma dos anexos |, II, Il e IV, respectivamente, desta Lei Comlementar.

Art. 3° Ficam revogados os §§ 32 e 42 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, 11 de agosto de 2023

VEREAD NENEM VERE
Presi e

OR FABIO ARAUJO
{1° Secretario
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Grupo Ocupacional Niveis |N2ordem Denominagdo Pré-Requisitos Quantidade
Cargo
Existente
Auxiliar
o Ensino fundamental
1 legislativo: —— 03
Grupo | | servente/vigia '
2 IAU)f”:ar. Ensino fundamental. 09
egislativo
Agente ' .
1 legislativo Ensino meédio 27
Completo.
Agente legislativo | Ensino médio
2 |(especialidade Completo  mais 15
Policia Legislativa) | Curso profissionalizante
] na area  de
Agente
Grupo Il legislativo;
(especialidade: | Ensino  médio
Completo e curso
3 tradutor g " 04
intérprete de profissionalizante na
linguas de area de atuacdo.
sinais)
N
] )
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. Diploma de
Analista . i .
o Conclusao de nivel superior,
legislativo ,
1 em qualquer area. 23
/Analista legislativo | Diploma de Formacgao
(especialidade: Superior em Redes de
2 tecnologia da Computadores. 04
informacdo).
Area: manutencdo
Analista legislativo | Diploma de Formacgao
(especialidade: Superior em
3 tecno]ogia da Redes de Computadores. 04
m informacdo).
Area: redes
Diploma, devidamente registrado,
Analista legislativo | 4o
4 |(especialidade nivel superior em ciéncias Contabeis 11
contabilidade) + Habilitagdo legal
Para o exercicio
da profissao.
Grupo Il B
Analista legislativo Fcrrmacao d_e
5 |especialidade e Sppenioy o 08
taquigrafia) (qualquer area) + habilitacdo
em taquigrafia.
Analista legislativo | pacharel em
6  |(especialidade: Direito. 22
direito)
: s Formacao de nivel superior em letrag
Analista legislativo | 5, comunicacdo social.
7 (especialidade 04
redacdo e
revisao)
/Analista legislativo . . )
oo Formacao de Nivel superior em
8 (especialidade: L N 03
o . administracao.
administracdo)
)Analista legislativo | Ensino Superior em Gestdo Publica
9 (especialidade: ou Administragdo e registro no 6rgdo 09
Gestdo Publica) de Classe.
/f_))
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)Analista legislativo | Ensino Superior em Logistica, Gestdo
10 |(especialidade: Publica ou Administragdo e registro 04
Logistica) no érgdo de Classe.
. . Ensino Superior em Gestdo de
)Analista legislativo o
o recursos Humanos, Gestao Publica
11 |(especialidade: . . . L. 04
. ou Administragao e registro no drgao
Gestdo de Pessoas)
de Classe.
12 |Procurador . . - . 04
Ensino superior em Direito, registro na
Ordem dos Advogados do Brasil e
experiéncia juridica de, no minimo, 2
(dois) anos.
Total 158
ANEXO Il
QUADRO DE FUNCGES DE CONFIANCA
Simbolo Quantidade Valor(RS)
FC-1 18 2.900,00

A—Z 10 2.400,00

e
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Camara

T

Qceal de
{15

DILE S

ooue’®

J

N oo

Ordem Cargo comissionado Simbolo | Quantidade Valor (R$)
1 |Diretor Executivo CC-5 1 15.096,30
2 |Diretor Financeiro CC-5 1 15.096,30
3 |Diretor Legislativo CC-5 1 15.096,30
4 |Controlador-Geral CC-5 1 15.096,30
5 |Diretor da Escola do Legislativo CC-5 1 15.096,30
6 |Assessor Especial da Presidéncia CC-4 2 10.922,77
7  |Assessor Especial da Primeira Secretaria CC-4 2 10.922,77
8 |Chefe da Assessoria de Imprensa e Cerimonial CC-4 1 10.922,77
9 [Chefe de Gabinete da Presidéncia cc-4 i 10.922,77

10 |Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CC-4 1 10.922,77
11 |Coordenador das Comissdes Técnicas CcC-4 1 10.922,77
12 |Coordenador da Policia Legislativa cc-4 3 10.922,77
13 |Coordenador de Gestdo de Pessoas CC-4 i 10.922,77
14 |Coordenador de Registros e Pronunciamentos CC-4 1 10.922,77
15 |Coordenador Técnico Legislativo CC-4 1l 10.922,77
16 |Coordenador de Gestdo Documental, Patrimonial e de Infraestrutura CC-4 1 10.922,77
17 |Assessor de Desenvolvimento de Projetos CcC-3 1 9.244,51
18 |Assessor de Planejamento Estratégico CcC-3 1 9.244,51
19 |Coordenador de Tecnologia da Informacgéo e Inovacéo CcC-3 1 9.244,51
20 |Ouvidor-Geral CC-3 1 9.244,51
21 |Coordenador Contéabil CcC-3 1 9.244,51
22 |Coordenador Pedagdgico CcC-2 1 7.645,40
23 |Coordenador de Licitacdes CC-2 1 7.645,40
24 |Coordenador de Contratacdes CcC-2 1 7.645,40
25 |Assessor Especial da Segunda Secretaria CC-2 i 7.645,40
26 |Assessor Especial da Vice-Presidéncia CcC-2 1 7.645,40
27 |Chefe de Gabinete da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40
28 [Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia CC-2 1 7.645,40
29 |Assessor de Comunicacdo e Divulgacdo 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 G%fe_tg\da Procuradoria Especial da Mulher Ccc-1 1 5.129,06
TOTAL| 38

72
(7
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ANEXO IV
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1. Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO
1.1. Descrigdo sintética: execugao de atividades administrativas de menor complexidade.
1.2. Atribuicdes:

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

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

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

1.2.4. exercer outras atividades correlatas.

1.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel fundamental, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

2. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

2.1. Descricdo Sintética: execugdo atividades de apoio administrativo.

2.2. AtribuigOes:

2.2.1. receber, conferir e protocolar expedientes internos e a correspondéncia oficial da Camara;
2.2.2. redigir documentos utilizando a redagao oficial;

2.2.3. auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos e convénios;

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

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

2.2.6. atender usudrios no local ou a distancia, fornecendo informagdes; identificando a natureza
das solicitacdes dos usuarios e atendendo fornecedores;

2.2.7. exercer outras atividades correlatas.

2.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

3. Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO

3.1. Descricdo sintética: planejamento, coordenagdo e execucdo de planos de seguranca de
pessoas, pr ens, servigos e instalagdes.

(J
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3.2. AtribuigOes:

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

3.2.2. executar o plano de seguranca das sessdes do Plenario e dos eventos oficiais;

3.2.3. executar, quando determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer
instalagcdo que venha a ser designada para a realizagao de sessao;

3.2.4. fornecer o apoio operacional e técnico necessario as Comissdes parlamentares de Inquérito
nas dependéncias da Camara;

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

3.2.6. atuar em procedimentos de investigagdo 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 inquéritos policiais, termos circunstanciados e
sindicancias instaurados na forma regulamentar;

3.2.8. exercer outras atividades correlatas.

3.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusado de
curso de nivel médio, fornecido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao; curso
de vigildncia armada ou outra formacdo que habilite 0 manuseio de arma de fogo; boa saude fisica e
mental, recomendada em exame psicotécnico para avaliagdo de suas caracteristicas ao perfil
profissiografico do cargo, idoneidade moral e bons antecedentes.

4. Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

4.1. Descricdo sintética: Traducdo e interpretagdo em Libras, de maneira simultanea ou
consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, didlogos.

4.2, Atribuicoes:
4.2.1. realizar a interpretacdo/traducdo em Libras no decorrer das sessdes do plenario da Camara;

4.2.2. realizar a interpretacdo/tradugdo em Libras para a lingua portuguesa ou vice-versa de
maneira simultdnea ou consecutiva de palestras, pronunciamentos, debates;

4.2.3. intermediar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e
Portugués);

4.2.4. transpor textos para a Lingua Brasileira de Sinais, consultando dicionario e outras fontes de
informagdes sobre as diferencgas regionais;

4.2.5. exercer outras atividades correlatas.

4.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e
certificado d técnica em Libras.
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5. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

5.1. Descricao Sintética: execucdo de atividades, de nivel superior, nas areas administrativas e
legislativas.

5.2. Atribuig¢bes:

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

5.2.2. elaborar minutas de proposi¢coes legislativas, pronunciamentos e contratos administrativos;
5.2.3. examinar e instruir processos;

5.2.4. acompanhar a execugao de contratos administrativos;

5.2.5. elaborar estudos técnicos, emitir informacdes e instrucdes sobre matéria de interesse do
Poder Legislativo de Rio Branco;

5.2.6. prestar suporte técnico as atividades parlamentares de fiscalizacdao e controle externo da
administracdo publica;

5.2.7. integrar comissdes administrativas;
5.2.8. exercer outras atividades correlatas.

5.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduacdo de nivel superior, em qualquer area, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao.

6. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE PROGRAMAS)

6.1. Descricdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas areas de
gerenciamento de servigos de Tl e de seguranga da informacao.

6.2. AtribuigOes:

6.2.1. desenvolver projetos e sistema de informatica;

6.2.2. documentar os sistemas;

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

6.2.4. sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios 'a utilizagdo dos
sistemas;

6.2.5. analisar e avaliar as definicdes e documentacdo de arquivos, programas, rotinas de
producdo e testes de sistemas;

6.2.6. identificar as necessidades de produgdo, alteragdo e otimizacdo de sistemas;
6.2.7. prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

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

Y
6.2.9.@“@rdenar as atividades de manutengdo dos sistemas em operagao;
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6.2.10. elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

6.2.11. elaborar especificagdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e equipamentos de
informatica;

6.2.12. propor padrdes e solugdes para ambientes informatizados;
6.2.13. exercer outras atividades correlatas.

6.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduacao de nivel superior em Sistema de Informacgéo, Ciéncia da Computacdo ou Analise de Sistema,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

7. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(ADMINISTRACAO E SUPORTE DE REDES)

7.1. Descricdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas areas de
gerenciamento e manutencdo de redes local e remota, realizando a instalacdo e configuracdo de
computadores e ativos de rede.

7.2. AtribuigOes:

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

7.2.2. implementar utilitarios especificos para administragdo, configuragdo ou monitoracdo da
rede de sistemas operacionais e servigos;

7.2.3. configurar firewalls/proxies e implementacdo de mecanismos de defesa manuais e
automaticos;

7.2.4. exercer outras atividades correlatas.

7.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de
graduagdo de nivel superior em Sistema de Informagdao ou Redes de Computadores, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

8. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

8.1. Descri¢do Sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas areas
relacionadas a contabilidade em geral.

8.2. Atribuigdes:
8.2.1. supervisionar, orientar e executar escrituragdo de livros contabeis;

8.2.2. elaborar demonstracdes contdbeis, atendendo ao disposto nas legislagdes pertinentes, bem
como realizar analises econdmicas, financeiras e patrimoniais;

8.2.3. examinar os atos de natureza financeira e orgamentaria, propondo, quando for o caso, a
realizacao d@m@ apuracao de fatos que meregam 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 supervisdo, programagao, coordenacdo ou execucdo especializada,
em grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de administracdo financeira e patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise e pericia contabeis;

8.2.6. exercer outras atividades correlatas.

8.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel
superior em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgdo e registro no respectivo érgdo de classe.

9. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA

9.1. Descricdo sintética: execugdao de atividades, de nivel superior e especializado, nas areas
relacionadas ao provimento dos registrostaquigraficos das sessdes plenarias e dos eventos oficiais.

9.2. AtribuigOes:

9.2.1. efetuar o acompanhamento taquigrafico dos relatérios, votos, debates e demais
pronunciamentos orais nas sessdes plenarias;

9.2.2. transcrever, revisar e disponibilizar os debates e pronunciamentos realizados em reunides
de comissdes, féruns 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 edigdo, as notas taquigraficas que serdo transcritas, dando-lhes titulacdo;
9.2.5. agrupar, ordenar, compor e revisar as tradugdes das notas taquigraficas;

9.2.6. acompanhar e analisar a legislacdo e as inovagoes 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 conclusdo de curso de nivel
superior em qualquer area, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e aprovagcdo em prova pratica de taquigrafia.

10. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE DIREITO

10.1. Descrigdo Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado,envolvendo
estudo e apreciagdo de assuntos juridicos.

10.2. AtribuigOes:

10.2.1. elaborar estudos, relatérios e notas técnicas sobre assuntos juridicos;

10.2.2@0cedimentos administrativos e legislativos;
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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 orgaos legislativos e administrativos na compreensdo e resolucdo de
controvérsias juridicas;

10.2.6. exercer outras atividades correlatas.

10.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

11. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDACAO E REVISAO

11.1. Descrigdo Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, direcionadas
aredacdo e revisao final de textos e proposigdes.

11.2. Atribuicoes:

11.2.1. coordenagao, orientacdo e execucdo de trabalhos de interpretacao, revisao e redacgao final
de textos legislativos, discursos e atas de sessOes plenarias e de reunides das comissdes permanentes e
temporarias;

11.2.2. exercer outras atividades correlatas.

11.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado,de conclusdo de curso de
nivelsuperior em Letras ou Comunicagdo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacao.

12. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRACAO

12.1. Descri¢do Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, em areas
relacionadas a administracdo geral e publica.

12.2. Atribuicoes:

12.2.1. realizar atividades relacionadas a planejamento, formulacdo, organizacdo, coordenacao,
gestdo, supervisdo, execugao, acompanhamento, controle e avaliagao nas areas de: organizagao, sistemas
e métodos; desenvolvimento organizacional; documentacdo e informagdo; arquivo; processo
administrativo; recursos materiais e patrimoniais; licitacao e contratos administrativos;

12.2.2. elaborar notas técnicas, explicativas, relatérios periddicos, estudos e pesquisas sobre
temas e assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

12.2.3. realizar auditorias e pericias na sua area de atuagao;
12.2.4. exercer outras atividades correlatas.

12.3. Requisito para provimento: diploma, devidamenteregistrado, de conclusao de curso de
nivel superiorem injstracao, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
orespectivo 6rgao de classe.
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13. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PUBLICA

13.1. Descri¢do sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, em &reas
relacionadas a gestdo publica e ao controle de politicas publicas.

13.2. Atribuicoes:

13.2.1. planejar, programar, desenvolver, controlar e avaliar atividades relativas a gestao publica
e formulagdo de politicas publicas;

13.2.2. monitorar e fiscalizar o cumprimento da missdo, objetivos, metas, planos, programas e
projetos institucionais;

13.2.3. estabelecer orientacdes, diretrizes estratégicas, planos de agdo preventivos e corretivos
com base em indicadores de desempenho e resultados;

13.2.4. planejar e coordenar atividades de governanca e gestdo em tecnologia de informagao e
comunicacdo, definindo objetivos, metas, riscos, projetos, necessidades da administragdo publica
acompanhando tendéncias tecnoldgicas;

13.2.5. elaborar notas técnicas, explicativas, relatérios periddicos, estudos e pesquisas sobre
temas e assuntos pertinentes a sua drea de atuagao;

13.2.6. exercer outras atividades correlatas.

13.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
nivel superior em Gestd3o Plblica ou Administragdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

14. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGISTICA

14.1. Descrigdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, direcionadas
ao planejamento, desenvolvimento e controle do processo logistico de contratagdes.

14.2. Atribuicoes:

14.2.1. auxiliar na estruturacdo e desenvolvimento do processo logistico de aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos, objetivando melhorias no processo e redugdo de custos logisticos;

14.2.2. desenvolver indicadores de desempenho sobre a efetividade das contratagdes;
14.2.3. auxiliar no controle e reposicao de estoque de materiais;
14.2.4. realizar pesquisa de mercado buscando melhores solugdes em bens e servigos;

14.2.5. auxiliar na negociagdo com fornecedores melhores condigdes de preco e qualidade de
servigo;

14.2.6. exercer outras atividades correlatas.

14.3. Requisito para provimento:diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de

nivel superior em istica ou Administracdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministg cao.
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15. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PESSOAS

15.1. Descricdo sintética: execugao de atividades, de nivel superior e especializado, na area de
gestdo de pessoas.

15.2. AtribuigGes:
15.2.1. auxiliar no planejamento e execugdo da politica de gestdo de pessoal;

15.2.2. auxiliar na gestdao do quadro de servidores efetivos e comissionados, controlando os
registros funcionais, frequéncia, licengas e afastamentos, nomeacdes e exoneragdes e movimentac¢do na
carreira;

15.2.3. auxiliar na instrugao de procedimentos administrativos relacionados a sua drea de atuacdo;

15.2.4. elaborar pesquisas, relatérios e notas técnicas em assuntos relacionados a sua area de
atuacao:

15.2.5. intermediar a aplicacdo da avaliacdo de desempenho funcional;
15.2.6. intermediar a selegdo de estagiarios e aprendizes;
15.2.7. exercer outras atividades correlatas.

15.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
nivel superior em Gestdo de Recursos Humanos, Gestao Publica ou Administragao, fornecido por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Cargos: SERVENTE E VIGIA —quadro suplementar em extingao.

ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

mﬁwesz
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1.1.1. realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisao e o controle dos servigos 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 convocacgao para reunides, oficios, atas de reunides e outros documentos;
1.1.6. realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;

1.1.7. providenciar reproducao de documentos e outros materiais;

1.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao Gabinete;

1.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagdo, oficios;
1.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

1.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;
1.1.12. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

1.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicagao pelo titular do gabinete; escolaridade
minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as vedagoes legais dos demais
servidores municipais.

2. ASSESSOR ESPECIAL (PRESIDENCIA, VICE-PRESIDENCIA, PRIMEIRA SECRETARIA E SEGUNDA
SECRETARIA)

2.1. AtribuigOes:

2.1.1. acompanhar e assessorar o membro da Mesa a que esteja vinculado em questdes ligadas a
administracdo da Cdmara 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 orientagdo e posicionamentos atualizados;

2.1.4. realizar interlocugdo politico-administrativa com representantes de governos, autoridades
publicas 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 reunides e audiéncias com setores internos e externos da Camara;
2.1.7. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

2.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicagdo pelo membro da Mesa; escolaridade:

diploma de niv erior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Direito; sujeita-se as
vedacoes | lemais servidores municipais.
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3. CONTROLADOR-GERAL
3.1. Atribuigdes:
3.1.1. fiscalizar a execugdo da programacgao orcamentaria da Camara;

3.1.2. avaliar a gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos;

3.1.3. zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagdes;

3.1.4. examinar a conformidade dos processos relacionados a licitagdes, dispensas,
inexigibilidades e demais contratagdes celebradas pela Camara;

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

3.1.6. analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
3.1.7. recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
3.1.8. zelar pela observancia dos limites de gasto com pessoal;

3.1.9. supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, 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, relatérios destinados a subsidiar a acdo e a gestao do
Presidente e dos responsaveis pela Administracdo e Setores da Camara;

3.1.11. participar dos processos de expansao e informatizagao, 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, bem
como a disseminagao de informagdes técnicas e legislativas;

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

3.1.14. propor a Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do sistema de
controle interno;

3.1.15. fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisigao oficial;

3.1.16. promover, organizar e executar programagao periddica de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatérios;

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 constatacao de irregularidade ou ilegalidade de que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

3.1.19. indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

D)
i 3.1.2@6(‘@7‘9”05 e fraudes, bem como os agentes responsaveis;
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3.1.21. desempenhar outras atribuicoes relacionadas ao cargo.

