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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

RESOLUCA0 LEGISLATIVA N°3/2023

Disciplina     a     estrutura     organizacional     da
Camara  Municipal de Rio Branco.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO -ACRE, considerando

o  disposto  no  art.  26  de  seu  Regimento  lnterno,  sendo  6rg5o  diretor  de  todos  os  trabalhos
legislativos e administrativos desta Casa Legislativa;

CONSIDERANDO que esta  Camara  Municipal,  nos termos do art.  24,  inciso  Ill,  da  Lei

Organica do Municipio de  Rio Branco/AC, possui competencia  para dispor sobre sua organiza€ao e
funcionamento; e

CONSIDERANDO   a    necessidade   de   normatizar   a   sua   estrutura   organizacional,

RESOLVE:

Art.19  Esta  Resolu€ao disciplina  a  estrutura  organizacional da  Camara  Municipal de

Rio  Branco,  fixa  competencias  e  estabelece  o  organograma  administrativo  da  Casa,  sem  prejufzo
do disposto no Regimento lnterno e nas demais normas aplicaveis.

Mesa Diretora

Art.   29  A  Mesa   Diretora  6  o  6rg5o  diretor  de  todos  os  trabalhos  legislativos  e

administrativos   da   Camara   e   sua   composi€ao,   atribuic6es   e   funcionamento   sujeitam-se   as
disposis6es  da  Resolu€ao  n9  243,  de  28  de  novembro  de  1990  (Regimento  lnterno  da  Camara
Municipal de  Rio Branco).

Gabinetes dos Vereadores

Art.  39  0s  gabinetes  dos  vereadores  s5o  respons5veis  pelo  assessoramento  dos

parlamentares no planejamento e desempenho de atividades legislativas e administrativas.

Art. 49 Compete aos gabinetes dos vei-eadores:

I -assistir o vereador em suas atividades parlamentares;

11 -representar o vereador quando solicitado;

Ill  -planejar  as  iniciatjvas  parlamentares  de  interesse  pdblico  ou  relacionadas  ao

mandato parlamentar;

lv   -   assessorar   o   vereador   no   planejamento,   coordena€ao   e   orientacao   das
atividades  relacionadas  ao  processo  legislativo  e  efetuar  o  protocolo  de  proposi€6es  e  demais
requerimentos junto a Camara;

r  o vereador em  sess6es  plenarias,  audiencias  pdblicas,  sess6es  solenes,

reuni6es de
de apoio nec

demais eventos realizados pelo Poder Legislativo, fornecendo o material
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Vl   -   elaborar,   sob   a   orienta€5o   do   vereador,   pronunciamentos,   pareceres   e
expedientes em geral;

Vll  -coordenar  as  relac6es  institucionais  do  vereador  com  a  Camara,  com  outras
autoridades e com a sociedade civil;

Vlll  -acompanhar a tramitagao de  proposis6es de  interesse do vereador,  prestando
informac6es;

IX -agendar os compromissos do vereador;

X -receber e distribuir a correspondencia oficial dirigida ao vereador;

Xl -revisar os atos, correspondencias, proposi€6es e outros documentos que devam
ser assinados pelo vereador; e

XII -exercer outras atividades correlatas.

Gabinetes das Liderancas Partid5rias

Art.     59     0s     gabinetes     das     liderancas     partidarias     s5o     responsaveis     pelo
assessoramento dos lideres de partido politico em quest6es ligadas a administra£5o da Camara e a
atividade      legislativa      e      pela      interlocucao      politico-administrativa      com      parlamentares,
representantes de governos, autorjdades pdblicas e entidades da sociedade civil.

Art. 69 Compete aos gabinetes de liderancas partidarias:

I  -acompanhar e assessorar o lfder de partido em  quest6es ligadas a administraeao
da Camara;

11   -   pesquisar,   planejar  e   auxiliar   na   propositura   dos   projetos   legislativos   e   na

fiscaliza€5o  da  Administracao  Pdblica,  de  acordo  com  as  diretrizes  politico-partidarias  do  lfder de

partido;

111   -   assessorar   a   atividade   parlamentar   para   que   a   pauta   da   Ordem   do   Dia

contemple   proposituras   cuja   aprovac5o   seja   prioritaria   em   conformidade   com   alinhamento

politico do lider de partido;

lv  -servir de  ponte  entre  o  lfder de  partido  e  os  demais  vereadores,  repassando
orientacao e posicionamentos atualizados;