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

4. OUVIDOR-GERAL
4.1. Atribuigoes:

4.1.1. receber e examinar manifestacdes referentes a prestacao de servicos publicos pelos setores
da Cadmara Municipal de Rio Branco/AC;

4.1.2. propor a adogdo de medidas para a corregao e a prevencao de falhas e omissdes pelos
responsaveis pela inadequada prestagdo do servigo publico;

4.1.3. produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos publicos
prestados no ambito da Camara;

4.1.4. contribuir com a disseminagdo das formas de participagao popular no acompanhamento e
fiscalizacdo da prestacdao dos servigos publicos;

4.1.5. acompanhar e executar as tarefas relacionadas aos canais de acesso do cidaddo a Camara,
como, por exemplo, o SIC e o E-SIC, encaminhando os processos nos termos da Lei de Acesso a informagao
(Lei 12.527/2011) e da Lei de Prote¢do de Dados (Lei 13.709/2018);

4.1.6. acompanhar, até a solucdo final, as informagdes (denlncias, reclamacdes, sugestdes,
opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

4.1.7. requisitar informacdes aos setores e servidores da Camara necessdrias para o
desenvolvimento de suas atribuicdes;

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

4.1.9. elaborar o relatério mensal dos atendimentos realizados;
4.1.10. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

4.2, Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Direito, Gestao
Publica ou Administracdo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

5. DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
5.1. Atribuicdes:
5.1.1. representar a Escola perante a Camara e entidades externas;

5.1.2. dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias e adequadas a sua

regula rid? ag seu funcionamento;

Ooyer®
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5.1.3. elaborar relatério 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 previsao orgamentaria;
5.1.5. orientar os servigos administrativos e pedagégicos da Escola;
5.1.6. assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;

5.1.7. expedir editais dos cursos palestras, conferéncias, debates, simpdsios e seminarios
oferecidos;

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

5.1.8. solicitar a Presidéncia 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 articulacdo com outros centros de educagao profissional, buscando troca de
experiéncias e inovagao pedagdgica;

5.1.11. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

5.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer drea, sendo preferivel a formacdao em Pedagogia ou
outra graduagdo em licenciatura; sujeita-se as vedacgdes legais dos demais servidores municipais.

6. COORDENADOR PEDAGOGICO
6.1. AtribuigOes:

6.1.1. coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direcdo 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 pedagégicas da Escola, visando atender as
necessidades de treinamento e de desenvolvimento dos vereadores e servidores;

6.1.3. submeter a apreciagdo da Direcdo da Escola do Legislativo os nomes de instrutores,
professores e conferencistas;

6.1.4. promover, regularmente, a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo Corpo Docente da
escola, abordando requisitos como didatica e conteido com vistas ao aprimoramento da qualidade do
ensino ofertado pela Escola do Legislativo;

6.1.5. garantir a aplicacdo do formulario de avaliagdo 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 organizacdao e funcionamento dos cursos
oferecidos para a elaboragdo do planejamento pedagégico anual;

6.1.7. ar, quando for o caso, juntamente com a Diretoria da Escola do Legislativo os
document a competéncia;
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6.1.8. elaborar, em conjunto com o Diretor da Escola, os editais para o processo de selecdo 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 atribuicdes relacionadas ao cargo.

6.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em Pedagogia, graduacdo em licenciatura ou habilitacdo
especifica em licenciatura plena; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.

7. COORDENADOR DE POLICIA LEGISLATIVA
7.1. AtribuigOes:

7.1.1. planejar, supervisionar e controlar os trabalhos relacionados com os servigos de policia,
seguranca e manutencdo da ordem na Camara;

7.1.2. propor medidas de policiamento ao Presidente da Camara;
7.1.3. propor ao Presidente normas internas de seguranca;
7.1.4. assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de policia e seguranca;

7.1.5. coordenar e fiscalizar os procedimentos de investigacdo com a finalidade de apurar a
materialidade e a autoria dos delitos cometidos no @mbito da Camara;

7.1.6. supervisionar a execucdao dos atos necessarios ao andamento dos inquéritos policiais,
termos circunstanciados e sindicancias instaurados na forma regulamentar;

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

de visitas, de recepgao de autoridades, de eventos e de solenidades, para planejar os dispositivos de
seguranga, se necessario;

7.1.8. diligenciar a apuracdo de infragdes penais e administrativas ocorridas nas dependéncias da
Camara, mediante expressa autorizacdo do Presidente;

7.1.9. supervisionar o exercicioda prerrogativa de recolhimento de armamento institucional nos
casos confirmados de impericia, negligéncia e imprudéncia, respeitando os procedimentos de adverténcia
verbal, adverténcia escrita e por fim o recolhimento;

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

7.1.11. coordenar a elaboragao do Plano de Seguranga Pessoal do Presidente da Camara, assim
como o Plano de Seguranca dos vereadores e medidas de seguranga para servidores e visitantes;

7.1.12. supervisionar os servigos ordinario e extraordinario, controlando a manutengao do efetivo
minimo necessario as atividades policiais nas dependéncias da Camara inclusive quando houver reunides
ou eventos em lgcais diversos de sua sede;

empenhar outras atribuigdes 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 conclusdo de ensino médio.

8. CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER
8.1. Atribuigoes:

8.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a gestdo de
pessoas ou finalistica, relacionada a andlise 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 convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros documentos;
8.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

8.1.7. providenciar reproducdo de documentos e outros materiais;

8.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

8.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagdo, oficios;
8.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

8.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;
8.1.12. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

8.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicagdo pela titular do gabinete; escolaridade
minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as vedagdes legais dos demais
servidores municipais.

9. CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

9.1. Atribuigoes:

9.1.1. elaborar a politica de comunicagao da Camara;

9.1.2. elaborar as estratégias de comunicagao interna e externa da Camara;

9.1.3. propor melhorias nos fluxos, formatos de disseminagdo, canais e processos de comunicagao
interno e externo;

9.1.4. planejar agdes que assegurem a disseminagdo das informacgdes produzidas na Camara, tanto
interna como externamente por meio de midia impressa e eletronica;

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

9.1.6. int diar o contato institucional e de agentes politicos e publicos com os veiculos de
comunicagé@w&edade;
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9.1.7. assessorar diretamente os membros da Mesa Diretora no relacionamento com a imprensa;
9.1.8. coordenar a atualizagdo da pagina eletronica da Camara;

9.1.9. coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;

9.1.10. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

9.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer drea, sendo preferivel a formagcdo em Comunicacdo
Social, Relagdes Publicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.

10. ASSESSOR DE COMUNICACAO E DE DIVULGAGCAQO

10.1. AtribuicOes:

10.1.1. executar a politica de comunicagdo da Camara.

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

10.1.3. comunicar ao publico interno e externo sobre os canais de comunicacdo da Cadmara;

10.1.4. gerar insumos e transformar estes em informacdo qualificada, organizada e de alta
qualidade para apoiar a tomada de decisdo 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 participacdo da sociedade nas agdes da Camara Municipal;
10.1.8. informar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

10.1.9. gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a drea de atuagao;

10.1.10. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

10.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdao pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Comunicagao
Social, Relagdes Publicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

11. ASSESSOR DE CERIMONIAL
11.1. Atribuicoes:
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 utilizagdo;

11.1.3. recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessdrio durante sua permanéncia na
Casa;

11.@23&&&0 o cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;
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11.1.5. coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as
dependéncias da Camara, expondo sua organizacao e o seu funcionamento;

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

11.1.7. auxiliar na contratagdo de fornecedores;

11.1.8. expedir convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das acdes
programadas pela Cdmara;

11.1.9. coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados;
11.1.10. gerir e fiscalizar contratos relativos a area de atuacao;
11.1.11. acompanhar, elaborar e organizar a agenda de visitas dos Membro da Mesa Diretora;

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

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

11.1.14. orientar, indicar, contratar e ministrar cursos periédicos para os profissionais que
prestem servicos nas cerimonias e solenidades da Camara;

11.1.15. atuar como mestre de cerimoénia na locugdo 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 atribuicdes relacionadas ao cargo.

11.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeac¢do pelo Presidente da Céamara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagao em Comunicagao
Social ou Relagdes Publicas; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

12. DIRETOR EXECUTIVO
12.1. AtribuigOes:

12.1.1. exercer a coordenacgdo, supervisao e controle da gestdao administrativa da Camara e dos
servicos administrativos dos setores subordinados, fazendo uso de despachos ou expedientes proprios;

12.1.2. avaliar e controlar resultados de implantagao de planos e programas;
12.1.3. acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

12.1.4. supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados da Camara, assim como a
organizacdo dos documentos e arquivos manuais e automatizados;

D]
12.@:&-&%0 de controle e rotina de trabalho;
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12.1.6. manter comunicagao institucional com outras Camaras, 6rgdos de Governo e entidades da
sociedade organizada, a fim de estabelecer intercambio de técnicas e informacdes, em beneficio do
processo administrativo;

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

12.1.8. colaborar com a Diretoria Legislativa e demais Coordenadorias que integram a sua
estrutura, no planejamento, execucdao e acompanhamento de trabalhos e projetos, objetivando o
aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagcdo de procedimentos
administrativos e legislativos;

12.1.9. elaborar atos, portarias, circulares, instrugdes e ordens de servigos, nos assuntos de sua
competéncia;

12.1.10. elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de cooperagdo técnica
a serem firmados pela Camara com outros érgdos e instituicoes;

12.1.11. despachar e deliberar matérias e procedimentos relacionados a licitagdes e contratos;

12.1.12. colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com incidéncia na
estrutura orgéanica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de informagado, na qualificagdo do
trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na valorizagdo dos recursos humanos
e nas condi¢Oes de instalagdo dos servigos;

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

12.1.14. colaborar na fiscalizagdo de obras e servigcos contratados pela Casa Legislativa;

12.1.15. promover a desburocratizagdo e agilizacdo administrativa, a fluidez e racionalidade dos
procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

12.1.16. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

12.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Gestao
Pablica, Administracdo ou Direito; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

13. CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR EXECUTIVO
13.1. Atribuigoes:

13.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a gestao de
pessoas ou finalistica, relacionada a analise 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. igir a convocacdo para reunioes, oficios, atas de reunides e outros documentos;

contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
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13.1.7. providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;

13.1.8. prestar informacgdes sobre assuntos relacionados ao gabinete;

13.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo, oficios;
13.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

13.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;
13.1.12. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

13.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusao de ensino médio; sujeita-se as vedagoes legais
dos demais servidores municipais.

14. ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

14.1. AtribuigGes:

14.1.1. coordenar, implantar e gerenciar o Planejamento Estratégico da Camara;

14.1.2. coordenar e elaborar os trabalhos de composigao da Proposta Orgamentaria da Camara;

14.1.3. acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento Estratégico,
promovendo e coordenando reunides de avaliagdo da estratégia para consolidacdo das acdes da
Instituicdo e definicdo de novas metas para corregao de possiveis desvios dos rumos estratégicos;

14.1.4. apresentar a cada unidade administrativa da Camara a real execugdo do seu planejamento,
monitorando possiveis distorgdes e orientando quanto aos procedimentos a serem adotados durante o
desenvolvimento do exercicio financeiro;

14.1.5. manter discussdes e analises junto a outros érgaos de governo relacionados a execugao
dos movimentos orgamentarios, econdmicos, financeiros e de Planejamento Estratégico, a fim de
fomentar a troca de conhecimentos e de tragar rumos uniformes;

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

14.1.7. propor resolugdes relacionadas ao ambito do planejamento, orgamento e gestdo
estratégica;

14.1.8. opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua competéncia, sobre pontos
de discussdo e decisdes a serem tomadas pela Administragao;

14.1.9. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

14.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagao em Gestao Publica
ou Administracdo; sujeita-se as vedagOes legais dos demais servidores municipais.
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15.1.1. definir o cronograma de agdes e entregas dos projetos;

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

15.1.3. acompanhar o andamento do projeto e facilitar as tarefas da equipe envolvida,
identificando, gerindo e resolvendo eventuais problemas, para evitar atrasos ou problemas maiores;

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

15.1.5. coletar informagdes para a consecugdo dos objetivos e metas da Camara;

15.1.6. auxiliar o agente de contratagdo no acompanhamento das contratacdes e licitacdes sob
sua responsabilidade;

15.1.7. elaborar solugbes para situagdes adversas que acontecam e que podem envolver
colaboradores, fornecedores ou custos;

15.1.8. desempenhar outras atribui¢des relacionadas ao cargo.

15.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Céamara;

escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Logistica ou
Administracdo; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.

16. COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA
16.1. Atribuig0Oes:

16.1.1. planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de gestdao da informacao,
documentacdo;

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 conservagao e de preservacdo da
memodria e do patrimdnio histérico, artistico e cultural da Camara;
16.1.4. coordenar os servigos de protocolo;

16.1.5. supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo do servigo de limpeza dos bens médveis, imdveis
e equipamentos do prédio 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 execucgao direta e indireta dos servicos de marcenaria, serralheria e
manutencdo preventiva, preditiva, corretiva das instalagdes civis, elétricas, eletromecanicas, hidraulicas
e hidrossanitarias nos imoveis utilizados pela Camara;

16.1.8. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

16.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: d

iploma de nivel superiorem qualquer drea, sendo preferivel a formagdao em Administragao
I
ou Qg@ka, sujeita-se as vedacoes legais dos demais servidores municipais.
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17. COORDENADOR DE LICITACOES
17.1. Atribuigoes:

17.1.1. coordenar a condugdo dos procedimentos licitatérios para aquisicdo de materiais,
execugao de obras e servigos, nos termos da legislagdo aplicavel;

17.1.2. processar e julgar as impugnacdes aos editais de licitacado;

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 inscrigdo no Cadastro de Fornecedores
da Camara, quando criado;

17.1.5. prestar informagdes sobre processos de sua competéncia;

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

17.1.7. propor a instauragao de processos, com vistas a apuragao de infracdes cometidas no curso
da licitagdo;

17.1.8. supervisionar a publicagdao dos instrumentos convocatérios e demais atos relativos as
licitagbes no ambito da Camara;

17.1.9. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

17.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em Direito ou
Administracdo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

18. COORDENADOR DE CONTRATACOES
18.1. AtribuicOes:

18.1.1. coordenar a instrucdao e o processamento das contratacdes diretas e de adesdo a atas de
registros de pregos;

18.1.2. providenciar, em relagdo as contratagdes diretas, apds a autorizagdo da despesa pela
autoridade competente, a publicagdo do ato no Portal da Transparéncia da Camara, nos sistemas do
Tribunal de Contas do Estado, no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e no Diario Oficial do
Estado do Acre;

18.1.3. providenciar, em relagdo aos contratos, atas de registro de precos, convénios e demais
avencas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

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

18.1.3.2. a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia da Cémara, do inteiro teor dos
instru ontratuais e de seus anexos, bem como das informagdes complementares exigidas nos §§
29 % da Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021;



\)(\.\dpal Qe
s
“C

ogye’e

o e i
ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

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

18.1.3.4. a disponibilizagao das informagdes pertinentes nos sistemas do Tribunal de Contas do
Estado.

18.1.4. providenciar a publicagdo no Portal Nacional de ContratagSes Publicas (PNCP):

18.1.4.1. das informagdes acerca do Plano Anual de Contratagdes da Camara e suas alteracdes
supervenientes;

18.1.4.2. das informagdes acerca de catalogos eletrénicos de padronizacdo que venham a ser
adotados pela Camara;

18.1.4.3. dos editais de credenciamento e de pré-qualificagao.
18.1.5. coordenar as atividades relativas a execugao, gestao e fiscalizacdo contratual;
18.1.6. desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Direito ou
Administracdo; sujeita-se as vedacgdes legais dos demais servidores municipais.

19. COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS
19.1. Atribuicoes:
19.1.1. coordenar a drea de Gestdo de Pessoas alinhada ao planejamento estratégico da Camara;

19.1.2. planejar e distribuir as atividades da drea de Gestao de Pessoas, orientando os servidores,
estagiarios e aprendizes na execugao das mesmas;

19.1.3. praticar atos de gestdo da carreira dos servidores efetivos e comissionados;
19.1.4. gerir a movimentacdo de servidores das carreiras da Camara.
19.1.5. coordenar o recrutamento e a selegdo de pessoas;

19.1.6. propor ac¢des de capacitacao, desenvolvimento, pesquisa e disseminagdo na sua area de
atuagao;

19.1.7. propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagdo e a modernizagdo das
atividades sob sua competéncia;

19.1.8. representar a Camara em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho referentes
a sua area de atuacdo;

19.1.9. promover a gestdao do conhecimento na sua area;
19.1.10. coordenar a melhoria da qualidade de vida dos servidores da Camara;
19.1.11. desempenhar outras atribuigcdes relacionadas ao cargo.

19.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara; escolaridade: diploma de nivel

superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Gestdo de Pessoas, Gestdo Publica ou
@@géo; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.



& wmw

s9\0 PE R0 5 \cipal
Sl > %, \)(\\C p de A,

ooue’?

T
S E
. ESTADO DO ACRE «0 DlLE S
CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO o :

20. COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO
20.1. AtribuigGes:
20.1.1. coordenar, documentar e desenvolver projetos e sistemas de informacgéo;

20.1.2. coordenar e avaliar as definicbes e documentagao de arquivos, programas, rotinas de
producgdo e testes de sistemas;

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

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

20.1.5. coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em operacao;
20.1.6. elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

20.1.7. elaborar especificagao técnica para subsidiar a aquisicao de software e de equipamentos
de informatica;

20.1.8. elaborar pareceres técnicos relacionados as suas atribuicoes;

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 resolugdo de demandas internas do setor;

20.1.12. gerir o pessoal que lhe seja subordinado;

20.1.13. coordenar a gestdo do parque de tecnolégico da Camara;

20.1.14. dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios;

20.1.15. assessorar os 6rgaos da Camara nas questdes relativas a tecnologia da informagao;

20.1.16. administrar a Sala de Equipamentos em conjunto com a drea de infraestrutura, seguranca
da Informacgao e redes;

20.1.17. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

20.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagcdo pelo Presidente da Cémara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em dreas de
Tecnologia de Informagao; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

21. DIRETOR LEGISLATIVO
21.1. AtribuicOes:

21.1.1. assessorar diretamente a Mesa Diretora e o Plenario;

@,iz. organizar a realizagdo das Audiéncias Publicas, Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e
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21.1.3. receber as matérias e proposi¢oes destinadas a tramitacdo legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminha-los a Presidéncia;

21.1.4. viabilizar, junto a Presidéncia, o arquivamento das matérias legislativas que ja concluiram
seus tramites;

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

21.1.6. prestar informagdes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores;

21.1.7. elaborar o calenddrio mensal de oradores das Sessdes Ordinarias;
21.1.8. informar a Mesa, aos Vereadores e as Comissoes sobre a tramitacdo de processos;

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

21.1.10. preparar as sessGes com as matérias em pauta, controle de presenca e de oradores;

21.1.11. elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Cerimonial, os roteiros das Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Publicas;

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

21.1.13. determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades
legislativas e parlamentares;

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

21.1.15. delegar competéncias aos Coordenadores no ambito de sua Diretoria;
21.1.16. dirigir os servigos da Diretoria de acordo com a legislagdo vigente e o Regimento Interno;

21.1.17. prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou pelos Vereadores
relativos a aplicacdo do Regimento Interno e ao andamento das proposicdes;

21.1.18. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

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

22. CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA
22.1. AtribuigOes:

22.1.1. realizar o planejamento, a organizagao, a supervisao e o controle dos servigos 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;
D)

borar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

oouess
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22.1.5. redigir a convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros documentos;
22.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

22.1.7. providenciar reprodugado de documentos e outros materiais;

22.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

22.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo, oficios;
22.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

22.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;
22.1.12. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

22.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Cémara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as vedacgdes legais
dos demais servidores municipais.

23. COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO
23.1. AtribuicOes:

23.1.1. assessorar a Diretoria Legislativa na realizacdo das sessdes, fornecendo documentos e
acompanhando a discussao e a votagao de matérias;

23.1.2. acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das matérias
em tramitacdo e alimentando os sistemas de informagdes;

23.1.3. minutar proposigOes legislativas, exposicdes de motivos, oficios, editais e atos diversos,
podendo utilizar-se do conhecimento técnico dos demais setores;

23.1.4. providenciar a elaboracado, com auxilio da Procuradoria, de proposi¢cdes e normas juridicas
a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

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

23.1.6. autuar processos legislativos, despachando-os aos setores responsaveis pelo seu tramite.
23.1.7. realizar a gestao do pessoal que lhe seja subordinado;

23.1.8. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo.

23.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdao pelo Presidente da Céamara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Direito;
sujeita-se as vedacgdes legais dos demais servidores municipais.

24. COﬁENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS
ui¢bes:
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24.1.1. dirigir, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a execucdo de servicos
especializados de registro dos trabalhos legislativos, apanhamento taquigréfico das sessdes plenarias,
audiéncias, sessdes solenes, extraordinarias e das reunides das Comissdes em graus de maior e mediana
complexidade;

24.1.2. registrar e efetuar o mapeamento das sessOes ordindrias, solenes e extraordinarias,
audiéncias publicas e reunides de comisses, bem como organizar as escalas de registros taquigraficos;

24.1.3. elaborar relatérios estatisticos de produtividade parlamentar e das manifestacdes, em
Plenario, dos vereadores;

24.1.4. supervisionar a redagao final dos pronunciamentos e publica-los em meio oficial ou digital
da Casa;

24.1.5. disponibilizar as transcrigdes revisadas dos pronunciamentos e debates durante as sessdes
plendrias 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 Plenéario;

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

24.1.8. proceder a coleta de informagdes e a pesquisa de dados que subsidiem o correto registro
dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sessoes;

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

24.1.10. submeter a Mesa as expressOes antirregimentais, porventura contidas nos
pronunciamentos, procedendo a respectiva supressao, quando determinado;

24.1.11. propor a realizagdo de cursos internos de aperfeicoamento e atualizacdo técnico-
profissional;

24.1.12. supervisionar a elaboracdo das atas das sessdes plenarias, audiéncias publicas, sessdes
solenes, extraordinarias e das reunides das Comissoes;

24.1.13. solicitar, conforme necessidade, revisdo de pronunciamentos e debates ao Setor de
Redacao Legislativa;

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

24.1.15. determinar ao Setor de Taquigrafia e Redacdo Legislativa o atendimento de eventual
convocacao do Presidente da Camara para prestacao de servicos;

24.1.16. assessorar a Diretoria Legislativa na normatizagao dos procedimentos especificos de
redacdo e revisao de textos legislativos, discursos, atas e em quaisquer atividades correlatas;

24.1.17. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo.

24.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridggediploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em Letras ou
Direita-se as vedacoes legais dos demais servidores municipais.

ooy’
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25. COORDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS
25.1. AtribuicOes:

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

25.1.2. supervisionar a tramitacao de proposituras e documentos nas Comissdes Permanentes e
Temporarias;
preparar os atos de constituicao das Comissdoes Permanentes e Especiais;

25.1.3. preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes e Temporarias;

25.1.4. elaborar e manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Comissdes
Parlamentares de Inquérito;

25.1.5. encaminhar para publicagdo as matérias relativas as Comissdes Permanentes e
Temporarias;

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

25.1.7. prestar orientacdo regimental aos parlamentares, bem como as Assessorias de Gabinete,
no que concerne a atuacao das Comissoes;

25.1.8. prestar os esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame das proposigdes,
processos ou documentos que tramitam nas Comissoes;

25.1.9. assistir aos Presidentes das Comissdes no ordenamento dos trabalhos, inclusive com vistas
a preparacao das pautas e convocacao das reunides;

25.1.10. secretariar as reunides e ocupar-se da documentacao, bem como das correspondéncias
de cada Comissao;

25.1.11. providenciar a publicacdo dos atos e documentos das Comissoes;

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

25.1.13. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo.

25.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Cémara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em Letras ou
Direito; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

26. DIRETOR FINANCEIRO
26.1. Atribuicoes:

26.1.1. gerir as finangas, controlar a execugdo orcamentaria e registrar o movimento contabil,
orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara;

26.1 oprdenar a elaboracdo da proposta orgamentaria anual e os pedidos de alteragdes
orga Al-d@ 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
solicitagcdo 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 orgamento e dos créditos orgamentarios, registrando os valores
empenhados, os pagos e os saldos;

26.1.6. elaborar as solicitacdes de remanejamento ou suplementacdo de dotacdo necessaria a
execucao do orcamento da Camara;

26.1.7. promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds a regular
liquidagao;

26.1.8. proceder a analises periddicas e propor alteragbes da programacao orcamentaria e
financeira, quando necessarias;

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

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

26.1.11. manter arquivo de toda a documentacdo relativa aos pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis;

26.1.12. realizar a conferéncia de calculos de reajustes, repactuagdes, acréscimos, supressdes e
revisdes contratuais, bem como de outros demandados pela Mesa Diretora;

26.1.13. gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informacdo e sistemas relativos a sua
area de competéncia;

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

26.1.15. prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposi¢des legais
pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

26.1.16. elaborar a documentacdo relativa a execugao orgcamentaria, financeira e contabil a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas; e

26.1.17. elaborar estimativa de impacto orgamentario-financeiro de proposicoes legislativas;

26.1.18. coordenar a execugao das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da
Camara;

26.1.19. desempenhar outras atribuiges relativas ao cargo.

26.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Céamara;
escolaridade: diploma de nivel superiorem qualquer area, sendo preferivel a formagao em Contabilidade;
sujeita-se as vedacgOes legais dos demais servidores municipais.

27. CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA
27,¥°A
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27.1.1. realizar o planejamento, a organizacdo, a supervisdo e o controle dos servicos pertinentes
as atividades contdbeis, 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 convocagao para reunioes, oficios, atas de reunides e outros documentos;
27.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

27.1.7. providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;

27.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

27.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo, oficios;
27.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

27.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no setor;
27.1.12. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

27.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as vedacgdes legais
dos demais servidores municipais.

28. COORDENADOR CONTABIL
28.1. Atribuigoes:

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

28.1.2. verificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva classificagdo
orcamentaria;

28.1.3. analisar processos de despesas para fins de empenho;
28.1.4. preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara;
28.1.5. escriturar a movimentagao 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 ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos saldos
apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses saldos com as normas aplicaveis;

28.1.8. registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracdo de pessoal e
patrimonial e arquivar a documentagao pertinente;

4.9. auxiliar na elaboragdo de relatdrios gerenciais acerca da execugdao orgamentaria e
i
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28.1.10. subsidiar a elaboragdo da prestagdo de contas ao Tribunal de Contas quanto aos
demonstrativos contédbeis e informacgd&es relacionadas a sua drea de atuacdo

28.1.11. acompanhar e supervisionar os registros contabeis e demais lancamentos realizados
diligenciando sobre as necessidades de regularizacdes ou esclarecimentos
28.1.12. proceder, diaria e mensalmente, a

analise das demonstragdes contabeis, com vistas ao
controle dos registros da gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial e ao encerramento do exercicio
financeiro;

28.1.13. manter atualizados os registros sintéticos dos bens mdveis e imdveis, com base em
relatérios fornecidos pelo setor de patrimdnio
28.1.14. proceder a andlise mensal dos relatérios de almoxarifado, em confronto com os registros
contdbeis, conforme as normas vigentes

28.1.15. promover o registro contabil das saidas e outros acertos de material de consumo e bens
moveis que transitarem pelo almoxarifado, bem como outros acertos pertinentes

i a movimentagdo de
bens do ativo permanente, com base em relatdrios fornecidos pelo setor de patriménio;
28.1.16. preparar relatérios informativos referentes a situacdo financeira e patrimonial da
Camara;

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

28.1.18. analisar e arquivar documentacao de prestacao de contas de viagens
28.1.19. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo

282 Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;

diploma de nivel superiorem qualquer area, sendo preferivel a formagao em Contabilidade;
acOes legais dos demais servidores municipais
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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”.

O PREFEITO DO 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 alteragdes:

§4° Criam-se os cargos de Analista Legislativo especialidades
em Gestao de Pessoas, Logistica e Gestao Publica, constantes
no anexo |l desta Lei Complementar.” (NR)

“Art. 13. Integram o quadro de pessoal as Fungbes de
Confianca e os Cargos em Comiss&o previstos nos anexos V e

V| desta Lei Complementar, para o exercicio de atribuicdes de
direcéo, chefia e assessoramento.” (NR)

“Art. 14. Reserva-se o percentual de, no minimo, 65% (sessenta
e cinco por cento) das fungbes de confianca aos servidores
efetivos da Camara Municipal de Rio Branco.” (NR)
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“Art. 21. A nomeacao para os cargos constantes do Quadro
de Pessoal do Poder Legislativo Municipal de Rio Branco
sera feita obedecendo os requisitos e as atribuicdes dos
cargos de provimento efetivo e comissionado discriminados
nos anexos IX 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 comissdo aos servidores efetivos da
Camara Municipal de Rio Branco.” (NR)

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

| - Diretor Legislativo;

Il - Controlador-Geral,

Il - Coordenador de Gestéo de Pessoas;

IV - Coordenador de Registros de Pronunciamentos;
V - Coordenador Técnico Legislativo; e

VI - Quvidor-Geral.
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§1°- A O cargo comissionado de Coordenador de Policia
Legislativa serd exercido obrigatoriamente por titular do cargo

efetivo de Policial Legislativo da Camara Municipal de Rio
Branco.

Art. 2° Os anexos Il, VI, V e IX da Lei Municipal n° 1.887, de 2011, passam
a vigorar na forma dos anexos |, |l Il e IV, 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
publicagéo.

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

Tratado de Petropolis, 62° do Estado do Acre e 140° do Municipio de Rio Branco.
"//’//‘/‘-: . ;'t,‘ A ()QZ

Tido Bocalom

_Jieo Bocalom
Prefeito de Rio Branco
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
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Grupo Ocupacional Niveis |N2ordem Denominagdo Pré-Requisitos Quantidade
Cargo
Existente
Auxili
1 | )_(lla:, . Ensino fundamental 03
egislativo:
el " completo.
Grupo | | servente/vigia
2 f“’f":a;_ Ensino fundamental. 09
egislativo
Agente
S Ensino médio
legislativo
1 - Completo. 27
Agente legislativo | Ensino meédio
2 |(especialidade Completo  mais 15
Policia Legislativa) | Curso profissionalizante
] na area  de
Agente
Grupo |l legislativo;
(especialidade: Ensino médio
Completo e curso
3 tradutor o ) 04
intérprete de profissionalizante na
linguas de drea de atuagdo.
sinais)
/7 4
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) Diploma de
Analista - , .
o Conclusdo de nivel superior,
legislativo ,
em qualquer area. 23
Analista legislativo | Diploma de Formagao
(especialidade: Superior em Redes de
tecnologia da Computadores. 04
informagao).
Area: manutengdo
lAnalista legislativo | Diploma de Formacao
(especialidade: Superior em
tecnologia da Redes de Computadores. 04
m informacao).
Area: redes
Diploma, devidamente registrado,
Analista legislativo | 4o
(especialidade nivel superior em ciéncias Contabeis 11
contabilidade) + Habilitagdo legal
Para o exercicio
da profissdo.
Grupo llI 5
Analista legislativo Fc?rmagao d‘e
(especialidade Nivel super'lor . . 08
kaquigrafia) (qualquer drea) + habilitagdo
em taquigrafia.
Analista legislativo | gacharel em
(especialidade: Direito. 22
direito)
: . Formacao de nivel superior em letras
Analista legislativo | o, comunicacio social.
(especialidade 04
redacdo e
revisao)
Analista legislativo . . )
. . Formacao de Nivel superior em
(especialidade: o . 03
. . administragdo.
dministragdo)
Analista legislativo | Ensino Superior em Gestdo Publica
(especialidade: ou Administracdo e registro no 6rgao 09

iGestdo Publica)

de Classe.
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Analista legislativo

Ensino Superior em Logistica, Gestdo

Total

10 |((especialidade: Publica ou Administracdo e registro 04
Logistica) no o6rgdo de Classe.
) B Ensino Superior em Gestdo de
Analista legislativo I
o recursos Humanos, Gestao Publica
11 |(especialidade: o . . L. 04
- ou Administragdo e registro no orgao
Gestdo de Pessoas)
de Classe.
12  |Procurador , . L . 04
Ensino superior em Direito, registro n
Ordem dos Advogados do Brasil :
xperiéncia juridica de, no minimo, 2
(dois) anos.
158
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ANEXO I

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Simbolo Quantidade Valor(R$)
FC-1 18 2.900,00
FC-2 10 2.400,00
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

g
%

Ordem Cargo comissionado Simbolo } Quantidade Valor (R$)
1  |Diretor Executivo CC-5 1 15.096,30
2 |Diretor Financeiro cC-5 1 15.096,30
3 |Diretor Legislativo CC-5 1 15.096,30
4 |Controlador-Geral CcC-5 1 15.096,30
5 |Diretor da Escola do Legislativo CC-5 1 15.096,30
6 |Assessor Especial da Presidéncia cc-4 2 10.922,77
7  |Assessor Especial da Primeira Secretaria CcC-4 2 10.922,77
8  |Chefe da Assessoria de Imprensa e Cerimonial cc-4 1 10.922,77
9 |Chefe de Gabinete da Presidéncia cc-4 1 10.922,77

10 |Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CcC-4 1 10.922,77
11 |Coordenador das Comissdes Técnicas cc-4 1 10.922,77
12 |Coordenador da Policia Legislativa cc-4 1 10.922,77
13 |Coordenador de Gestdo de Pessoas CcC-4 1 10.922,77
14 |Coordenador de Registros e Pronunciamentos CcC-4 1 10.922,77
15 |Coordenador Técnico Legislativo CC-4 1 10.922,77
16 |Coordenador de Gestdo Documental, Patrimonial e de Infraestrutura CC-4 1 10.922,77
17 |Assessor de Desenvolvimento de Projetos CcC-3 1 9.244,51
18 |Assessor de Planejamento Estratégico CcC-3 1 9.244,51
19 |Coordenador de Tecnologia da Informacao e Inovacdo CcC-3 1 9.244,51
20 |Ouvidor-Geral Ccc-3 1 9.244,51
21 |Coordenador Contabil CC-3 1 9.244,51
22 |Coordenador Pedagogico cc-2 1 7.645,40
23 |Coordenador de Licitacdes CC-2 1 7.645,40
24 |Coordenador de Contratacdes CC-2 1 7.645,40
25 |Assessor Especial da Segunda Secretaria CcC-2 1 7.645,40
26 |Assessor Especial da Vice-Presidéncia 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-Presidéncia CcC-2 1 7.645,40
29 |Assessor de Comunicacao e Divulgacao CcC-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 CcC-1 1 5.129,06
33 |Chefe de Gabinete da Diretoria Financeira CcC-1 1 5.129,06
34 |Chefe de Gabinete da Procuradoria Especial da Mulher CcC-1 1 5.129,06
TOTAL 38
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ANEXO IV
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1. Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO

1.1. Descri¢do sintética: execugdo de atividades administrativas de menor
complexidade.

1.2. Atribuigdes:

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

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

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

1.2.4. exercer outras atividades correlatas.

1.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de nivel fundamental, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo.

2. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO
2.1. Descrigdo Sintética: execugdo atividades de apoio administrativo.
2.2. Atribuigdes:

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

2.2.2. redigir documentos utilizando a redagao oficial;
2.2.3. auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos e convénios;

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

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

2.2.6. atender usuarios no local ou a distancia, fornecendo informacdes; identificando a
natureza das solicitacdes dos usudrios e atendendo fornecedores;

2.2.7. exercer outras atividades correlatas.
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2.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de nivel médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

3. Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO

3.1. Descricdo sintética: planejamento, coordenagdo e execucdo de planos de
seguranca de pessoas, protecdo de bens, servigos e instalagdes.

3.2. Atribuicdes:

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

3.2.2. executar o plano de segurancga das sessdes do Plenario e dos eventos oficiais;

3.2.3. executar, quando determinado por autoridade competente, a seguranca de
qualquer instalagdo que venha a ser designada para a realizagdo de sessao;

3.2.4. fornecer o apoio operacional e técnico necessario as Comissdes parlamentares de
Inquérito nas dependéncias da Camara;

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

3.2.6. atuar em procedimentos de investigagdo com a finalidade de apurar a
materialidade e a autoria dos delitos cometidos no @mbito da Camara;

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

3.2.8. exercer outras atividades correlatas.

3.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de nivel médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo; curso de vigildncia armada ou outra formagdo que habilite o manuseio
de arma de fogo; boa saude fisica e mental, recomendada em exame psicotécnico para
avaliacdo de suas caracteristicas ao perfil profissiografico do cargo, idoneidade moral e bons
antecedentes.

4. Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

4.1. Descricdo sintética: Tradugdo e interpretagdo em Libras, de maneira simultdnea ou
consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, didlogos.

4.2. AtribuigOes:

4.2.1. realizar a interpretacdo/tradugdo em Libras no decorrer das sessdes do plenario
da Camara;

10
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4.2.2. realizar a interpretacdo/traducdo em Libras para a lingua portuguesa ou vice-

versa de maneira simultdnea ou consecutiva de palestras, pronunciamentos, debates;

4.2.3. intermediar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes
(Libras e Portugués);

4.2.4. transpor textos para a Lingua Brasileira de Sinais, consultando dicionario e outras
fontes de informacdes sobre as diferengas regionais;

4.2.5. exercer outras atividades correlatas.

4.3. Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de

conclusdo de curso de nivel médio, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e certificado de formagdo técnica em Libras.

5. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

5.1. Descricdo Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior, nas dareas
administrativas e legislativas.

5.2. Atribuicdes:

5.2.1. prestar consultoria aos érgaos de apoio do Poder Legislativo de Rio Branco;
5.2.2. elaborar minutas de proposicoes legislativas, pronunciamentos e contratos
administrativos;
5.2.3. examinar e instruir processos;
5.2.4. acompanhar a execugdo de contratos administrativos;

5.2.5. elaborar estudos técnicos, emitir informagdes e instrucdes sobre matéria de
interesse do Poder Legislativo de Rio Branco;

5.2.6. prestar suporte técnico as atividades parlamentares de fiscalizagdo e controle
externo da administracao publica;

5.2.7. integrar comissdes administrativas;

5.2.8. exercer outras atividades correlatas.

5.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de

curso de graduagdo de nivel superior, em qualquer area, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

6. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE PROGRAMAS)

6.1. Descrigdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas
areas de gerenciamento de servigos de Tl e de seguranca da informacao.

6.2. Atribuigdes:
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6.2.1. desenvolver projetos e sistema de informatica;

Cémare

g % \
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6.2.2. documentar os sistemas,

6.2.3. analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de entradas e saidas de
sistemas;
6.2.4. sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios 'a
utilizagdo dos sistemas;
6.2.5. analisar e avaliar as defini¢des e documentagdo de arquivos, programas, rotinas
de produgdo e testes de sistemas;

6.2.6. identificar as necessidades de producdo, alteragao e otimizacao de sistemas,

6.2.7. prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

6.2.8. analisar e avaliar procedimentos para instalagdo 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 manutencdo dos sistemas em operagao;

6.2.10. elaborar projetos de paginas para internet e intranet;
6.2.11. elaborar especificacdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e
equipamentos de informatica;

6.2.12. propor padrdes e solucdes para ambientes informatizados;
6.2.13. exercer outras atividades correlatas.

6.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de graduacio de nivel superior em Sistema de Informacdo, Ciéncia da Computagdo ou
Analise de Sistema, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagao.

7. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(ADMINISTRACAO E SUPORTE DE REDES)

7.1. Descrig3o sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas

dreas de gerenciamento e manutencdo de redes local e remota, realizando a instalagdo e
configuragdo de computadores e ativos de rede.

7.2. Atribuigdes:

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

7.2.2. implementar utilitérios especificos para administracdo, configuragdo ou
monitoracdo da rede de sistemas operacionais e servigos,

7.2.3. configurar firewalls/proxies e implementagdo de mecanismos de defesa manuais
e automaticos;

12
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7.2.4. exercer outras atividades correlatas.