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

Vl   -   acompanhar   ou    representar   o   lfder   de    partido   em   atividades   externas
relacionadas ao mandato diretivo;

Vll  -agendar e  participar de  reuni6es e audiencias com setores  internos e  externos
da Cf mara; e



+sngf`+`iaftyao

ffi
EST^OO 00 ^CftE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Art.  79  0  Setor  de  Publicac5o  dos  Atos  Oficiais  6  respons5vel  pela  publica€5o  de
todos os atos encaminhados pelas unidades administrativas da Camara no Diario Oficial.

Art. 89 Compete ao Setor de Publica€ao dos Atos Oficiais:

I  -publicar todos  os  atos  oficiais  encaminhados  pelas  unidades  administrativas  da
Camara;

11  -manter organizada a documentacao recebida  e proceder ao arquivo delas ap6s a
devida  publicac5o;

Ill  -  manter  arquivo  digital  das  publicag6es   realizadas,  de   preferencia   na  ordem
cronol6gica; e

lv -exercer outras atividades correlatas.

Assessorja de lmprensa e Cerimonial

Art.  99 A Assessoria  de  lmprensa  e  Cerimonial  6  responsavel  pelo  assessoramento,
coordenasao e  execuc5o da  publicidade  institucional  da  Camara  e  pela  organizas5o de  eventos e
solenidades.

Assessoria de Divulga§ao

Art.10.  Compete a Assessoria de Divulgac5o:

I   -   divulgar   as   atividades   da   Camara   e   dos   vereadores   em   suas   atribuic6es
constitucionais,  por  meio  dos  veiculos  oficiais  de  comunica€ao  impressos,  eletr6nicos,  digitais  e
interativos assegurando transparencia e interac5o com a sociedade;

11  -elaborar a  politica  de comunica€5o e divulga€5o institucional  da  Camara, externa

e   interna,que   resulte   na   produ€ao   de   informa€6es   de   carater  apartidario,   imparcial   e   n5o
opinativo, conforme as diretrizes da  Mesa Diretora;

Ill  -apoiar  e  promover  iniciativas  de  relacionamento  institucional  da  Camara  por

meio   de   programas   de   comunicac5o   que   contribuam   para   a   transparencia   das   atividades
legislativas e  institucionais;

lv -executar as atividades de assessoria de imprensa institucional;

V  -  desenvolver  contato  sistem5tico  com  a  imprensa,  com  o  objetivo  de  prestar
informae6es sobre as atividades da Cf mara;

Vl  -  propor  ao  Presidente  a€6es  que  melhorem  a  imagem  institucional  da  Cf mara

j.unto ao pdblico e aos municipes; e

VII -exercer outras atividades correlatas.

Assessoria de Cerimonial

Art.11.  Compete a Assessoria de Cerimonial:

ifeernas®u,n{ernoarsga::z:,ra:t

s  as  a€6es  necess5rias  a  realizacao  de  solenidades
)c5o do Presidente;
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11  -fomentar  princfpios  gerais  da  etiqueta,  precedencia  e  hierarquia   na  Camara,
obedecendo as normas legais pertinentes;

Ill -organizar as solenidades oficiais e sociais da Camara;

lv -recepcionar visitantes e autoridades; e

V -exercer outras atividades correlatas.

Controladoria-Geral

Art.12,   A Controladoria-Geral 6 respons5vel pelo acompanhamento e a fiscaliza€ao
contabil,  financeira,  or€ament5ria,  operacional  e  patrimonial  e  pela  verificac5o  e  avaliac5o  dos
resultados obtidos pelos administradores pdblicos no ambito da Camara, observados os  principios
definidos no art. 37 da Constitui€5o Federal.