7.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de graduagdo de nivel superior em Sistema de Informagdo ou Redes de Computadores,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

8. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

8.1. Descri¢do Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas
areas relacionadas a contabilidade em geral.

8.2. Atribuicdes:
8.2.1. supervisionar, orientar e executar escrituragdo de livros contabeis;

8.2.2. elaborar demonstracdes contabeis, atendendo ao disposto nas legislagdes
pertinentes, bem como realizar analises econdmicas, financeiras e patrimoniais;

8.2.3. examinar os atos de natureza financeira e orcamentaria, propondo, quando for o
caso, a realizagdo de auditorias para apuragao de fatos gque meregam estudos mais
aprofundados;

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

8.2.5. executar atividades de supervisdo, programacdo, coordenagdo ou execugao
especializada, em grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de administragcdo
financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise e pericia contabeis;

8.2.6. exercer outras atividades correlatas.

8.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo 6rgao de classe.

9. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA

9.1. Descrigdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado, nas
areas relacionadas ao provimento dos registrostaquigraficos das sessdoes plendrias e dos
eventos oficiais.

9.2. Atribuigdes:

9.2.1. efetuar o acompanhamento taquigrafico dos relatérios, votos, debates e demais
pronunciamentos orais nas sessoes plenarias;

9.2.2. transcrever, revisar e disponibilizar os debates e pronunciamentos realizados em
reunides de comissdes, féruns e outros eventos institucionais promovidos pelo Poder
Legislativo de Rio Branco/AC;

9.2.3. degravar materiais audiovisuais a pedidos dos vereadores;
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9.2.4. cadastrar, na edicdo, as notas taquigraficas que serdo transcritas, dando-lhes
titulagdo;

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

9.2.6. acompanhar e analisar a legislagdo e as inovacdes relacionadas a &rea 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 conclusdo de
curso de nivel superior em qualquer area, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo e aprovagdo em prova pratica de taquigrafia.

10. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE DIREITO

10.1. Descricdo  Sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e
especializado,envolvendo estudo e apreciagdo de assuntos juridicos.

10.2. Atribuigdes:

10.2.1. elaborar estudos, relatérios e notas técnicas 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 6rgdos legislativos e administrativos na compreensao e resolucao de
controvérsias juridicas;

10.2.6. exercer outras atividades correlatas.

10.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
nivel superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

11. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDACAO E REVISAO

11.1. Descricdo Sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado,
direcionadas aredac3o e revisdo final de textos e proposigdes.

11.2. AtribuigOes:

11.2.1. coordenacio, orientagdo e execucdo de trabalhos de interpretacdo, revisao e
redacdo final de textos legislativos, discursos e atas de sessdes plenarias e de reunides das
comissdes permanentes e temporarias;

11.2.2. exercer outras atividades correlatas.
14
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11.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado,de conclusdo de ™ DoPée

curso de nivelsuperior em Letras ou Comunicagdo Social, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

12. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRACAO

12.1. Descricdo Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, em
areas relacionadas a administragdo geral e publica.

12.2. Atribuigdes:

12.2.1. realizar atividades relacionadas a planejamento, formulagdo, organizagao,
coordenacdo, gestdo, supervisdo, execugdo, acompanhamento, controle e avaliagdo nas dreas
de: organizagdo, sistemas e métodos; desenvolvimento organizacional; documentacdo e
informac3o; arquivo; processo administrativo; recursos materiais e patrimoniais; licitagdo e
contratos administrativos;

12.2.2. elaborar notas técnicas, explicativas, relatérios periddicos, estudos e pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

12.2.3. realizar auditorias e pericias na sua area de atuacao;
12.2.4. exercer outras atividades correlatas.

12.3. Requisito para provimento: diploma, devidamenteregistrado, de conclusdo de
curso de nivel superior em Administragdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo eregistro norespectivo 6rgao de classe.

13. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PUBLICA

13.1. Descri¢do sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, em
areas relacionadas a gestdo publica e ao controle de politicas publicas.

13.2. AtribuigOes:

13.2.1. planejar, programar, desenvolver, controlar e avaliar atividades relativas )
gestdo publica e formulagdo de politicas pUblicas;

13.2.2. monitorar e fiscalizar o cumprimento da missdo, objetivos, metas, planos,
programas e projetos institucionais;

13.2.3. estabelecer orientac¢des, diretrizes estratégicas, planos de acdo preventivos e
corretivos com base em indicadores de desempenho e resultados;

13.2.4. planejar e coordenar atividades de governanga e gestdo em tecnologia de
informacdo e comunicacdo, definindo objetivos, metas, riscos, projetos, necessidades da
administracdo publica acompanhando tendéncias tecnoldgicas;

13.2.5. elaborar notas técnicas, explicativas, relatérios periddicos, estudos e pesquisas
sobre temas e assuntos pertinentes a sua drea de atuagao;
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13.2.6. exercer outras atividades correlatas.

13.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel superior em Gestdo Publica ou Administragdo, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

14. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGISTICA

14.1. Descri¢do sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especializado,
direcionadas ao planejamento, desenvolvimento e controle do processo logistico de
contratacoes.

14.2. Atribuigdes:

14.2.1. auxiliar na estruturacdo e desenvolvimento do processo logistico de aquisicao
de bens e contratacdo de servicos, objetivando melhorias no processo e redugdo de custos
logisticos;

14.2.2. desenvolver indicadores de desempenho sobre a efetividade das contratacdes;
14.2.3. auxiliar no controle e reposicdo de estoque de materiais;
14.2.4. realizar pesquisa de mercado buscando melhores solugdes em bens e servicos;

14.2.5. auxiliar na negociacdo com fornecedores melhores condigdes de prego e
qualidade de servico;

14.2.6. exercer outras atividades correlatas.

14.3. Requisito para provimento:diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de nivel superior em Logistica ou Administragdo, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

15. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PESSOAS

15.1. Descrigdo sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado, na
area de gestdo de pessoas.

15.2. AtribuigOes:
15.2.1. auxiliar no planejamento e execugdo da politica de gestdo de pessoal;

15.2.2. auxiliar na gestdo do quadro de servidores efetivos e comissionados,
controlando os registros funcionais, frequéncia, licengas e afastamentos, nomeagdes e
exoneracdes e movimentagdo na carreira; ‘

15.2.3. auxiliar na instrucdo de procedimentos administrativos relacionados a sua area
de atuagdo;

15.2.4. elaborar pesquisas, relatérios e notas técnicas em assuntos relacionados a sua

area de atuacao:
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15.2.5. intermediar a aplicagdo da avaliacdo de desempenho funcional;

15.2.6. intermediar a selecdo de estagiarios e aprendizes;

15.2.7. exercer outras atividades correlatas.

15.3. Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de nivel superior em Gestdo de Recursos Humanos, Gest3o Publica ou Administragao,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Cargos: SERVENTE E VIGIA —quadro suplementar em extingao.
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ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

1.1. AtribuicOes:

1.1.1. realizar o planejamento, a organizacdo, a supervisdo 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 convocagao para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

1.1.6. realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;
1.1.7. providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;
1.1.8. prestar informagoes sobre assuntos relacionados ao Gabinete;

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

1.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

1.1.12. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

1.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicacdo pelo titular do gabinete;
escolaridade minima: diploma ou certificado de concluso de ensino médio; sujeita-se as
vedagoes legais dos demais servidores municipais.

2. ASSESSOR ESPECIAL (PRESIDENCIA, VICE-PRESIDENCIA, PRIMEIRA SECRETARIA E
SEGUNDA SECRETARIA)

2.1. Atribuicdes:

2.1.1. acompanhar e assessorar o membro da Mesa a que esteja vinculado em questdes
ligadas a administragdo da Camara Municipal de Rio Branco/AC;

2.1.2. representar institucionalmente o membro da Mesa Diretora a que esteja
vinculado;
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2.1.3. servir de ponte entre o membro da Mesa a que esteja vinculado e os demais
servidores, repassando orientagdo e posicionamentos atualizados;

2.1.4. realizar interlocucdo politico-administrativa com representantes de governos,
autoridades publicas 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 reunides e audiéncias com setores internos e externos da
Camara;

2.1.7. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

2.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicacdo pelo membro da Mesa;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Direito; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

3. CONTROLADOR-GERAL
3.1. Atribuicbes:
3.1.1. fiscalizar a execucdo da programagado orcamentaria da Camara;

3.1.2. avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional quanto a
legalidade, eficiéncia, eficicia e economicidade dos atos;

3.1.3. zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e
licitagOes;

3.1.4. examinar a conformidade dos processos relacionados a licitagcdes, dispensas,
inexigibilidades e demais contratagGes celebradas pela Camara;

3.1.5. apoiar as unidades da Cadmara no exercicio institucional do Controle Externo,

especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

3.1.6. analisar a presta¢do de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
3.1.7. recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
3.1.8. zelar pela observancia dos limites de gasto com pessoal;

3.1.9. supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislacdo vigente;

3.1.10. produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a acdo e a
gestdo do Presidente e dos responsaveis pela Administracédo e Setores da Camara;

3.1.11. participar dos processos de expansao e informatizagao, 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,
bem como a disseminacdo de informagdes técnicas e legislativas;

3.1.13. recomendar, acompanhar e avaliara execucdo de auditorias e sindicancias.

3.1.14. propor a Presidéncia da CaAmara, instrugdes normativas que busquem
estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno;

3.1.15. fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisigdo oficial;

3.1.16. promover, organizar e executar programagao periddica de auditoria contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

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 constatacédo de irregularidade ou ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

3.1.19. indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

3.1.20. identificar erros e fraudes, bem como os agentes responsaveis;
3.1.21. desempenhar outras atribuigcdes relacionadas ao cargo.

3.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara; escolaridade: diploma

de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em Direito, Contabilidade ou
Administragao.

4. OUVIDOR-GERAL
4.1. Atribuigdes:

4.1.1. receber e examinar manifestagdes referentes 3 prestagdo de servigos publicos
pelos setores da Cdmara Municipal de Rio Branco/AC;

4.1.2. propor a adogdo de medidas para a corregdo e a prevencado de falhas e omissdes
pelos responsaveis pela inadequada prestagdo do servico publico;

4.1.3. produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usudrios dos servigos
publicos prestados no ambito da Camara;

4.1.4. contribuir com a disseminagdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagéo dos servicos publicos;

4.1.5. acompanhar e executar as tarefas relacionadas aos canais de acesso do cidaddo a
Camara, como, por exemplo, o SIC e o E-SIC, encaminhando os processos nos termos da Lei de
Acesso a informacdo (Lei 12.527/2011) e da Lei de Protegéo de Dados (Lei 13.709/2018);
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4.1.6. acompanhar, até a solugdo final, as informages (denuncias, reclamagdes,
sugestdes, opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

4.1.7. requisitar informagdes aos setores e servidores da Cadmara necessarias para o
desenvolvimento de suas atribui¢des;

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

4.1.9. elaborar o relatério mensal dos atendimentos realizados;
4.1.10. desempenhar outras atribui¢cdes relacionadas ao cargo.

4.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer drea, sendo preferivel a formagdo em
Direito, Gestdo Publica ou Administragdo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores
municipais.

5. DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
5.1. Atribuigdes:
5.1.1. representar a Escola perante a Camara e entidades externas;

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

5.1.3. elaborar relatério 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 consondncia com a previsao
orcamentaria;

5.1.5. orientar os servicos administrativos e pedagdgicos da Escola;
5.1.6. assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;

5.1.7. expedir editais dos cursos palestras, conferéncias, debates, simpdsios e

seminarios oferecidos;
propor @ Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e
conferencistas;

5.1.8. solicitar a Presidéncia da Cadmara 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. manterarticulagdo com outros centros de educagao profissional, buscando troca
de experiéncias e inovagdo pedagogica;

5.1.11. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.
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5.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Pedagogia ou outra graduagdo em licenciatura; sujeita-se as vedagdes legais dos demais
servidores municipais.

6. COORDENADOR PEDAGOGICO
6.1. AtribuigOes:

6.1.1. coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo 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 pedagdgicas da Escola, visando
atender as necessidades de treinamento e de desenvolvimento dos vereadores e servidores;

6.1.3. submeter a apreciagdo da Diregcdo da Escola do Legislativo os nomes de
instrutores, professores e conferencistas;

6.1.4. promover, regularmente, a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo Corpo
Docente da escola, abordando requisitos como didatica e contelido com vistas ao
aprimoramento da qualidade do ensino ofertado pela Escola do Legislativo;

6.1.5. garantir a aplicagdo do formulario de avaliagao 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 organizagdo e funcionamento dos
cursos oferecidos para a elaboragdo do planejamento pedagogico anual;

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

6.1.8. elaborar, em conjunto com o Diretor da Escola, os editais para o processo de
selecdo 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 atribuigdes relacionadas ao cargo.

6.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em Pedagogia, graduacdo em licenciatura ou
habilitacdo especifica em licenciatura plena; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores
municipais.
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7. COORDENADOR DE POLICIA LEGISLATIVA
7.1. Atribuigdes:

7.1.1. planejar, supervisionar e controlar os trabalhos relacionados com os servigos de
policia, seguranca e manutengdo da ordem na Camara;

7.1.2. propor medidas de policiamento ao Presidente da Camara;
7.1.3. propor ao Presidente normas internas de seguranga;
7.1.4. assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de policia e seguranga;

7.1.5. coordenar e fiscalizar os procedimentos de investigagdo com a finalidade de
apurar a materialidade e a autoria dos delitos cometidos no @mbito da Camara;

7.1.6. supervisionar a execugdo dos atos necessarios ao andamento dos inquéritos
policiais, termos circunstanciados e sindicancias instaurados na forma regulamentar;

7.1.7. manter entendimentos com a Assessoria de Imprensa e Cerimonial acerca da
programacio de visitas, de recepgdo de autoridades, de eventos e de solenidades, para planejar
os dispositivos de seguranca, se necessario;

7.1.8. diligenciar a apuragdao de infracdes penais e administrativas ocorridas nas
dependéncias da Camara, mediante expressa autorizagdo do Presidente;

7.1.9. supervisionar o exercicioda prerrogativa de recolhimento de armamento
institucional nos casos confirmados de impericia, negligéncia e imprudéncia, respeitando os
procedimentos de adverténcia verbal, adverténcia escrita e por fim o recolhimento;

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

7.1.11. coordenar a elaboragdo do Plano de Seguranga Pessoal do Presidente da
Céamara, assim como o Plano de Seguranga dos vereadores e medidas de seguranga para
servidores e visitantes;

7.1.12. supervisionar os servicos ordinario e extraordinario, controlando a manutencdo
do efetivo minimo necessario as atividades policiais nas dependéncias da Cadmara inclusive
quando houver reunides ou eventos em locais diversos de sua sede;

7.1.13. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

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

8. CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

8.1. Atribuigdes:
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8.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a
gestdo de pessoas ou finalistica, relacionada a andlise 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 convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

8.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
8.1.7. providenciar reprodugao de documentos e outros materiais;
8.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

8.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo,
oficios;
8.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

8.1.12. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

8.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicacdo pela titular do gabinete;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as
vedacdes legais dos demais servidores municipais.

9. CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

9.1. Atribuigdes:

9.1.1. elaborar a politica de comunicagdo da Camara;

9.1.2. elaborar as estratégias de comunicagdo interna e externa da Camara;

9.1.3. propor melhorias nos fluxos, formatos de disseminacdo, canais e processos de
comunicacgao interno e externo;

9.1.4. planejar a¢des que assegurem a disseminacdo das informacdes produzidas na
Camara, tanto interna como externamente por meio de midia impressa e eletrdnica;

9.1.5. coordenar a producdo editorial da Camara, tanto em meio impresso como em
meio digital;
9.1.6. intermediar o contato institucional e de agentes politicos e publicos com os
veiculos de comunicacdo e com a sociedade;
9.1.7. assessorar diretamente os membros da Mesa Diretora no relacionamento com a
imprensa;
/] 24
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9.1.8. coordenar a atualizacdo da pagina eletrdnica da Camara;
9.1.9. coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;
9.1.10. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

9.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Comunicagdo Social, Relagdes Piblicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais
servidores municipais.

10. ASSESSOR DE COMUNICACAO E DE DIVULGACAQ

10.1. Atribuicdes:

10.1.1. executar a politica de comunicacdo da Camara.

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

10.1.3. comunicar ao publico interno e externo sobre os canais de comunicacdo da
Camara;

10.1.4. gerar insumos e transformar estes em informacdo qualificada, organizada e de
alta qualidade para apoiar a tomada de decis3o 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 participacdo da sociedade nas acdes da Camara Municipal;
10.1.8. informar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

10.1.9. gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a drea de atuacao;

10.1.10. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

10.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em
Comunicagdo Social, Relagdes Publicas ou Jornalismo; sujeita-se as vedacdes legais dos demais
servidores municipais.

11. ASSESSOR DE CERIMONIAL
11.1. Atribuicdes:
11.1.1. elaborar o Manual de Cerimonial da Céamara;

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

11.1.3. recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;
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11.1.4. manter atualizado o cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;

11.1.5. coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade
em geral, as dependéncias da Camara, expondo sua organizagdo e o seu funcionamento;

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

11.1.7. auxiliar na contratagao de fornecedores;

11.1.8. expedir convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
acOes programadas pela Camara;

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

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

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,
recepgdes, solenidades e eventos que participem como convidados, interna ou externamente,
colaborando na organizacdo desses acontecimentos;

11.1.13. assegurar a observéncia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos
oficiais;

11.1.14. orientar, indicar, contratar e ministrar cursos periddicos para os profissionais
gue prestem servicos nas cerimonias e solenidades da Camara;

11.1.15. atuar como mestre de cerimonia na locugdo de eventos da Cidmara;

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 atribuicdes relacionadas ao cargo.

11.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer drea, sendo preferivel a formacdo em
Comunicagao Social ou Relagdes Publicas; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores
municipais.

12. DIRETOR EXECUTIVO
12.1. Atribuicgoes:

12.1.1. exercer a coordenagdo, supervisdao e controle da gestdo administrativa da
Camara e dos servigos administrativos dos setores subordinados, fazendo uso de despachos ou
expedientes proprios;

12.1.2. avaliar e controlar resultados de implantagdo 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 Camara, assim
como a organizagao dos documentos e arquivos manuais e automatizados;

12.1.5. elaborar fluxo de controle e rotina de trabalho;

12.1.6. manter comunicagdo institucional com outras Camaras, 6rgdos de Governo e
entidades da sociedade organizada, a fim de estabelecer intercambio de técnicas e
informacgdes, em beneficio do processo administrativo;

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

12.1.8. colaborar com a Diretoria Legislativa e demais Coordenadorias que integram a
sua estrutura, no planejamento, execucdo e acompanhamento de trabalhos e projetos,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos administrativos e legislativos;

12.1.9. elaborar atos, portarias, circulares, instrucdes e ordens de servigos, nos assuntos
de sua competéncia;

12.1.10. elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de
cooperacido técnica a serem firmados pela Camara com outros érgdos e instituigdes;

12.1.11. despachar e deliberar matérias e procedimentos relacionados a licitagdes e
contratos,

12.1.12. colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com
incidéncia na estrutura orgadnica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de
informacédo, na qualificagdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de
gestdo, na valorizacdo dos recursos humanos e nas condicdes de instalacdo dos servigos;

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

12.1.14. colaborar na fiscalizacdo de obras e servigos contratados pela Casa Legislativa;

12.1.15. promover a desburocratizagdo e agilizagdo administrativa, a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitacdes dos
municipes;

12.1.16. desempenhar outras atribuicdes 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 formagdo em
Gestdo Publica, Administragdo ou Direito; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores
municipais.

13. CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR EXECUTIVO
13.1. Atribuigdes:
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13.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a
gestdo de pessoas ou finalistica, relacionada a andlise 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 convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

13.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
13.1.7. providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;
13.1.8. prestar informacdes sobre assuntos relacionados ao gabinete;

13.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo,
oficios;

13.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

13.1.12. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

13.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagéao pelo Presidente da Camara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as
vedagOes legais dos demais servidores municipais.

14. ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
14.1. Atribuigdes:
14.1.1. coordenar, implantar e gerenciar o Planejamento Estratégico da Camara;

14.1.2. coordenar e elaborar os trabalhos de composicdo da Proposta Orcamentéaria da
Camara;

14.1.3. acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento
Estratégico, promovendo e coordenando reunides de avaliagdo da estratégia para consolidacdo

das agdes da Instituicdo e definigdo de novas metas para corregao de possiveis desvios dos
rumos estratégicos;

14.1.4. apresentar a cada unidade administrativa da Camara a real execucdo do seu

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

14.1.5. manter discussdes e analises junto a outros érgaos de governo relacionados a
execucdo dos movimentos orgamentarios, econdmicos, financeiros e de Planejamento
Estratégico, a fim de fomentar a troca de conhecimentos e de tragar rumos uniformes;
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14.1.6. emitir pareceres em processos administrativos relacionados as areas de
planejamento e gestdo estratégica;

14.1.7. propor resolugdes relacionadas ao &mbito do planejamento, orcamento e gestao
estratégica;

14.1.8. opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na drea de sua competéncia,
sobre pontos de discussdo e decisdes a serem tomadas pela Administragao;

14.1.9. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

14.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagédo em
Gestdo Publica ou Administracdo; sujeita-se as vedagles legais dos demais servidores
municipais.

15. ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

15.1. AtribuicOes:

15.1.1. definir o cronograma de agdes e entregas dos projetos;

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

15.1.3. acompanhar o andamento do projeto e facilitar as tarefas da equipe envolvida,
identificando, gerindo e resolvendo eventuais problemas, para evitar atrasos ou problemas
maiores;

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

15.1.5. coletar informacdes para a consecugdo dos objetivos e metas da Camara;

15.1.6. auxiliar o agente de contratagdo no acompanhamento das contratacdes e
licitacGes sob sua responsabilidade;

15.1.7. elaborar solugdes para situacdes adversas gque acontegam e que podem envolver
colaboradores, fornecedores ou custos;

15.1.8. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

15.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Logistica ou Administragdo; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.

16. COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA
16.1. Atribuictes:
16.1.1. planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de gestdo da

informagdo, documentagao;
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16.1.2. exercer o apoio

instrumental no tratamento documental
administrativas e legislativas;

das normas

16.1.3. coordenar, implantar e supervisionar as politicas de conservagdo e de
preservagdo da memdria e do patriménio histérico, artistico e cultural da Camara;

16.1.4. coordenar os servicos de protocolo;
16.1.5. supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo do servigo de limpeza dos bens moéveis,
imdveis e equipamentos do prédio da Camara;
16.1.6. supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos veiculos de propriedade da
Cémara e dos disponibilizados aos vereadores;

16.1.7. coordenar a execucdo direta e indireta dos servicos de marcenaria, serralheria e

manutencdo preventiva, preditiva, corretiva das instalagdes civis, elétricas, eletromecanicas,
hidraulicas e hidrossanitarias nos imdveis utilizados pela Camara;

16.1.8. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.
16.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da Camara;

escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagao em
Administracdo ou Gestdo Publica; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores
municipais.

17. COORDENADOR DE LICITACOES
17.1. AtribuigOes:

17.1.1. coordenar a conducdo dos procedimentos licitatérios para aquisicio de
materiais, execucdo de obras e servigos, nos termos da legislacdo aplicavel;

17.1.2. processar e julgar as impugnagdes aos editais de licitacdo;

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 inscricdo no Cadastro de
Fornecedores da Camara, quando criado;
17.1.5. prestar informagdes sobre processos de sua competéncia;

17.1.6. autorizar expedicdo de certificados ou de atestados requeridos por empresas
inscritas no registro cadastral;
17.1.7. propor a instauragdo de processos, com vistas a apuracdo de infracdes
cometidas no curso da licitacdo;
17.1.8. supervisionar a publicagdo dos instrumentos convocatérios e demais atos
relativos as licitacdes no ambito da Camara;
17.1.9. desempenhar outras atribui¢des relacionadas ao cargo.
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17.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Direito ou Administracdo; sujeita-se as vedacOes legais dos demais servidores municipais.

18. COORDENADOR DE CONTRATACOES
18.1. AtribuigOes:

18.1.1. coordenar a instrugdo e o processamento das contratacdes diretas e de adesdo
a atas de registros de pregos;

18.1.2. providenciar, em relagdo as contratagoes diretas, apds a autorizacdo da despesa
pela autoridade competente, a publicacdo do ato no Portal da Transparéncia da Camara, nos
sistemas do Tribunal de Contas do Estado, no Portal Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP)
e no Diario Oficial do Estado do Acre;

18.1.3. providenciar, em relagdo aos contratos, atas de registro de precos, convénios e
demais avengas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

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

18.1.3.2. a disponibilizacdo, no Portal da Transparéncia da Cadmara, do inteiro teor dos
instrumentos contratuais e de seus anexos, bem como das informacdes complementares
exigidas nos §§ 22 e 32 do art. 94 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021;

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

18.1.3.4. a disponibilizagdo das informagdes pertinentes nos sistemas do Tribunal de
Contas do Estado.

18.1.4. providenciar a publicagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP):

18.1.4.1. das informagdes acerca do Plano Anual de Contratacdes da Camara e suas
alteracdes supervenientes;

18.1.4.2. das informacgdes acerca de catdlogos eletrénicos de padronizacdo que venham
a ser adotados pela Camara;

18.1.4.3. dos editais de credenciamento e de pré-qualificacdo.
18.1.5. coordenar as atividades relativas a execugdo, gestdo e fiscalizacdo contratual;
18.1.6. desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em
Direito ou Administragdo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

19. COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

19.1. Atribuicdes:
/ :4\ 3
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19.1.1. coordenar a drea de Gestdo de Pessoas alinhada ao planejamento estratégico da
Camara;

19.1.2. planejar e distribuir as atividades da area de Gestao de Pessoas, orientando os
servidores, estagidrios e aprendizes na execu¢do das mesmas;

19.1.3. praticar atos de gestdo da carreira dos servidores efetivos e comissionados;
19.1.4. gerir a movimentacgao de servidores das carreiras da Camara.
19.1.5. coordenar o recrutamento e a selecdo de pessoas;

19.1.6. propor a¢des de capacitacdo, desenvolvimento, pesquisa e disseminagao na sua
area de atuagao;

19.1.7. propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizacdo e a
modernizacao das atividades sob sua competéncia;

19.1.8. representar a Camara em comissoes, colegiados, comités ou grupos de trabalho
referentes a sua area de atuagao;

19.1.9. promover a gest3o do conhecimento na sua area;
19.1.10. coordenar a melhoria da qualidade de vida dos servidores da Camara;
19.1.11. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

19.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara; escolaridade: diploma
de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em Gestdo de Pessoas, Gestdo
Plblica ou Administracdo; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

20. COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVACAO
20.1. Atribuicoes:
20.1.1. coordenar, documentar e desenvolver projetos e sistemas de informacao;

20.1.2. coordenar e avaliar as definicdes e documentacdao de arquivos, programas,
rotinas de producgdo e testes de sistemas;

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

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

20.1.5. coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em operacdo;
20.1.6. elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

20.1.7. elaborar especificagdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e de
equipamentos de informatica;

20.1.8. elaborar pareceres técnicos relacionados as suas atribuicdes;

20.1.9. redigir, digitar e conferir expedientes diversos;
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20.1.10. gerir e fiscalizar contratos relacionados a tecnologia da informagao; a5 ) o
20.1.11. elaborar fluxos para a resolugdo de demandas internas do setor; St. Do Pdo
20.1.12. gerir o pessoal que |he seja subordinado;

20.1.13. coordenar a gest3o do parque de tecnolégico da Camara;

20.1.14. dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios;

20.1.15. assessorar os érgdos da Camara nas questdes relativas a tecnologia da
informacdo;

20.1.16. administrar a Sala de Equipamentos em conjunto com a area de infraestrutura,
seguranga da Informacéo e redes;

20.1.17. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

20.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacao em
dreas de Tecnologia de Informagdo; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores
municipais.

21. DIRETOR LEGISLATIVO
21.1. Atribuicdes:
21.1.1. assessorar diretamente & Mesa Diretora e o Plenario;

21.1.2. organizar a realizagdo das Audiéncias Publicas, Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes;

21.1.3. receber as matérias e proposi¢des destinadas a tramitagao legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminha-los a Presidéncia;

21.1.4. viabilizar, junto & Presidéncia, o arquivamento das matérias legislativas que ja
concluiram seus tramites;

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

21.1.6. prestar informagdes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as Comissdes e
aos Vereadores;

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

21.1.8. informar & Mesa, aos Vereadores e as Comissdes sobre a tramitagao de
processos;

21.1.9. apoiar os trabalhos das Comissdes, secretariando, subsidiando e orientando-as
na elaboragdo de documentos;
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21.1.10. preparar as sessOes com as matérias em pauta, controle de presenca e de
oradores;

21.1.11. elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Cerimonial, os roteiros das
Sessoes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Publicas;

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

21.1.13. determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as
atividades legislativas e parlamentares;

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

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

21.1.16. dirigir os servicos da Diretoria de acordo com a legislacdo vigente e o
Regimento Interno;

21.1.17. prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou pelos
Vereadores relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao andamento das proposicdes:

21.1.18. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

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

22. CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA
22.1. Atribuicdes:

22.1.1. realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo 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;
22.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

22.1.5. redigir a convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

22.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
22.1.7. providenciar reprodugéo de documentos e outros materiais;
22.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

22.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo,
oficios;

22.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;
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22.1.11. controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no
setor;

22.1.12. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo.

22.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacéo pelo Presidente da Camara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as
vedacdes legais dos demais servidores municipais.

23. COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO
23.1. Atribuigoes:

23.1.1. assessorar a Diretoria Legislativa na realizagdo das sessdes, fornecendo
documentos e acompanhando a discussdo e a votagao de matérias;

23.1.2. acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo
das matérias em tramitacdo e alimentando os sistemas de informacdes;

23.1.3. minutar proposicdes legislativas, exposigbes de motivos, oficios, editais e atos
diversos, podendo utilizar-se do conhecimento técnico dos demais setores;

23.1.4. providenciar a elaboragdo, com auxilio da Procuradoria, de proposigdes e
normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

23.1.5. orientar e supervisionar os demais parlamentares na elaboracdo de proposi¢des,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

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

23.1.7. realizar a gestdo do pessoal que |he seja subordinado;

23.1.8. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

23.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Direito; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

24. COORDENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS

24.1. Atribuigdes:

24.1.1. dirigir, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a execugao de
servicos especializados de registro dos trabalhos legislativos, apanhamento taquigrafico das

sessbes plenarias, audiéncias, sessdes solenes, extraordinarias e das reunides das ComissGes
em graus de maior e mediana complexidade;
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24.1.2. registrar e efetuar o mapeamento das sessdes ordindrias, solenes e
extraordindrias, audiéncias publicas e reunides de comissdes, bem como organizar as escalas
de registros taquigraficos;

24.1.3. elaborar relatérios estatisticos de produtividade parlamentar e das
manifestacdes, em Plenario, dos vereadores;

24.1.4. supervisionar a redacdo final dos pronunciamentos e publica-los em meio oficial
ou digital da Casa;

24.1.5. disponibilizar as transcri¢des revisadas dos pronunciamentos e debates durante
as sessbes plenarias por meio impresso ou digital, quando solicitado, e disponibiliza-
los/encaminhé-los aos gabinetes dos vereadores;

24.1.6. proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenario;

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

24.1.8. proceder a coleta de informagdes e a pesquisa de dados que subsidiem o correto
registro dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sessdes;

24.1.9. manter fontes de consultas necessarias ao servico taquigrafico e a elaboragao
das atas;

24.1.10. submeter 3 Mesa as expressdes antirregimentais, porventura contidas nos
pronunciamentos, procedendo a respectiva supressao, quando determinado;

24.1.11. propor a realizacdo de cursos internos de aperfeicoamento e atualizagdo
técnico-profissional;

24.1.12. supervisionar a elaboragdo das atas das sessdes plenarias, audiéncias publicas,
sessdes solenes, extraordinarias e das reunides das Comissdes;

24.1.13. solicitar, conforme necessidade, revisdo de pronunciamentos e debates ao
Setor de Redacgdo Legislativa;

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

24.1.15. determinar ao Setor de Taquigrafia e Redagdo Legislativa o atendimento de
eventual convocacdo do Presidente da Camara para prestagdo de servigos;

24.1.16. assessorar a Diretoria Legislativa na normatizagdo dos procedimentos
especificos de redacdo e revisdo de textos legislativos, discursos, atas e em quaisquer atividades
correlatas;

24.1.17. desempenhar outras atribuigGes relativas ao cargo.

24.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formagdo em
Letras ou Direito; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
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25. COORDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS
25.1. Atribuigdes:

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

e

25.1.2. supervisionar a tramitagdo de proposituras e documentos nas Comissoes
Permanentes
preparar os atos de constituicdo das Comissdes Permanentes e Especiais;

Temporarias;
25.1.3. preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes e Temporarias;

25.1.4. elaborar e manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Comissoes
Parlamentares de Inquérito;
25.1.5. encaminhar para publicagdo as matérias relativas as Comissdes Permanentes e
Temporarias;

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

25.1.7. prestar orientagdo regimental aos parlamentares, bem como as Assessorias de
Gabinete, no que concerne a atuagdo das Comissdes;

25.1.8. prestar os esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame das
proposicdes, processos ou documentos que tramitam nas Comissdes;

25.1.9. assistir aos Presidentes das Comissdes no ordenamento dos trabalhos, inclusive
com vistas & preparacdo das pautas e convocagdo das reunides;

25.1.10. secretariar as reunides e ocupar-se da documentagdo, bem como das
correspondéncias de cada Comissao;
25.1.11. providenciar a publicagdo dos atos e documentos das Comissoes;
25 1.12. manter atualizado o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo, no que se refere
as informacdes das Comissoes;

25.1.13. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.
25.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;

escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacao em
Letras ou Direito; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

26. DIRETOR FINANCEIRO
26.1. Atribuigoes:

26.1.1. gerir as finangas, controlar a execucdo orcamentaria e registrar o movimento
contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara;

26.1.2. coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de
alteracdes orcamentarias, a 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 solicitagdo 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 orgamento e dos créditos orcamentarios, registrando os

valores empenhados, os pagos e os saldos;
26.1.6. elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementagdo de dotacdo

necessaria a execugdo do orgamento da Camara;
26.1.7. promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos a

regular liquidagao;
26.1.8. proceder a andlises periédicas e propor alteracdes da programacgao

orcamentdria e financeira, quando necessarias;
26.1.9. manifestar-se em processos referentes as despesas previstas e ndo previstas no

e manter os registros

bancarias

orcamento; preparar ordens de pagamento;
contas

26.1.10. controlar os saldos das

correspondentes;
26.1.11. manter arquivo de toda a documentagdo relativa aos pagamentos e

movimentos financeiros e contabeis;
26.1.12. realizar a conferéncia de célculos de reajustes, repactuagdes, acréscimos,
supressdes e revisdes contratuais, bem como de outros demandados pela Mesa Diretora;
26.1.13. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagd@o e sistemas

relativos a sua area de competéncia;
26.1.14. informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento

econdmico-financeiro;
26.1.15. prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposicoes

legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;
26.1.16. elaborar a documentagdo relativa a execugdo orcamentaria, financeira e

contébil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas; e
26.1.17. elaborar estimativa de impacto orcamentario-financeiro de proposi¢des

legislativas;
26.1.18. coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servicos de

tesouraria da Camara;
26.1.19. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

26.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacéo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer &rea, sendo preferivel a formagdo em
Contabilidade; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.
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27. CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA
27.1. Atribuigoes:

27.1.1. realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o controle dos servicos
pertinentes as atividades contdbeis, 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 convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

27.1.6. realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;
27.1.7. providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;
27.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinete.

27.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacdo,
oficios;

27.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

27.1.12. desempenhar outras atribui¢cdes relativas ao cargo.

27.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Camara;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-se as
vedagoes legais dos demais servidores municipais.

28. COORDENADOR CONTABIL
28.1. AtribuicOes:

28.1.1. proceder ao levantamento e a andlise de dados e fornecer elementos
comparativos para elaboracdo da peca orgamentaria;

28.1.2. verificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva
classificagdo orcamentaria;

28.1.3. analisar processos de despesas para fins de empenho;
28.1.4. preparar os balancetes mensais e o balango anual da Cadmara;
28.1.5. escriturar a movimentagao dos recursos financeiros da Camara;

28.1.6. analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contdbeis utilizados nos
processos de pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados;
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28.1.7. verificar, por ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos saldos
apresentados pelas contas contdbeis e a compatibilidade desses saldos com as normas
aplicaveis;

28.1.8. registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e
patrimonial e arquivar a documentacgao pertinente;

28.1.9. auxiliar na elaboracdo de relatérios gerenciais acerca da execugdo orgamentaria
e financeira;

28.1.10. subsidiar a elaboracdo da prestacao de contas ao Tribunal de Contas quanto
aos demonstrativos contabeis e informagdes relacionadas a sua area de atuacdo;

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

28.1.12. proceder, diaria e mensalmente, a andlise das demonstracdes contabeis, com
vistas ao controle dos registros da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e ao
encerramento do exercicio financeiro;

28.1.13. manter atualizados os registros sintéticos dos bens méveis e imoveis, com base
em relatdrios fornecidos pelo setor de patrimonio;

28.1.14. proceder a analise mensal dos relatérios de almoxarifado, em confronto com
os registros contabeis, conforme as normas vigentes;

28.1.15. promover o registro contdbil das saidas e outros acertos de material de
consumo e bens moveis que transitarem pelo almoxarifado, bem como outros acertos

pertinentes a movimentacdo de bens do ativo permanente, com base em relatdrios fornecidos
pelo setor de patrimonio;

28.1.16. preparar relatérios informativos referentes a situacdo financeira e patrimonial
da Camara;

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

28.1.18. analisar e arquivar documentagao de prestacdo de contas de viagens;
28.1.19. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

28.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeac&o pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a formacdo em
Contabilidade; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
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aplicaveis, e CONSIDERANDO, emissao do Parecer Juridico e do Controle Interno Municipal favoraveis, RESOLVE: HOMOLOGAR o processo de
Dispensa de Licitagdo n° 023/2023, tendo como objeto a Aquisigao 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
n° 14.738.381/0001-15, com Valor Global de R$ 31.500,00 (trinta e um mil e quinhentos reais).

Porto Acre —AC, 23 de agosto de 2023.

BENEDITO CAVALCANTE DAMASCENO
Prefeito Municipal de Parto Acre

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

EXTRATO DO CONTRATO N° 313/2023
DISPENSA DE LICITACAO Ne° 023/2023 ‘
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 064/2023 N\ : g
CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ACRE Do Pée
CONTRATADA: A, DE SOUZA SANTOS

OBJETO: Aquisi¢do 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.

VALOR GLOBAL: R$ 31.500,00 (trinta e um mil, quinhentos reais);

VIGENCIA: a partir da data de sua assinatura até 31 (trinta e um) de dezembro de 2023.

DOTACAO ORCAMENTARIA: Programa de Trabalho: 2.090 — Manutengdo 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 SANTQS (Contratada).

PORTO WALTER

s AT

ESTADO DO ACRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO WALTER

EXTRATO DE ADITIVO DE CONTRATO - INEXIGIBILIDADE N° 05/2022

Espécie: Aditivo ao Contrato n® 393/2022

Contratada: J APEDROSANETO inscrita no CNPJ n° 45.857.367/00001-64

Objeto: O objeto do presente aditivo € a prorrogacgéo de prazo do contrato n. 0393/2022, decorrente do Inexigibilidade n® 05/2022 cujo objeto €
Contratagao de engenheiro civil com registro no CREA, para atividades técnicas na drea de engenharia, incluindo desenvolvimento de projetos,
fiscalizagao de obras e servigos no Municipio de Porto Walter até o dia 30 de junho de 2024. Tendo em vista a relevancia dos servigos, que estdo
sendo prestados de forma satisfatdria, opta-se por aditiva o contrato por mais 12 meses, atendendo demanda das secretarias diversas.. Permane-
cem inalteradas as demais condigdes e clausulas do contrato original, ndo modificadas por este instrumento, declarando-se nesta oportunidade a
ratificacdo das mesmas. Assinam: Sebastido Nogueira de Andrade CONTRATANTE e Jodo Alves Pedrosa Neto, CONTRATADA.

Porto Walter — Acre, 30 de junho de 2023,

Sebastido 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".

O 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 alteragoes:

§4° Criam-se os cargos de Analista Legislativo especialidades em Gestdo de Pessoas, Logistica e Gestdo Publica, constantes no anexo Il desta
Lei Complementar.” (NR)

“Art. 13. Integram o quadro de pessoal as Fungdes de Confianga e os Cargos em Comisséo previstos nos anexos V e VI desta Lei Complementar,
para o exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.” (NR)

“Art. 14. Reserva-se o percentual de, no minimo, 65% (sessenta e cinco por cento) das fungdes de confianga aos servidores efetivos da Cadmara
Municipal de Rio Branco.” (NR)

“Art. 21. A nomeagao para os cargos constantes do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal de Rio Branco sera feita obedecendo os
requisitos e as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e comissionado discriminados nos anexos IX e X desta Lei Complementar, da seguinte
forma:” (NR)
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“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 serdo preenchidos obrigatoriamente por servidor efetivo da Camara Municipal de Rio Branco:

| - Diretor Legislativo;

Il - Controlador-Geral;

Il - Coordenador de Gestao de Pessoas;
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IV - Coordenador de Registros de Pronunciamentos;

V - Coordenador Técnico Legislativo; e

VI - Ouvidor-Geral.

§1°- A O 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 Il, VI, V e IX da Lei Municipal n® 1.887, de 2011, passam a vigorar na forma dos anexos |, I, lll e IV, 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 publicacéo. )

Rio Branco-Acre, 23 de agosto de 2023, 135 da Reptiblica, 121° do Tratado de Petropolis, 62° do Estado do Acre e 140° ds(mm@ibtagd%Rio Branco.

T

Tiao Bocalom & ]
Prefeito de Rio Branco [S)
< DILEGIS 3
ANEXO | T ©
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO . .
~ .
Gr;t]:a‘?or?aﬁu- Niveis or::em Denominagio Pré-Requisitos gl Do C‘%‘gm B
Grupo I 1 Auxiliar legislativo: servente/vigia Ensino fundamental completo. 03
2 Auxiliar legislativo Ensino fundamental. 038
1 Agente legislativo Ensino médio Completo. 27
Grupo I I 2  |Agente legislativo (especialidade Policia Legislativa) ﬁgii;;;ont:iglngggglztsar;;:. Curse:profising 15
3 Agente legislativo; (especialidade: tradutor intérprete de|[Ensino médio Completo e curso profissionali-| 04
linguas de sinais) zante na area de atuacdo.
1 Analista legislativo Diploma c.Ie Conclusdo de nivel superior, em 23
qualguer area.
2 Analista legislativo (especialidade: tecnologia da in-{Diploma de Formagao Superior em Redes de 04
formacao). Area: manutencdo Computadores.
3 Analista (especialidade: tecnologia da informacéo).Diploma de Formagéo Superior em Redes de 04
Area: redes Computadores.
Diploma, devidamente registrado, de nivel su-|
Grupo Ill 11 4 Analista legislativo (especialidade contabilidade) perior em ciéncias Contdbeis + Habilitagdo le- 11
gal Para o exercicio da profissao.
. 5i o P : Formacdo de Nivel superior (qualguer area) +
5 Analista legislativo (especialidade taquigrafia) habilitagio em taguigrafia. 08
6 Analista legislativo (especialidade: direito) Bacharel em Direito. 22
. N e - . -, |Formagao de nivel superior em letras ou comu-,
7 Analista legislativo (especialidade redagao e revisao) Hloaeao-aadil. 04
8 Analista legislativo (especialidade: administracéo) Formacao de Nivel superior em administragdo. 03
9 |Analista legislativo (especialidade: Gestdo Publica) |-Sn Superior em Gestao Publica ou Admi- g
nistracao e registro no orgao de Classe.
10 |Analista legislativo (especialidade: Logistica) i:ﬂ?;sfr‘;‘;g';"; f;“g;g%’f:g;g%??g;:!? Ul o4
Ensino Superior em Gestéo de recursos Hu-
1 Analista legislativo (especialidade: Gestao de Pessoas) |manos, Gestdo Publica ou Administracdo e 04
registro no 6rgdo de Classe.
Ensino superior em Direito, registro na Ordem
12 |Procurador dos Advogados do Brasil e experiéncia juridica 04
de, no minimo, 2 (dois) anos.
Total 158
ANEXO Il
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA
Simbolo Quantidade Valor(R$)
FC-1 18 2.900,00
FC-2 10 2.400,00
ANEXO il
QUADRQ DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Ordem Cargo comissionado Simbolo Quantidade Valor (R$)
1 Diretor Executivo CC-5 1 15.096,30
2 |Diretor Financeiro CC-5 1 15.096,30
3 |Diretor Legislativo CC-5 1 15.096,30
4  |Controlador-Geral CC-5 1 15.096,30
5 Diretor da Escola do Legislativo CC-5 1 15.096,30
6 |Assessor Especial da Presidéncia CC-4 2 10.922,77
7  |Assessor Especial da Primeira Secretaria CC-4 2 10.922,77
8 |Chefe da Assessoria de Imprensa e Cerimonial CC-4 1 10.922,77
9 |Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-4 1 10.922,77
10 |Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CcC-4 1 10.922,77
11 |Coordenador das Comissdes Técnicas CC-4 1 10.922,77
12 |Coordenador da Policia Legislativa CC-4 1 10.922,77
13 |Coordenador de Gestdo de Pessoas CC-4 1 10.922,77
14 |Coordenador de Registros € Pronunciamentos CC-4 1 10.922,77
15 |Coordenador Técnico Legislativo CC4 1 10.922,77
16 |Coordenador de Gestdo Documental, Patrimonial e de Infraestrutura CC-4 1 10.922,77
17 |A or de Desenvolvimento de Projetos CC-3 1 9.244 51
18 |Assessor de Planejamento Estratégico CC-3 1 9.244,51
19 |Coordenador de Tecnologia da Informacéo e Inovacao CC-3 1 0.244 51
20  |Ouvidor-Geral CC-3 1 9.244 51
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21 |Coordenador Contabil CC-3 1 9.244,51
22 |Coordenador Pedagogico CC-2 1 7.645,40
23 |Coordenador de Licitagcdes CC-2 1 7.645,40
24  [Coordenador de Contratacdes CC-2 1 7.645,40
25 |A or Especial da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40
26 |Assessor Especial da Vice-Presidéncia 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-Presidéncia CC-2 1 7.645,40
29 |Assessor de Comunicagao e Divulgacéo 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 CCA1 1 5.129,08)
34 [Chefe de Gabinete da Procuradoria Especial da Mulher CC-1 1 \pal dg  5.129,06
TOTAL 38 ‘\\\\(\“’ i s
<
ANEXO IV o ]40 S
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGQOS EFETIVOS iy ‘S 3
Cargo: > D“—E ] o
argo: AUXILIAR LEGISLATIVO O
Descrigao sintética: execugao de atividades administrativas de menor complexidade. o ) C
Atribuicdes: Pf
redigir correspondéncias, circulares, comunicados e documentos simples relativos ao setor em que esta lotado; t DO

exercer atividades de reprografia, digitagdo de textos, documentas, tabelas e similares, bem como conferir os mesmos;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos de informatica, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel fundamental, fornecido por instituicio
de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

Descricdo Sintética: execugdo atividades de apoio administrativo.

Atribuigdes:

receber, conferir e protocolar expedientes internos e a correspondéncia oficial da Camara;

redigir documentos utilizando a redagao oficial;

auxiliar na elaboragado de minutas de contratos e convénios;

coletar dados, elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar calculos e dar apoio operacional
para elaboragdo de manuais técnicos;

acompanhar processos administrativos e legislativos verificando os prazos estabelecidos, tramitando processos e encaminhando documentos para publicagao;
atender usuarios no local ou a distancia, fornecendo informagdes; identificando a natureza das solicitacdes dos usuarios e atendendo fornecedores;
exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de nivel médio, fornecido por instituicio de en-
sino reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Cargo:POLICIAL LEGISLATIVO

Descrigdo sintética: planejamento, coordenagao e execugao de planos de seguranga de pessoas, protegdo de bens, servigos e instalagdes.
Atribuicdes:

executar a seguranca de vereadores, servidores e outras pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necessario;
executar o plano de seguranca das sessdes do Plendrio e dos eventos oficiais;

executar, quando determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer instalagdo que venha a ser designada para a realizacio de sessdo;
fornecer o apoio operacional e técnico necessario as Comissoes parlamentares de Inquérito nas dependéncias da Camara;

emitir, controlar e recolher credenciais de identificacéio de pessoas e de veiculos para acesso as dependéncias da Camara e aos estacionamentos privativos;
atuar em procedimentos de investigag&o com a finalidade de apurar a materialidade e a autoria dos delitos cometidos no ambito da Camara;

executar atos necessarios ao andamento dos inquéritos policiais, termos circunstanciados e sindicancias instaurados na forma regulamentar;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de nivel médio, fornecido por instituicio de en-
sino reconhecida pelo Ministério da Educagao; curso de vigilancia armada ou outra formagao que habilite 0 manuseio de arma de fogo; boa satde
fisica e mental, recomendada em exame psicotécnico para avaliacdo de suas caracteristicas ao perfil profissiografico do cargo, idoneidade moral
e bons antecedentes.

Cargo: TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

Descrigdo sintética: Tradugéo e interpretacéo em Libras, de maneira simultanea ou consecutiva, de votos, pareceres, pronunciamentos, dialogos.
Atribuicdes:

realizar a interpretagdo/tradugdo em Libras no decorrer das sessoes do plenario da Camara;

realizar a interpretac&o/traducéo em Libras para a lingua portuguesa ou vice-versa de maneira simultanea ou consecutiva de palestras, pronuncia-
mentos, debates;

intermediar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e Portugués);

transpor textos para a Lingua Brasileira de Sinais, consultando dicionario e outras fontes de informacdes sobre as diferencas regionais;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de nivel médio, fornecido por instituicdo de en-
sino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e certificado de formacao técnica em Libras.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

Descrigao Sintética: execucdo de atividades, de nivel superior, nas dreas administrativas e legislativas.

Atribuicdes:

prestar consultoria aos érgaos de apoio do Poder Legislativo de Rio Branco;

elaborar minutas de proposigoes legislativas, pronunciamentos e contratos administrativos;

examinar e instruir processos;

acompanhar a execugao de contratos administrativos;

elaborar estudos técnicos, emitir informacdes e instrucdes sobre matéria de interesse do Poder Legislativo de Rio Branco;

prestar suporte técnico as atividades parlamentares de fiscalizagdo e controle extemo da administragédo publica;

integrar comissdes administrativas;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo de nivel superior, em qualquer &rea, fornecido
por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE PROGRAMAS)
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Descrigao sintética: execugao de atividades, de nivel superior e espe-

cializado, nas dreas de gerenciamento de servigos de Tl e de se n
ABES,

da informagao. o
Atribuigdes: N
desenvolver projetos e sistema de informatica; "éo J C{l
documentar os sistemas; £

analisar e avaliar diagramas, estruturas e descrigbes %enu

idas de sistemas;

sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos n

‘a utilizagdo dos sistemas; \es
analisar e avaliar as definicdes e documentagédo de arquivos,tpm -
mas, rotinas de producgao e testes de sistemas;

identificar as necessidades de produgo, alteracéo e otimizacdo de sistemas;
prestar suporte técnico e treinamento aos usudrios de sistemas;
analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados, assim
como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;
planejar e coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em operacao;
elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

elaborar especificacdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e
equipamentos de informatica;

propor padroes e soluges para ambientes informatizados;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-
clusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Sistema de Infor-
macdo, Ciéncia da Computacdo ou Analise de Sistema, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO (ADMINISTRAGCAO E SUPORTE DE REDES)
Descricao sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e especiali-
zado, nas areas de gerenciamento e manutencao de redes local e remota,
realizando a instalagdo e configuracgo de computadores e ativos de rede.
Atribuicoes:

instalar, configurar e ajustar desempenho dos principais servicos de
rede, tais como: DNS, SMTP, PO, P3, IMAP, LDAP, DHCP;
implementar utilitarios especificos para administragédo, configuracdo ou
monitoracdo da rede de sistemas operacionais e servicos;

configurar firewalls/proxies e implementacd@o de mecanismos de defesa
manuais e automaticos;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de conclu-
sdo de curso de graduagéo de nivel superior em Sistema de Informagéo
ou Redes de Computadores, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE CONTABILIDADE
Descrigdo Sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, nas areas relacionadas a contabilidade em geral.
Atribuigbes:

supervisionar, orientar e executar escrituragdo de livros contabeis;
elaborar demonstragbes contabeis, atendendo ao disposto nas legislagbes perti-
nentes, bem como realizar andlises econdmicas, financeiras e patrimoniais;
examinar os atos de natureza financeira e orgamentaria, propondo,
quando for o caso, a realizagdo de auditorias para apuragado de fatos
que meregam estudos mais aprofundados;

emitir pareceres sobre aspectos financeiro, orgamentario, contabil, pa-
trimonial e operacional;

executar atividades de supervisdo, programacdo, coordenagdo ou
execugdo especializada, em grau de maior complexidade, referentes
a trabalhos de administragao financeira e patrimonial, contabilidade e
auditoria, compreendendo analise e pericia contabeis;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-
clusao de curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por
instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao
e registro no respectivo orgao de classe.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA
Descrigao sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, nas areas relacionadas ao provimento dos registrostaquigrafi-
cos das sessdes plendrias e dos eventos oficiais.

Atribuigbes:

efetuar o acompanhamento taquigrafico dos relatorios, votos, debates e
demais pronunciamentos orais nas sessoes plenarias;

transcrever, revisar e disponibilizar os debates e pronunciamentos reali-
zados em reunides de comissdes, féruns e outros eventos institucionais
promovidos pelo Poder Legislativa de Rio Branco/AC;

degravar materiais audiovisuais a pedidos dos vereadores;

cadastrar, na edi¢do, as notas taquigréficas que serdo transcritas, dan-
do-lhes titulagéo;

agrupar, ordenar, compor e revisar as tradugées das notas taquigréficas;
acompanhar e analisar a legislagdo e as inovagdes relacionadas
a area de Taquigrafia;

analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedi-

' Descrigdo Sintética:
:poespecializado,envolvendo estudo e apreciacdo de assuntos juridicos.

mentos relativos a Taquigrafia;
exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-

@lusao de curso de nivel superior em qualquer area, fornecido por ins-

tﬂiq,éo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo e
a;%)vagéo em prova pratica de taquigrafia.

C@go: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE DIREITO
execucdo de atividades, de nivel superior e

Atribuigdes:

elaborar estudos, relatdrios e notas técnicas sobre assuntos juridicos;
analisar procedimentos administrativos e legislativos;

elaborar minutas de despachos e pareceres sobre assuntos juridicos;
elaborar minutas de atos normativos;

auxiliar os 6rgéos legislativos e administrativos na compreenséo e reso-
lugdo de controvérsias juridicas;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-
clusdo de nivel superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE REDAGAO E REVISAO
Descrigdo Sintética: execucao de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, direcionadas aredacao e revisao final de textos e proposigoes.
Atribuigdes:

coordenacéo, orientacdo e execucao de trabalhos de interpretacao, re-
visdo e redacao final de textos legislativos, discursos e atas de sessoes
plenarias e de reunides das comissoes permanentes e temporarias;
exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado,de conclusao
de curso de nivelsuperior em Letras ou Comunicagao Social, fomecido por
instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE ADMINISTRAGAO
Descrigdo Sintética: execucao de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, em areas relacionadas a administragdo geral e publica.
Atribuigdes:

realizar atividades relacionadas a planejamento, formulacéo, organiza-
¢do, coordenagdo, gestdo, supervisdo, execugdo, acompanhamento,
controle e avaliagdo nas areas de: organizagio, sistemas e métodos;
desenvolvimento organizacional; documentagéo e informagao; arquivo;
processo administrativo; recursos materiais e patrimoniais; licitagéo e
contratos administrativos;

elaborar notas técnicas, explicativas, relatdrios periddicos, estudos e
pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuagao;
realizar auditorias e pericias na sua area de atuagao; )
exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamenteregistrado, de conclu-
sdo de curso de nivel superior em Administragao, fornecido por institui-
¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao eregis-
tro norespectivo orgao de classe.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PUBLICA
Descrigao sintética: execugdo de atividades, de nivel superior e especializado,
em dreas relacionadas a gestao publica e ao controle de politicas publicas.
Atribuigdes:

planejar, programar, desenvolver, controlar e avaliar atividades relativas
a gestao publica e formulagao de politicas publicas;

monitorar e fiscalizar o cumprimento da missdo, objetivos, metas, pla-
nos, programas e projetos institucionais;

estabelecer orientagdes, diretrizes estratégicas, planos de agao preventi-
vos e corretivos com base em indicadores de desempenho e resultados;
planejar e coordenar atividades de govemanga e gestao em tecnologia de in-
formagao e comunicagao, definindo objetivos, metas, riscos, projetos, necessi-
dades da administragéo publica acompanhando tendéncias tecnolégicas;
elaborar notas técnicas, explicativas, relatérios perioédicos, estudos e
pesquisas sobre temas e assuntos pertinentes a sua area de atuagao;
exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-
clusdo de curso de nivel superior em Gestao Publica ou Administragéo,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE LOGISTICA
Descricdo sintética: execucdo de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, direcionadas ao planejamento, desenvolvimento e controle do
processo logistico de contratagdes.

Atribuicdes:

auxiliar na estruturagdo e desenvolvimento do processo logistico de
aquisicd@o de bens e contratacdo de servigos, objetivando melharias no
processo e redugéo de custos logisticos;

desenvolver indicadores de desempenho sobre a efetividade das contratagdes;
auxiliar no controle e reposigéo de estoque de materiais;

realizar pesquisa de mercado buscando melhores solugdes em
bens e servigos;




199 Segunda-feira, 28 de Agosto de 2023

N° 13.604

' DIARIO OFICIAL

auxiliar na negociagao com fornecedores melhores condiges de prego
e qualidade de servigo;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento:diploma, devidamente registrado, de conclusdo
de curso de nivel superior em Logistica ou Administragao, fornecido por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educago.
Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE GESTAO DE PESSOAS
Descrigao sintética: execugéo de atividades, de nivel superior e espe-
cializado, na area de gestdo de pessoas.