Art.   13.      Compete   a   Controladoria-Geral,   sem   prejuizo   de   outras   atribuic6es

previstas na  legislagao:

I  -avaliar a  boa e regular aplicac5o dos recursos pdblicos da Camara, sob os crit6rios
da  legalidade,  da  legitimidade,  da  economicidade,  da  efetividade,  da  eficiencia  e  da  eficacia,  por
meio de auditorias, fiscalizac6es e demais aE6es de controle;

11   -   planejar,   dirigir,   fiscalizar  e   executar  as  atividades   de   auditoria   e   inspe€5o

cont5bil,    financeira,    orcamentaria,    operacional,    patrimonial,    pessoal    e    de    tecnologia    da
informacao, com foco em gestao de riscos, abrangendo todas as receitas e despesas da Camara;

Ill  -examinar  a  conformidade  dos  processos  relacionados  a  licita€6es,  dispensas,
inexigibilidades e demais contratas6es celebradas pela Camara;

lv -avaliar a  efici€ncia  e  eficacia  dos controles  internos sobre  atos  que  impliquem
despesas ou obrigac6es para a Camara;

V  -  prestar  consultoria  e  recomendar  provid6ncias,  respeitando  os  principios  da
segregac5o  de  funs6es  e  da  independencia  da  auditoria,  na  area  de  sua  competencia,  a  Mesa
Diretora;

Vl -apoiar o controle externo no exercfcio de sua  miss5o institucional; e

Vll -exercer outras atividades correlatas.

Escola do Legislativo

Art.14.  A Escola do Legislativo 6 responsavel pela formula€ao, execug5o e avalia€5o
das  a€6es  de  formacao,  treinamento  e   desenvolvimento  de   pessoas  sobre   politica   e   Poder
Legislativo.

Art.  15.  Compete a  Escola do Legislativo:

I  -atuar  na  e

relacionados  ao  Legisl

e  coordenacio de  cursos,  palestras  e  eventos sobre temas
s  a  capacitacao  do  pdblico  interno  (vereadores,  servidores  e
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colaboradores   em   geral)   e   externo   (lideransas   comunit5rias,   entidades   da   sociedade   civil   e
cidadaos interessados em aprofundar conhecimentos sobre politica e Poder Legislativo);

11   -   qualificar   os   servidores   nas   atividades   de   suporte   t6cnico-administrativo,
ampliando a sua formacao em assuntos do Poder Legislativo;

Ill   -   realizar  estudos   e   pesquisas  que  tenham   como   objetivo   produzir,   refletir,

sistematizar e disseminar conhecimentos sobre politica e Poder Legislativo;

lv  -  oferecer  visitas  orientadas  as  instala§6es  da   Cf mara,  que   podem   incluir  a
interac5o  com  vereadores  e  o  acompanhamento  de  atividades,  com  o  obj.etivo  de  divulgar  os
trabalhos da Camara e promover a integragao entre o Legislativo e seus representados;

V    -    realizar   atividades    direcionadas    a    forma€5o    politica    de    crianeas    e    de

adolescentes e educacao  para  a  cidadania em a¢6es de cunho social, visando ao envolvimento de
estudantes de escolas pdblicas e privadas na discussao dos problemas da municipalidade;

Vl  -  promover  cursos  de  capacitacao,  aperfeicoamento  e  atualizac5o  profissional
abertos  a   comunidade,   em  todos  os   niveis  de   escolaridade,   com   o   objetivo   de   preparar  a

popula€ao para o exercicio de atividades geradoras de emprego e renda; e

VIl -exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria Pedag6gica

Art.16.  Compete a Coordenadoria Pedag6gica:

I -acompanhar e orientar a  pr5tica educativa (presencial e a distancia) daqueles que

forem ministrar os treinamentos oferecidos pela  Escola do Legislativo da Camara;

11   -  desenvolver  e  acompanhar  a€6es  de   pesquisa   que   direcionem   as  ag6es  de

ensino;

Ill   -  analisar  e   aplicar  os  fundamentos  educacionais/pedag6gicos  e   a   legisla€ao

cabivel a  pratica educativa;

lv  -articular  o  trabalho  formativo  da  escola  com  o  planejamento  estrat6gico  da
Camara no intuito de integrar ac6es com vistas a qualidade da presta¢5o do servi€o legislativo;

V  -assegurar  o  planej.amento  educacional  da  instituic5o  em  parceria  com  a  Mesa
Diretora e demais unidades administrativas;

Vl  -coordenar e  orientar os  processos  de  avalia€5o,  assim  como  a  analise  de  seus
resultados; e

Vll -exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tinico.   A fune5o de assistente do Coordenador Pedag6gico sera ocupada

por   servidor   efetivo   com   forma¢5o   superior   em   Pedagogia,   graduac5o   em   licenciatura   ou
habj]jta€5Oespecificaemllcencjaturapzae

eral
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Art.   17.     A  Ouvidoria  6   responsavel   por  receber,  examinar  e  dar  o  tratamento
adequado  as  sugest6es,  criticas,  elog.ios,  reclamae6es  e  dendncias,  encaminhadas  pelo  cidad5o

(servidores   e   vereadores,   inclusive),   sobre   as   atividades   da   Camara,   especialmente   sobre   o
funcionamento dos servieos legislativos e administrativos da Casa.

Art.   18.     Compete  a  Ouvidoria,  sem  prejufzo  de  outras  atribuiG6es  previstas  na
legislac5o:

I -organizar os canais de acesso do cidad5o a Camara, simplificando procedimentos;

11  -realizar  a  mediac5o  administrativa junto  aos  setores  da  Camara,  objetivando  a

corret.a, obiet.i.va e igil. i.n.st.ruSao das demandas apresentadas, bern como sua conclus5o dentro do
prazo estabelecido para resposta ao demandante;

Ill  -dar o devido encaminhamento aos 6rgaos de  controle,  no ambito  institucional,
das   dendncias   e   reclamac6es   referentes   aos   dirigentes,   servidores   ou   atividades   e   servigos

prestados;

lv   -   organizar,   interpretar,   consolidar   e   guardar   as   informac6es   oriundas   das

demandas  recebidas  de  seus  usuarios  e  produzir  relat6rios  com  dados  gerenciais,  indicadores,
estatfsticas e  analises t6cnicas  sobre  o desempenho da  Camara,  especialmente  no  que  se  refere
aos fatores e niveis de satisfacao dos cidadaos e as necessidades de corre€6es e oportunidades de
melhoria e inova€5o em processos e procedimentos institucionais;

V -responder as demandas relativas a Lei de Acesso a lnformac5o; e

Vl -exercer outras atividades correlatas.

Polfcia Legislativa

Art.   19.     A  Policia   Legis]ativa  €   responsavel   pela   protecao  dos   bens,  servicos  e
instalac6es  da  Camara,  bern  como  pelo  planejamento,  coordenasao  e  execu€ao  dos  planos  de
seguran€a ffsica dos vereadores, servidores e visitantes da Camara.

Art.  20.   Compete a  Polfcia  Legislativa, sem  prej.uizo de outras atribui€6es  previstas
na  [egislac5o:

I  -planejar,  supervisionar e  controlar os trabalhos  relacionados com  os  servigos de

policia, seguranca e manutenc5o da ordem na Camara;

11  -providenciar as  medidas de  policiamento, conforme determinar o  Presidente  da

Cfmara;

Ill -propor ao Presidente normas internas de seguranea;

lv -assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de po`icia e seguran¢a;

V  -  coordenar  e  fiscalizar  os  procedimentos  de  investigacao  com  a  finalidade  de
apurar a materialidade e a autoria dos delitos cometidos no ambito da Camara;

Vl   -   executar

circunstanciados e sindica

arios   ao   andamento   dos   inqu6ritos   policiais,   termos
forma regulamentar;
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Vll  -manter entendimentos  com  a  Assessoria  de  lmprensa  e  Cerimonial  acerca  da

programa€aodevisitas,derecep€5odeautoridades,deeventosedesolenidades,paraplanejaros
dispositivos de seguran€a, se necessario;

VIM  -apurar  as  infrac6es  penais  e  administrativas  ocorridas  nas  dependencias  da

Camara, mediante expressa autoriza€5o do Presidente;

lx  -exercer  a  prerrogativa  de  recolhimento  de  armamento  institucional  nos  casos

confirmados    de    imperfcia,    negligencia    e    imprudencia,    respeitando    os    procedimentos    de
advertencia verbal, advertencia escrita e por fim o recolhimento;

X  -  controlar  o  estoque  de  equipamentos,  armas  e  munie6es,  zelando  pela  sua
manuteneao peri6dica;

Xl  -promover as devidas especificas6es para  aquisicao, guarda e gerenciamento de

produtos controlados utilizados pela  Policia  Legislativa;

XII  -elaborar o Plano de Seguran€a  Pessoal do Presidente da Camara, assim como o

Plano de Seguranca dos vereadores e medidas de seguranca para servidores e visitantes;