Atribuiges:

auxiliar no planejamento e execugéo da politica de gestao de pessoal;
auxiliar na gestdo do quadro de servidores efetivos e comissionados,
controlando os registros funcionais, frequéncia, licengas e afastamen-
tos, nomeagoes e exoneragbes e movimentacdo na carreira;

auxiliar na instrucdo de procedimentos administrativos relacionados a
sua area de atuacdo;

elaborar pesquisas, relatérios e notas técnicas em assuntos relaciona-
dos a sua area de atuagdo:

intermediar a aplicagdo da avaliacdo de desempenho funcional;
intermediar a selecio de estagiarios e aprendizes;

exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: diploma, devidamente registrado, de con-
clusdo de curso de nivel superior em Gestdo de Recursos Humanos,
Gestdo Publica ou Administracdo, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Cargos: SERVENTE E VIGIA —guadro suplementar em extingdo.
ANEXO V

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
CHEFE DE GABINETE (PRESIDENCIA, VICE-PRESIDENCIA, PRI-
MEIRA SECRETARIA E SEGUNDA SECRETARIA)

Atribuicoes:

realizar o planejamento, a organizac&o, a SUperviséo e o controle dos servicos
pertinentes as atividades-fim e administrativas desenvolvidas no Gabinete;
organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

redigir a convocacéo para reunides, oficios, atas de reunides
e outros documentos;

realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;

providenciar reprodugdo de documentos e outros materiais;

prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao Gabinete;
organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de proje-
tos, legislagdo, oficios;

organizar salas e ambientes de reunides;

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

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre indicacdo pelo titular do gabinete;
escolaridade minima: diploma ou certificado de concluséo de ensino me-
dio; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR ESPECIAL (PRESIDENCIA, VICE-PRESIDENCIA, PRI-
MEIRA SECRETARIA E SEGUNDA SECRETARIA)

Atribuigbes:

acompanhar e assessorar o membro da Mesa a que esteja vinculado em
questoes ligadas a administragao da Camara Municipal de Rio Branco/AC;
representar institucionalmente o membro da Mesa Diretora a que esteja
vinculado;

servir de ponte entre o membro da Mesa a que esteja vinculado e os de-
mais servidores, repassando orientagdo e posicionamentos atualizados;
realizar interlocugdo politico-administrativa com representantes de go-
vernos, autoridades publicas e entidades da sociedade civil;
acompanhar ou representar o membro da Mesa em atividades externas
relacionadas ao mandato diretivo;

agendar e participar de reunides e audiéncias com sefores internos e
externos da Camara;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre indicagao pelo membro da
Mesa; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formagdo em Direito; sujeita-se as vedagoes legais dos de-
mais servidores municipais.

CONTROLADOR-GERAL

Atribuigdes:

fiscalizar a execugdo da programacéo orgamentaria da Camara;

avaliar a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional
quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos;
zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admis-
sdo de pessoal, contratos e licitages;

examinar a conformidade dos processos relacionados a licitages, dispen-
sas, inexigibilidades e demais contratagdes celebradas pela Cémara;
apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Ex-

terno, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes
remetidos pelo Poder Executivo;

analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
zelar pela observancia dos limites de gasto com pessoal;

supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos da legislagdo vigente;

produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a
acdo e a gestio do Presidente e dos responsaveis pela Administragéo
e Setores da Camara;

participar dos processos de expansao e informatizagdo, com vistas a
proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de
controle intemo;

realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminacéo de informacdes técnicas e legislativas;
recomendar, acompanhar e avaliar a execucédo de auditorias e sindicancias.
propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem
estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administra-
tivas, concernentes a agao do sistema de controle interno;

fornecer informacdes de interesse publico guanto a tramitacao de pro-
cedimentos internos da Controladoria, mediante requisigao oficial;
promover, organizar e executar programacgao periédica de auditoria
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os
respectivos relatorios;

alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que ti-
ver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de iregularidade ou ilegali-
dade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocor-

réncias semelhantes; WMGipa/
identificar erros e fraudes, bem como os agentes respop‘!ﬁveis; %
desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargp. 5 (/2 w8
Requisito para provimento: ser servidor efetivo da mata; escolarida-
de: diploma de nivel superior em qualquer area, séndo §r—
magao em Direito, Contabilidade ou Administragao.

OUVIDOR-GERAL .
Atribuigdes:

receber e examinar manifestagdes referentes a prestag%

puiblicos pelos setores da Camara Municipal de Rio Branco/AC;

propor a adogdo de medidas para a corregdo e a prevengao de falhas e omis-
sbes pelos responsaveis pela inadequada prestagéo do servigo publico;
produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagéo dos usuarios dos
servigos publicos prestados no dmbito da Camara;

contribuir com a disseminagao das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagao da prestagdo dos servigos publicos;
acompanhar e executar as tarefas relacionadas aos canais de acesso
do cidaddo a Camara, como, por exemplo, o SIC e o E-SIC, encami-
nhando os processos nos termos da Lei de Acesso & informagao (Lei
12.527/2011) e da Lei de Protegdo de Dados (Lei 13.709/2018);
acompanhar, até a solugao final, as informagoes (denuncias, reclamagoes,
sugestdes, opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;
requisitar informagdes aos setores e servidores da Camara necessarias
para o desenvolvimento de suas atribuigdes;

receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as
informagoes encaminhando ao Presidente quando o pedido for referen-
te ao tratamento de dados pessoais, nos termos da Lei de Protegao de
Dados (Lei n° 13.709/2018);

elaborar o relatério mensal dos atendimentos realizados;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formagdo em Direito, Gestdo Publica ou Administragao;
sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

representar a Escola perante a Camara e entidades externas;

dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias e
adequadas a sua regularidade a ao seu funcionamento;

elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado ao Conselho
Escolar e submetido & Mesa Diretora da Camara;

administrar os gastos da Escola em estreita consonéncia com a previ-
sdo orgamentaria;

orientar os servigos administrativos e pedagogicos da Escola;

assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia
oficial da Escola;

expedir editais dos cursos palestras, conferéncias, debates, simpdsios
e seminarios oferecidos;

propor & Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, ins-
trutores, palestrantes e conferencistas;

solicitar a Presidéncia da Camara os equipamentos e materiais perma-

Onvimin O~
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nentes necessarios ao funcionamento da Escola;

realizar estudos e pesquisas sob demanda da Mesa Diretora;

manter articulagdo com outros centros de educagao profissional, bus-
cando troca de experiéncias e inovagdo pedagogica;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formacao em Pedagogia ou outra graduagéo em licencia-
tura; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR PEDAGOGICO

Atribuigoes:

coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregao da Escola
do Legislativo, o desenvolvimento de cursos, programas e o desempe-
nho dos instrutores, professores e conferencistas;

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

submeter & apreciagdo da Direcdo da Escola do Legislativo os nomes
de instrutores, professores e conferencistas;

promover, regularmente, a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo
Corpo Docente da escola, abordando requisitos como didatica e conte-
udo com vistas ao aprimoramento da qualidade do ensino ofertado pela
Escola do Legislativo;

garantir a aplicacdo do formulario de avaliagéo no final das atividades reali-
zadas pela Escola do Legislativo, tais como: cursos, palestras, entre outros;
definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizagdo e funcionamento dos
cursos oferecidos para a elaboragéo do planejamento pedagogico anual;
assinar, quando for o caso, juntamente com a Diretoria da Escola do
Legislativo os documentos afetos & sua competéncia;

elaborar, em conjunto com o Diretor da Escola, os editais para o proces-
so de selegdo interna de servidores interessados em ministrar cursos e
outras atividades na Escola;

analisar a qualidade do material didatico a ser entregue aos alunos;
receber e apresentar aos alunos, os professores, palestrantes ou confe-
rencistas na abertura das atividades da Escola do Legislativo;
desempenhar outras atribuigbes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacéo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em Pedagogia, gra-
duacéo em licenciatura ou habilitagdo especifica em licenciatura plena;
sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE POLICIA LEGISLATIVA

Atribuigdes:

planejar, supervisionar e controlar os trabalhos relacionados com os
servigos de policia, seguranga e manutengéo da ordem na Camara;
propor medidas de policiamento ao Presidente da Camara;

propor ao Presidente normas internas de seguranga;

assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de policia e seguranga;
coordenar e fiscalizar os procedimentos de investigagdo com a finali-
dade de apurar a materialidade e a autoria dos delitos cometidos no
dmbito da Camara;

supervisionar a execugdo dos atos necessarios ao andamento dos in-
queéritos policiais, termos circunstanciados e sindicancias instaurados
na forma regulamentar;

manter entendimentos com a Assessoria de Imprensa e Cerimonial acerca
da programagao de visitas, de recepgdo de autoridades, de eventos e de
solenidades, para planejar os dispositivos de seguranga, se necessario;
diligenciar a apuragdo de infragdes penais e administrativas ocorridas nas
dependéncias da Camara, mediante expressa autorizagao do Presidente;
supervisionar o exercicioda prerrogativa de recolhimento de armamento
institucional nos casos confirmados de impericia, negligéncia e impru-
déncia, respeitando os procedimentos de adverténcia verbal, advertén-
cia escrita e por fim o recolhimento;

coordenar os procedimentos para aquisigdo, guarda e gerenciamento
de produtos controlados utilizados pela Policia Legislativa;

coordenar a elaboragdo do Plano de Seguranga Pessoal do Presidente
da Cémara, assim como o Plano de Seguranga dos vereadores e medi-
das de seguranga para servidores e visitantes;

supervisionar os servigos ordinario e extraordinario, controlando a ma-
nutencao do efetivo minimo necessario as atividades policiais nas de-
pendéncias da Cémara inclusive quando houver reunides ou eventos
em locais diversos de sua sede;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara integrante da
carreira de Policial Legislativo; escolaridade minima: diploma ou certifi-
cado de conclusdo de ensino médio.

CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER
Atribuigdes:

organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacio-
nada a gestdo de pessoas ou finalistica, relacionada a anélise de pro-
cessos que tramitam na Procuradoria Especial da Mulher;

organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;

elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

redigir a convocacgado para reunides, oficios, atas de reunides e
outros documentos;

realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

prestar informacgées sobre assuntos relacionados ao gabinete.
organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos,
legislacéo, oficios;

organizar salas e ambientes de reunides;

cantrolar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no setor;

desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre indicagao pela titular do gabinete;
escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino mé-
dio; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.
CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

Atribuigoes:

elaborar a politica de comunicagdo da Camara;

elaborar as estratégias de comunicacio intemna e externa da Camara;
propor melhorias nos fluxos, formatos de disseminacéo, canais e pro-
cessos de comunicacdo interno e externo;

planejar agdes que assegurem a disseminagao das informagoes produ-
zidas na Camara, tanto interna como externamente por meio de midia
impressa e eletronica;

coordenar a producdo editorial da Camara, tanto em meio impresso
como em meio digital;

intermediar o contato institucional e de agentes politicos e plag{mpgym
os veiculos de comunicagdo e com a sociedade; W
assessorar diretamente os membros da Mesa Diretogs’ no relaciona-
mento com a imprensa; £

coordenar a atualizagéo da pagina eletronica da Cén@a; DIL
coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;
desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.
Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgéo pe
Céamara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualqu S
preferivel a formagdo em Comunicagdo Social, Relagbes Publicas ou Jor-
nalismo; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR DE COMUNICACAO E DE DIVULGACAO

Atribuigdes:

executar a politica de comunicagdo da Camara.

comunicar ao publico interno e externo os eventos realizados pela Camara;
comunicar ao publico interno e externo sobre os canais de
comunicagdo da Camara;

gerar insumos e transformar estes em informagao qualificada, organizada
e de alta qualidade para apoiar a tomada de decis&o dos agentes politicos;
produzir releases e textos jornalisticos correlatos;

apoiar no atendimento ds demandas de imprensa;

incentivar a participagao da sociedade nas agbes da Cadmara Municipal;
informar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a area de atuagéo;
desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formagao em Comunicagéo Social, Relagdes Publicas ou Jor-
nalismo; sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR DE CERIMONIAL

Atribuigdes:

elaborar o Manual de Cerimonial da Camara;

implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial,
orientando todas as unidades da Camara sobre sua utilizagao;
recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

manter atualizado o cadasfro de nomes, telefones e enderegas de autoridades;
coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comu-
nidade em geral, as dependéncias da Camara, expondo sua organiza-
¢ao e o seu funcionamento;

preparar, organizar, assessorar e supervisionar as solenidades, ses-
sdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, elabarando o
cronograma do evento e a sequéncia de falas e discursos;

auxiliar na contratagdo de fomecedores;

expedir convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento
das agdes programadas pela Camara;

coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
-determinados;

gerir e fiscalizar contratos relativas a area de atuagéo;

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

acompanhar os Membros da Mesa Diretora ou seus representantes em
visitas, recepgdes, solenidades e eventos que participem como convi-
dados, interna ou externamente, colaborando na organizagdo desses

%
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acontecimentos; Atribuigdes:

assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos oficiais;

orientar, indicar, contratar e ministrar cursos periodicos para os profis-
sionais que prestem servigos nas ceriménias e solenidades da Camara;
atuar como mestre de ceriménia na locugdo de eventos da Camara;
reconhecer, recepcionar, conduzir e registrar autoridades;

conduzir placas, diplomas e termos €, se for o caso, fazer a sua entrega;
desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagédo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagdo em Comunicagdo Social ou Relagdes Pu-
blicas; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR EXECUTIVO

Atribuigbes:

exercer a coordenacdo, supervisdo e controle da gestdo administrativa
da Camara e dos servigos administrativos dos setores subordinados,
fazendo uso de despachos ou expedientes proprios;

avaliar e controlar resultados de implantagdo de planos e programas;
acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados da Cama-
ra, assim como a organizagdo dos documentos e arquivos manuais e
automatizados;

elaborar fluxo de controle e rotina de trabalho;

manter comunicacdo institucional com outras Camaras, 6rgdos de
Governo e entidades da sociedade organizada, a fim de estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes, em beneficio do processo ad-
ministrativo;

executar as acdes administrativas em consonancia com as diretrizes e
politicas de gestdo estabelecidas pela Mesa Diretora;

colaborar com a Diretoria Legislativa e demais Coordenadorias que in-
tegram a sua estrutura, no planejamento, execugdo e acompanhamento
de trabalhos e projetos, objetivando o aperfeicoamento da organizagdo
parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos
administrativos e legislativos;

elaborar atos, portarias, circulares, instrugGes e ordens de servigos, nos
assuntos de sua competéncia;

elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de coopera-
¢Ao técnica a serem firmados pela Camara com outros orgéos e instituigoes;
despachar e deliberar matérias e procedimentos relacionados a licita-
goes e contratos;

colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara,
com incidéncia na estrutura organica, no desenvolvimento tecnoldgico e
dos sistemas de informacao, na qualificacédo do trabalho dirigente e de
chefia, na melhoria dos métodos de gestéo, na valorizagéo dos recursos
humanos e nas condigdes de instalagdo dos servigos;

solicitar 8 Mesa Diretora, quando entender necessario, parecer do Sis-
tema de Controle Interno e da Procuradoria sobre assuntos referentes a
Cémara Municipal; colaborar na fiscalizagdo de obras e servigos contra-
tados pela Casa Legislativa;

promover a desburocratizagdo e agilizagdo administrativa, a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as
solicitagoes dos municipes;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer &rea, sen-
do preferivel a formagao em Gestdo Publica, Administragdo ou Direito;
sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.
CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR EXECUTIVO

Atribuigoes:

organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacio-
nada a gestao de pessoas ou finalistica, relacionada a anélise de pro-
cessos que tramitam na Camara;

organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;

elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

redigir a convocagao para reunides, oficios, atas de reunides
e outros documentos;

realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete;

providenciar reprodugao de documentos e outros materiais;

prestar informacdes sobre assuntos relacionados ao gabinete;
organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legis-
lagao, oficios;

organizar salas e ambientes de reunides;

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

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacé&o pelo Presidente da Ca-
mara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino
médio; sujeita-se as vedagtes legais dos demais servidores municipais.
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

coordenar, implantar e gerenciar o Planejamento Estratégico da Camara;
coordenar e elaborar os trabalhos de composicdo da Proposta Orga-
mentaria da Camara;

acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento
Estratégico, promovendo e coordenando reunies de avaliacdo da estraté-
gia para consolidacdo das acgdes da Instituicdo e definicdo de novas metas
para correcdo de possiveis desvios dos rumos estratégicos;

apresentar a cada unidade administrativa da Camara a real execugao
do seu planejamento, monitorando possiveis distorgoes e orientando
quanto aos procedimentos a serem adotados durante o desenvolvimen-
to do exercicio financeiro;

manter discussdes e analises junto a outros drgdos de govemno rela-
cionados a execugdo dos movimentos orgamentarios, econdmicos, fi-
nanceiros e de Planejamento Estratégico, a fim de fomentar a troca de
conhecimentos e de tragar rumos uniformes;

emitir pareceres em processos administrativos relacionados as areas de
planejamento e gestao estratégica;

propor resolucdes relacionadas ao ambito do planejamento, orgamento
e gestao estratégica;

opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua com-
peténcia, sobre pontos de discusséo e decisGes a serem tomadas pela
Administragao;

desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livie nomeacao pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer, '@Wn-
do preferivel a formacdo em Gestédo Publica ou Adminis 0; sujei
-se as vedacdes legais dos demais servidores municipalS. \/9 4
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJET!

Atribuigdes: 8
definir o cronograma de agdes e entregas dos projetos;
definir os recursos a serem utilizados, com foco em uma gestao
acompanhar o andamento do projeto e facilitar as tarefasg
volvida, identificando, gerindo e resolvendo eventuais pr%rm,w
evitar atrasos ou problemas maiores;

definir as métricas que serdo utilizadas para avaliar a produtividade e o
sucesso das entregas feitas para a empresa ou para o cliente;

coletar informagdes para a consecugdo dos objetivos e metas da Camara;
auxiliar o agente de contratagdo no acompanhamento das contratagdes
e licitagdes sob sua responsabilidade;

elaborar solugdes para situagdes adversas que acontegam e que po-
dem envolver colaboradores, fornecedores ou custos;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagéo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagdo em Logistica ou Administragéo; sujeita-se
as vedagoes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE
INFRAESTRUTURA

Atribuigdes:

planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de gestao da
informagado, documentagao;

exercer o apoio instrumental no tratamento documental das normas ad-
ministrativas e legislativas;

coordenar, implantar e supervisionar as politicas de conservagao e de
preservagao da memdria e do patriménio historico, artistico e cultural
da Camara;

coordenar os servigos de protocolo;

supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo do servigo de limpeza dos
bens méveis, imdveis e equipamentos do prédio da Camara;
supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos veiculos de proprie-
dade da Camara e dos disponibilizados aos vereadores;

coordenar a execucao direta e indireta dos servigos de marcenaria, ser-
ralheria e manutengdo preventiva, preditiva, corretiva das instalagées
civis, elétricas, eletromecanicas, hidraulicas e hidrossanitarias nos imaé-
veis utilizados pela Camara;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livrie nomeagéo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer &rea, sen-
do preferivel a formago em Administragdo ou Gestdo Publica; sujeita-
-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE LICITACOES

Atribuigoes:

coordenar a condugao dos procedimentos licitatorios para aquisicdo de ma-
teriais, execucdo de obras e servicos, nos termos da legislagéo aplicavel;
processar e julgar as impugnacdes aos editais de licitagdo;

receber e processar os recursos administrativos interpostos por licitan-
tes em primeira instancia;

processar e julgar definitivamente os processos de inscrigdo no Cadas-
tro de Fornecedores da Camara, quando criado;

prestar informagdes sobre processos de sua competéncia;
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autorizar expedigao de certificados ou de atestados requeridos por em-
presas inscritas no registro cadastral;

propor a instauragdo de processos, com vistas a apuragdo de infragdes
cometidas no curso da licitagao;

supervisionar a publicagdo dos instrumentos convocatérios e demais
atos relativos as licitagdes no dmbito da Camara;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgéo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagdo em Direito ou Administragdo; sujeita-se as
vedagdes legais dos demais servidores municipais.