Xlll    -    supervisionar    os    servieos    ordinario    e    extraordinario,    controlando    a

manuten€ao  do  efetivo   minimo   necessario  as  atividades   policiais   nas  dependencias  da   Casa,
inclusive quando houver reuni6es ou eventos em locais diversos de sua sede; e

XIV -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Apoio as Atividades Policiais

Art. 21.  Compete ao Setor de Apoio as Atividades Policiais:

I  -planejar,  coordenar e  controlar os Sistemas de Credenciamento  lnstitucional  de

Pessoas e de Veiculos;

H  -  coordenar  e  promover  estudos  voltados  a  identifica¢ao  das  necessidades  de

sistemas de informa€ao, aquisieao de programas e equipamentos;

Ill   -  planej.ar  e  coordenar  a   politica  de  seguran¢a   de   informac6es  dos  sistemas

atinentes a atividade policial;

lv  -  propor  normas  administrativas  e  operacionais  de   utilizacao  e   manuteneao

adequada  dos  recursos  de  tecnologia  da  informa¢ao  da  Policia  Legislativa,  bern  como  zelar  pelo
seu cumprimento;

V -elaborar o Plano de Treinamento e Condicionamento Ffsico do efetivo da  Policia

Legislativa;

Vl -emitir, controlar e recolher credenciais de identificacao de  pessoas e de veiculos

para acesso as dependencias d

Vll -exercer outr

aos estacionamentos privativos; e
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Setor de lnteligencia Policial

Art. 22.  Compete ao Setor de  lntelig6ncia  Policial:

I -efetuar analise de  riscos ao patrim6nio e a  integridade de  pessoas no ambito da
Camara;

11  -obter  e  analisar  dados  e  informae6es  e  difundir  conhecimentos  sobre  fatos  e

situa€6es de imediata ou  potencial  influencia  sobre o processo decis6rio e a atividade  legislativa e
sobre a seguranca da Cf mara e seu patrim6nio, membros, servidores e visitantes;

Ill -manter intercf mbio com os 6rg5os oficiais de  informac5o e  inteligencia;

lv -desenvolver, em conjunto com a Coordenadoria de Tecnologia da  lnformac5o e
lnovacao,   planos   e   ae6es   de   seguran€a   com   vistas   a   preservar   a   integridade   de   dados   e
informa€6es e a  incrementar a seguran€a da institui€ao; e

V -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Prote€5o a Autoridades

Art. 23.  Compete ao Setor de Prote¢5o a Autoridades:

I  -realizar a  seguran€a  de vereadores e  servidores em  representas5o  institucional,

quando determinado pelo Presidente;

11  -coordenar e  controlar as atividades de  prote€5o a  dignitarios  nas dependencias

sob responsabilidade da Cf mara;

Ill  -coordenar  e  executar  os  trabalhos  referentes  a  assistencia  as  autoridades  e
convidados   da    Camara    no    embarque    e    desembarque    no    aeroporto    da    capital,    quando
determinado pelo Presidente;

IV -executar o Plano de Seguranca dos eventos oficiais da Camara;

V -prover a seguranea dos vereadores e autoridades nas dependencias da Camara;

Vl -coordenar e fiscalizar o controle de acesso aos locais de eventos da Cf mara;

Vll -executar a seguran€a das sess6es do Plenario;

Vlll -controlar e fiscalizar o acesso de  pessoas aos ambientes do Plenario;

lx  -executar,  quando  determinado  por  autoridade  competente,  a  seguran€a  de

qualquer instalac5o que venha a ser designada para a realizacao de sessao; e

X -fornecer o  apoio  operacional  e  t6cnico  necess5rio  as  Comiss6es  Parlamentares
de `nqu6rito nas dependencias da Camara.

Procuradoria da Mulher

Art.   24.     A  Procuradoria   da   Mulher  6   respons5vel   pela   coordenae5o   de  a€6es

direcionadas a defesa dos direitos da mulher e incentivo a participa€5o feminina na  politica.