COORDENADOR DE CONTRATAGCOES

Atribuigdes:

coordenar a instrugdo e o processamento das contratagoes diretas e de
adesao a atas de registros de precos;

providenciar, em relagdo as contratacoes diretas, apos a autorizagdo da
despesa pela autoridade competente, a publicagdo do ato no Portal da
Transparéncia da Camara, nos sistemas do Tribunal de Contas do Es-
tado, no Portal Nacional de Contratagges Publicas (PNCP) e no Diario
Oficial do Estado do Acre;

providenciar, em relacdo aos contratos, atas de registro de precos, convénios e
demais avengas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

a disponibilizagdo, no PNCP, do inteiro teor dos instrumentos contratu-
ais e de seus anexos;

a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia da Camara, do inteiro
teor dos instrumentos contratuais e de seus anexos, bem como das
informagdes complementares exigidas nos §§ 2° e 3° do art. 94 da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021,

a publicacdo dos respectivos extratos no Diario Oficial do Estado do Acre;
a disponibilizacao das informacgées pertinentes nos sistemas do Tribunal
de Contas do Estado.

providenciar a publicagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP):
das informacdes acerca do Plano Anual de Contratacoes da Camara e
suas alterages supervenientes;

das informagbes acerca de catdlogos eletronicos de padronizacédo que
venham a ser adotados pela Camara;

dos editais de credenciamento e de pré-qualificacéo.

coordenar as atividades relativas a execucao, gestao e fiscalizagao contratual;
desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagéo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagé@o em Direito ou Administragéo; sujeita-se as
vedacdes legais dos demais servidores municipais.

COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

Atribuigoes:

coordenar a area de Gestdo de Pessoas alinhada ao planejamento es-
tratégico da Camara;

planejar e distribuir as atividades da area de Gestdo de Pessoas, orien-
tando os servidores, estagidrios e aprendizes na execugdo das mesmas;
praticar atos de gestao da carreira dos servidores efetivos e comissionados;
gerir a movimentagao de servidores das carreiras da Camara.
coordenar o recrutamento e a selegdo de pessoas;

propor agoes de capacitagao, desenvolvimento, pesquisa e dissemina-
¢ao na sua area de atuagao;

propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas a otimizagao e a
modernizagao das atividades sob sua competéncia;

representar a Cdmara em comissdes, colegiados, comités ou grupos de
trabalho referentes a sua area de atuagao;

promover a gestao do conhecimento na sua area;

coordenar a melhoria da qualidade de vida dos servidores da Camara;
desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara; escolari-
dade: diploma de nivel superior em gualquer area, sendo preferivel a
formagdo em Gestdo de Pessoas, Gestdao Publica ou Administragao;
sujeita-se as vedagoes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E INOVAGCAO
Atribuigbes:

coordenar, documentar e desenvolver projetos e sistemas de informagao;
coordenar e avaliar as definigdes e documentagao de arquivos, progra-
mas, rotinas de produgao e testes de sistemas;

coordenar o suporte técnico e o treinamento aos usudrios de sistemas;
avaliar procedimentos para instalagdo de base de dados, assim como
definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;
coordenar as atividades de manutengdo dos sistemas em operagao;
elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

elaborar especificagédo técnica para subsidiar a aquisi¢ao de software e
de equipamentos de informatica;

elaborar pareceres técnicos relacionados as suas atribuigdes;

redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

gerir e fiscalizar contratos relacionados a tecnologia da informacéo;
elaborar fluxos para a resolugdo de demandas internas do setor;

gerir o pessoal que Ihe seja subordinado;

coordenar a gestdo do parque de tecnologico da Cémara;

dirigir o levantamento das necessidades dos usuérios;

assessorar os 6rgdos da Camara nas questdes relativas a tecnologia
da informacao;

administrar a Sala de Equipamentos em conjunto com a area de infraes-
trutura, segurancga da Informacéo e redes;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formacdo em areas de Tecnologia de Informacgéo;
sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuicoes:

assessorar diretamente a Mesa Diretora e o Plenario;

organizar a realizacao das Audiéncias Publicas, Sessoes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes;

receber as matérias e proposicoes destinadas a tramitacdo legislativa,
autuar os respectivos processos e encaminha-los a Presidéncia;
viabilizar, junio a Presidéncia, o arquivamento das matérias legislativas
que ja concluiram seus tramites;

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

prestar informacdes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as Co-
missoes e aos Vereadores;

elaborar o calendario mensal de oradores das Sessdes Ordinarias;
informar a Mesa, aos Vereadores e as Comissdes sobre a tramitagao
de processos;

apoiar os trabalhos das Comissoes, secretariando, subsidiando e orien-
tando-as na elaboragao de documentos;

preparar as sessoes com as matérias em pauta, controle de presenca
e de oradores;

elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Cerimonial, os roteiros das
Sessoes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Publicas;
organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

determinar a publicagéo de atos e demais matérias relacionadas com as
atividades legislativas e parlamentares;

apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatdrio dos
trabalhos da Diretoria;

delegar competéncias aos Coordenadores no &mbito de sua Diretoria;
dirigir os servigos da Diretoria de acordo com a legislagdo vigente e o
Regimento Interno;

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora
ou pelos Vereadores relativos a aplicagdoc do Regimento Interno e ao
andamento das proposigoes;

desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara; escolari-
dade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formagdo em Direito.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Atribuigoes:

realizar o planejamento, a organizagao, a supervisao e o controle dos
servigos pertinentes as atividades legislativas e administrativas desen-
volvidas no Gabinete;

organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao a@w’s}e
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabin@& Qe
elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinetef® 5
redigir a convocagdo para reunides, oficios, atas de réﬁnides e outros
documentos; «© ’L
realizar contatos telefonicos de interesse do Gabineteg
providenciar reprodugao de documentos e outros materiais;
prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gaby : ,
organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de p cbaw
lacdo, oficios;

organizar salas e ambientes de reunides;

controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponi-
vel no setor;

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente
da Camara; escolaridade minima: diploma ou certificado de concluséo
de ensino médio; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores
municipais.

COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

assessorar a Diretoria Legislativa na realizagdo das sessoes, fornecen-
do documentos e acompanhando a discusséo e a votagédo de matérias;
acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle
de prazo das matérias em tramitagdo e alimentando os sistemas de
informacoes;

minutar proposicoes legislativas, exposicdes de motivos, oficios, edi-
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tais e atos diversos, podendo utilizar-se do conhecimento técnico dos
demais setores;

providenciar a elaboragao, com auxilio da Procuradoria, de proposicoes
e normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou
pelo Presidente;

orientar e supervisionar os demais parlamentares na elaboragao de pro-
posicdes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;
autuar processos legislativos, despachando-os aos setores responsa-
veis pelo seu tramite.

realizar a gestd@o do pessoal que lhe seja subordinado;

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagao em Direito; sujeita-se as vedacoes legais
dos demais servidores municipais.

COORDENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS
Atribuicdes:

dirigir, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a execu-
cdo de servigos especializados de registro dos trabalhos legislativos,
apanhamento taquigrafico das sessoes plenarias, audiéncias, sessbes
solenes, extraordinarias e das reunides das Comissées em graus de
maior e mediana complexidade;

registrar e efetuar o mapeamento das sessdes ordinarias, solenes e ex-
traordinarias, audiéncias publicas e reunides de comissodes, bem como
organizar as escalas de registros taquigraficos;

elaborar relatdrios estatisticos de produtividade parlamentar e das ma-
nifestacdes, em Plenario, dos vereadores;

supetrvisionar a redagdo final dos pronunciamentos e publica-los em
meio oficial ou digital da Casa;

disponibilizar as transcri¢coes revisadas dos pronunciamentos e debates
durante as sessdes plendrias por meio impresso ou digital, quando soli-
citado, e disponibiliza-los/encaminha-los aos gabinetes dos vereadores;
proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenario;
manter organizado o acervo textual, compilado a partir dos discursos
parlamentares e das atas das sessdes plenarias;

proceder a coleta de informacdes e a pesquisa de dados que subsidiem o
correto registro dos pronunciamentos, debates realizados e atas das sessdes;
manter fontes de consultas necessarias ao servigo taquigrafico e a ela-
boragao das atas;

submeter & Mesa as expressdes antimegimentais, porventura contidas nos
pronunciamentos, procedendo & respectiva supressio, quando determinado;
propor a realizagdo de cursos internos de aperfeicoamento e atualiza-
¢ao técnico-profissional;

supervisionar a elaboragdo das atas das sessbes plendrias, audiéncias
publicas, sessdes solenes, extraordindrias e das reunides das Comissdes;
solicitar, conforme necessidade, revisdo de pronunciamentos e debates
ao Setor de Redagéo Legislativa;

determinar a publicacdo das atas em meio oficial ou digital da Casa;
determinar ao Setor de Taquigrafia e Redag3o Legislativa o atendimento de
eventual convocagdo do Presidente da Camara para prestagdo de servigos;
assessorar a Diretoria Legislativa na normatizagdo dos procedimentos
especificos de redagéo e revisdo de textos legislativos, discursos, atas
e em quaisquer atividades correlatas;

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livie nomeagao pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formagdo em Letras ou Direito; sujeita-se as vedagdes
legais dos demais servidores municipais.

COORDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS

Atribuigdes:

planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades admi-
nistrativas diretamente relacionadas com os trabalhos parlamentares
realizados no ambito das Comissaes;

supervisionar a tramitagdo de proposituras e documentos nas Comis-
soes Permanentes e Temporarias;

preparar os atos de constituicao das Comissoes Permanentes e Especiais;
preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes e Temporarias;
elaborar € manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Co-
missdes Parlamentares de Inquérito;

encaminhar para publicagdo as matérias relativas as Comissoes Per-
manentes e Temporarias;

prestar assessoramento regimental aos Presidentes, relatores e mem-
bros das Comissoes;

prestar orientagdo regimental aos parlamentares, bem como as Asses-
sorias de Gabinete, no que concerne a atuagdo das Comissoes;
prestar os esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame
das proposigdes, processos ou documentos que tramitam nas Comissoes;
assistir aos Presidentes das Comissdes no ordenamento dos trabalhos,
inclusive com vistas & preparagdo das pautas e convocagédo das reunides;
secretariar as reunides e ocupar-se da documentagéo, bem como das
correspondéncias de cada Comiss&o;

providenciar a publicagdo dos atos e documentos das Comissoes;
manter atualizado o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo, no que
se refere as informacgodes das Comissoes;

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgéo pelo Presidente da
Céamara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sen-
do preferivel a formag@o em Letras ou Direito; sujeita-se as vedagdes
legais dos demais servidores municipais.

DIRETOR FINANCEIRO

Atribuigdes:

gerir as finangas, controlar a execugdo orgamentaria e registrar o movi-
mento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara;
coordenar a elaboragéo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de al-
teracbes orgcamentarias, a serem submetidos a aprovacdo da Mesa Diretora;
elaborar o cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminha-
mento de solicitagdo ao Poder Executivo das verbas destinadas @ Camara;
emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;
promover o controle do orcamento e dos créditos orcamentarios, regis-
trando os valores empenhados, os pagos e os saldos;

elaborar as solicitagbes de remanejamento ou suplementacdo de dota-
¢cao necessaria a execucao do orgcamento da Camara;

promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos
a regular liquidagao;

proceder a analises periodicas e propor alteracdes da programacéo or-
camentaria e financeira, quando necessarias;

manifestar-se em processos referentes as despesas previstas e ndo
previstas no orgamento; preparar ordens de pagamento;

controlar os saldos das contas bancarias e manter os registros coirespondentes;
manter arquivo de toda a documentagao relativa aos pagamentos e mo-
vimentos financeiros e contabeis;

realizar a conferéncia de calculos de reajustes, repactuagdes, acrésci-
mos, supressoes e revisoes contratuais, bem como de outros demanda-
dos pela Mesa Diretora;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagéo e siste-
mas relativos a sua area de competéncia;

informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento
econoémico-financeiro;

prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposi-
coes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;
elaborar a documentagao relativa a execugdo orgamentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas; e

elaborar estimativa de impacto orgamentario-financeiro de proposigdes
legislativas;

coordenar a execugao das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Camara;

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeagéo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagado em Contabilidade; sujeita-se as vedagoes
legais dos demais servidores municipais.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA FINANCEIRA

Atribuigoes:

realizar o planejamento, a organizagao, a supervisdo e o controle dos
servigos pertinentes as atividades contabeis, financeiras e administrati-
vas desenvolvidas no Gabinete;

organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabineta\dpa/ 0.
elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabmete\}s € 5

redigir a convocagao para reunides, oficios, atas{de re es e o
outros documentos; j; <
realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinet
providenciar reprodugio de documentos e outros ma&nals !
prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao gabinet;

roje-, ¢

organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pa&tgﬁ
tos, legislagao, oficios; St Do
organizar salas e ambientes de reunioes;

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

desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Ca-
mara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino
médio; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.
COORDENADOR CONTABIL

Atribuicdes:

proceder ao levantamento e a andlise de dados e fornecer elementos
comparativos para elaboragao da peca orgamentaria;

verificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva
classificagdo orgamentaria;

analisar processos de despesas para fins de empenho;

preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara;
escriturar a movimentacgdo dos recursos financeiros da Camara;
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analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contdbeis utilizados
nos processos de pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros
instrumentos realizados;

verificar, por ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos
saldos apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses
saldos com as normas aplicaveis;

registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragao de
pessoal e patrimonial e arquivar a documentagao pertinente;

auxiliar na elaboragéo de relatorios gerenciais acerca da execugao or-
gamentaria e financeira;

subsidiar a elaboragdo da prestagdo de contas ao Tribunal de Contas
quanto aos demonstrativos contabeis e informagoes relacionadas a sua
area de atuagao;

acompanhar e supervisionar os registros contabeis e demais langamen-
tos realizados, diligenciando sobre as necessidades de regularizagoes
ou esclarecimentos;

proceder, didria @ mensalmente, & andlise das demonstragbes conta-
beis, com vistas ao controle dos registros da gestio orgamentaria, finan-
ceira e patrimonial e ao encerramento do exercicio financeiro;

manter atualizados os registros sintéticos dos bens moveis e imoveis,
com base em relatorios fornecidos pelo setor de patrimanio;

proceder & analise mensal dos relatdrios de almoxarifado, em confronto
com os registros contabeis, conforme as normas vigentes;

promover o registro contabil das saidas e outros acertos de material de
consumo e bens moveis que transitarem pelo almoxarifado, bem como
outros acertos pertinentes 8 movimentagao de bens do ativo permanen-
te, com base em relatorios fornecidos pelo setor de patriménio;
preparar relatérios informativos referentes a situacéo financeira e patri-
monial da Camara;

realizar calculos e pericias contabeis e emitir parecer sobre assuntos
afetos a sua area de atuacao;

analisar e arquivar documentacéo de prestacdo de contas de viagens;
desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgédo pelo Presidente
da Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area,
sendo preferivel a formagdo em Contabilidade; sujeita-se as vedagoes
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 SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes que |he confere o Decreto n° 576 de
20 de abril de 2023, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia
da legislagéo vigente, atuarem como Executores do Contrato celebrado
entre a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e
a Contratada a seguir enunciada:

Processo Administrativo: n° 081/2023/SASDH

Contrato: n® 097/2023

Contratada: |. PASTOR DE SOUZA ALIMENTAGAO LTDA

Objeto: Aquisicdo de material de consumo (KIT LANCHES), para aten-
der as demandas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direi-
tos Humanos e suas Unidades Administrativas.

Vigéncia do contrato: 03 de agosto de 2023 a 31 de dezembro de 2023.
| — Gestor Titular: Laura Rafaeli de Aguiar Barbosa Leite Calid
Matricula: 701964-1

Il — Fiscal Titular: Maria da Liberdade de Lima Ledo Campos

Matricula: 702967-2

Ill - Fiscal Substituto: Islene da Rocha Rogue

Matricula: 53837-5

Art, 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo. Retroa-
gindo seus efeitos a data da assinatura do Contrato.

Rio Branco — Acre, 03 de agosto de 2023.

Suellen Araujo da Silva
Secretaria Municipal de Assisténcia Sacial e Direitos Humanos
Decreto n® 576/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO - PMRB
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS — SASDH

PORTARIA N° 203 DE 2023
A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes que Ihe confere o Decreto n° 576 de
20 de abril de 2023, resolve:
Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia

da legislagao vigente, atuarem como Executores do Contrato celebrado
entre a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e
a Empresa a seguir enunciada:

NuUmero/Ano do Termo: 01190098/2023/Web Publico

Processo Administrativo n°: 081/2023/CPL02/PMRB

Contrato: n® 098/2023/SASDH

Contratada: M.V. CALIL DA SILVA LTDA

Objeto: Contratagao de empresa para fornecimento de material de con-
sumo (KIT LANCHES) conforme as especificagdes e necessidades des-
ta Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos — SASDH.
Vigéncia do Contrato (infcio e término): 03 de agosto de 2023 a 31 de
dezembro de 2023.

| — Gestor Titular: Laura Rafaeli de Aguiar Barbosa Leite Calid
Matricula: 701964-1

Il — Fiscal Titular: Maria da Liberdade de Lima Ledo Campos

Matricula: 702967-2

Il — Fiscal Substituto: Islene da Rocha Roque

Matricula: 53837-5

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo. Retroa-
gindo seus efeitos a data de assinatura do Contrato.

Rio Branco - Acre, 03 de agosto de 2023.

Suellen Aratjo da Silva
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos — SASDH
Decreto n° 576/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO - PMRB
FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER GARI-
BALDI BRASIL - FGB

PORTARIA N° 467 DE 2023

O PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPOR-
TE E LAZER GARIBALDI no uso das atribuigdes que Ihe confere o De-
creto n° 603 de 2023, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia
da legislacéo vigente, atuarem como Gestor e Fiscal e seus respectivos
substitutos do contrato N° 348/2023, celebrado entre a Fundagdo Mu-
nicipal Cultura, Esporte e Lazer Garibaldi Brasil - FGB e a Fornecedora
Francica kacia Costa Chaves, assinado dia 03/07/2023 com vigéncia de
45 dias, que tem por objeto a Contratacdo de apresentacdo artisticas
para apresentagdo de voz e instrumento, oriundo do Edital de Creden-
ciamento N° 01/2022 e Processo Administrativo N° 301/2023, a seguir
enunciados:

| — Gestor do Contrato Titular: Taline Raabe de Aquino Galvao
Matricula: 714762

Il — Gestor do Contrato Substituto: Janildo Nonato Monteiro

Matricula: 713063

Il - Fiscal do Contrato Titular: Leandro Souza da Silva

Matricula: 712980

IV — Fiscal do Contrato Substituto: Wellington Gomes Fraga

Matricula: 713057

Telefone: (68) 3223-5202

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicm‘m@tr agin-
do seus efeitos & data de assinatura do Contrato. 'D\l‘“ C?G A
Rio Branco — Acre, 03 de julho de 2023. é{; \/4'}7 ‘o‘p
Andeson Gomes do Nascimento = DiL IS g
Diretor — Presidente FGB 8

Decreto n° 603/2023 :

% "
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO - PMRBs{- %0 Pde
FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER GARI-
BALDI BRASIL - FGB

PORTARIA N° 443 DE 2023

O PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPOR-
TE E LAZER GARIBALDI no uso das atribuigées que lhe confere o De-
creto n° 603 de 2023, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia
da legislagdo vigente, atuarem como Gestor e Fiscal e seus respecti-
vos substitutos do contrato N° 337/2023, celebrado entre a Fundagéo
Municipal Cultura, Esporte e Lazer Garibaldi Brasil - FGB e o Artista
Francisca Katila Costa Chaves de Franga, assinado dia 11/08/2023 com
vigéncia de 45 dias, que tem por objeto a Contratagio de apresentagéo
artisticas para apresentagéo de voz e instrumento, oriundo do Edital de
Credenciamento N° 01/2022 e Processo Administrativo N° 297/2023, a
seguir enunciados:

| — Gestor do Contrato Titular: Taline Raabe de Aquino Galvao
Matricula: 714762

Il — Gestor do Contrato Substituto: Janildo Nonato Monteiro
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
DIRETORIA LEGISLATIVA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N¢ 35/2023
AUTOR: Mesa Diretora
ASSUNTO: Altera a Lei Municipal n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011.

DESPACHO

Considerando o exaurimento do trémite legal do presente processo

legislativo, determino o arquivamento deste.

Rio Branco/Acre, 29 de agosto de 2023.