:.rtze::rpce:aTdp:ee:amTiuh':re,r
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11    -    incentivar    a    participaeao    de    mulheres    nos    trabalhos    legislativos    e    na

administra€ao da Camara;

Ill   -   receber   dendncias   de   violencia   e   discriminac5o   e   encaminhar   aos   6rg5os
competentes;

lv -sugerir, fiscalizar e  acompanhar a  execu€5o de  programas governamentais que
visem   a   promo¢ao   da   igualdade   de   genero,   assim   como   a   implementac5o   de   campanhas
educativas e antidiscriminat6rias em ambito municipal;

V   -   cooperar   com   organismos   nacionais   e   internacionais,   pdblicos   e   privados,
voltados a implementa¢5o de politicas para as mulheres;

Vl    -    promover   audiencias    pdblicas,    pesquisas    e    estudos    sobre    violencia    e
discriminacao contra a mulher, bern como sobre a  participa€5o polftica da  mulher;

Vll   -  auxiliar  as   Comiss6es   na   discuss5o   de   proposic6es   que   tratem   de   direito
relativo a  mulher; e

Vlll -exercer outras atividades correlatas.

Pi.ocui'adoria-Geral

Art.    26.       A    Procuradoria-Geral    6    respons5vel    pela    representa¢5o   judicial    e
extrajudicial e orientag5o jurfdica da Camara.

Art. 27.  Compete a Procuradoria-Geral, sem prejuizo de outras atribui€6es previstas
na  legislac5o:

I  -prestar consultoria  e assessoramento juridicos a  Mesa  Diretora  e demais 6rg5os
da Cf mara;

11 -representarjudicial e extrajudicialmente a Cf mara;

Ill  -elaborar pareceres juridicos e  auxiliar na  elaboracao de  normas  administrativas
internas;

lv -elaborar os subsfdios  necessarios a  defesa judicial  e  extrajudicial  do  Municipio,
nos  processos  relacionados  a  Camara  a  serem  encaminhados  a  Procuradoria-Geral  do  Municipio
de Rio Branco;

V -elaborar as  informac6es I.udiciais a  serem  prestadas  pela  Camara  em  processos
relacionados ao controle de constitucionalidade da legislac5o municipal;

Vl  -uniformizar a orientaE5o I.uridica da Cfmara; e

Vll -exercer outras atividades correlatas.

Procuradoria Judicial e Administrativa

Art.  28.   Compete  a  Procuradoria  Judicial  e  Administrativa,  sem  prejuizo  de  outras
atribui€6es previstas na

I  -emitir

RA

procedimentosadministrativos;
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11  -emitir pareceres juridicos em  licita€6es,  inclusive  nos procedimentos de dispensa
e de inex.Ig.ibilidade de licita€5o;

Ill -revisar minutas de contratos e conv€nios;

lv -zelar  pela  legalidade,  eficiencia  e  celeridade  na  conducao  dos feitos  na  esfera
administrativa;

V  -   prestar  assessoria  jurfdica   a   todas  as   unidades   administrativas  da   Camara,
expedindo recomendac6es; e

Vl -atuar judicial e extrajudicialmente na defesa dos interesses da Camara.

PToouradoria Legislativa

Art.  29.    Compete  a  Procuradoria  Legislativa,  sem  prejuizo  de  outras  atribui€6es

previstas na  legislaeao:

I  -emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e a  legalidade de  proposic6es

legislativas;

11  -assessorar a  Mesa  Diretora  e as comiss6es da  Camara  em assuntos de  natureza

jurfdica  relacionados ao processo legislativo; e

Ill  -emitir parecer jur{dico acerca  de quest6es regimentais suscitadas dentro e fora

das sess6es plen5rias, quando solicitado pela Mesa Diretora.

Diretoria Executiva

Art.   30.      A   Diretoria   Executiva   6   responsavel   pelo   planejamento   estrat6gico
:msti+iucfonal, desenvoMmento de pToietos e  implementas5o  de  cooperag5o  t6cnica  com  outras

instituic6es  em   beneficio  do   processo   legislativo,   bern  como   pela   coord6na€ao,  supervisao  e
controle da gest5o administrativa da Camara.

Art. 31.  Compete a Diretoria Executiva:

I   -  exercer  a   coordena€5o,   supervis5o   e   controle   da   gestao   administrativa   da

Camara  e  dos  servieos  administrativos  dos  6rgaos  subordinados,  fazendo  uso  de  despachos  ou
expedientes pr6prios;

11  -atuar no  planej.amento estrat6gico  institucional e  na  disseminag5o de  m6todos,

padr6es e soluc6es de gestao de projetos e de processos organizacionais;

Ill  -manter  comunjcagao  institucional  com  outras  Camaras,  6rg5os  de  Governo  e

entidades da  sociedade  organizada,  a  fim  de  estabelecer intercambio de t6cnicas e  informac6es,
em beneffcio do processo legislativo;

lv -executar as  ac6es administrativas em  consonf ncia  com  as  diretrizes  e  polfticas

de gest5o estabelecidas pela Mesa Diretora;

V  -colaborar com  a  Diretoria  Legislativa  e  com  as  Coordenadorias  que  integram  a

sua   estrutura,    no    planejamento,   execugao   e   acompanhamento   de   trabalhos   e    projetos,
organizacao    parlamentar    e    o    estabelecimento    e    aobjetivando    o    aperfe I¢Oame

rac'°ifezac5odeproced,me
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Vl   -   elaborar   atos,   portarias,   circulares,   instruc6es   e   ordens   de   servi¢os,   nos

assuntos de sua competencia;

Vll    -   elaborar   e   acompanhar   a    implanta¢ao   de   convenios   e    protocolos   de
cooperae5o t6cnica a serem firmados pela Camara com outros 6rgaos e institui€6es;

Vlll  -despachar  e  deliberar  mat6rias  e  procedimentos  relacionados  a  licita¢6es  e

contratos;

IX  -  colaborar  no  processo  de  desenvolvimento  organizacional  da  Camara,  com

incidencia  na  estrutura  orgf nica,  no  desenvolvimento tecnol6gico  e  dos  sistemas de  informacao,
na   qualificacao   do  trabalho  dirigente   e   de   chefia,   na   melhoria   dos   m€todos  de   gest5o,   na
valoriza¢ao dos recursos humanos e nas condig6es de instala¢5o dos servicos legislativos;

X    -    promover    a    desburocratiza€ao    e    agilizac5o    administrativa,    a    fluidez    e

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

Xl -exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria de Contratac6es

Art.  32.   A Coordenadoria  de Contratac6es 6  responsavel  pela  autuac5o e  instrue5o
dos processos das contrata€6es e acompanhamento da execue5o contratual.

Art. 33.  Compete a Coordenadoria de Contrata€6es:

I  -providenciar, em  relae5o as contrata€6es diretas,  ap6s a  autorizac5o da  despesa

pela  autoridade  competente,  a  publica€ao  do  ato  no  Portal  da  Transpar6ncia  da  Camara,  nos
sistemas do Tribunal  de  Contas do  Estado,  no  Portal  Nacional  de  Contratac6es  Pdblicas  (PNCP)  e
no Diario Oficial do Estado do Acre;

11  -providenciar,  em  relac5o aos contratos,  atas de  registro  de  precos,  convenios e

demais aven€as, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

a)  a  disponibiliza€ao,  no  PNCP,  do  inteiro  teor  dos  instrumentos  contratuais  e  de

seus anexos;

b)  a  disponibilizagao,  no  Portal  da  Transparencia  da  Camara,  do  inteiro  teor  dos

instrumentos contratuais e de seus anexos, bern como das informa€6es complementares exigidas
nos §§ 29 e 39 do art. 94 da Lei n914.133, de 19 de abril de 2021;

c) a publicas5o dos respectivos extratos no Diario Oficial do Estado do Acre;

d)   a   disponibiliza¢ao   das   informac6es   pertinentes   nos   sistemas   do  Tribunal   de

Contas do Estado,

Ill -disponibilizar no Portal  Nacional de Contratac6es  Pdblicas (PNCP):

a)  informac6es acerca do Plano Anual de Contrata¢6es da Camara  e suas altera€5es

supervenientes;

€6es acerca  de catalogos eletr6nicos de  padroniza¢ao que venham a  ser
adotados pela

fry
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c) editais de credenciamento e de pie-qualificagao.

IV -coordenar as atividades relativas a execue5o, gest5o e fiscalizacao contratual; e

V -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Planei.amento das Contratac6es

Art. 34.  Compete ao Setor de Planej.amento das Contratac6es:

I -autuar e instruir os processos de contrata€5o direta e de ades5o a ata de registro
de pre€os;

'i'I  -a.ut.uar  oS  Processos  e  realizaT  os atos  da  fase  preparat6ria  dos  procedimentos

licitat6rios;

Ill -elaborar minutas de editais de licita€6es, contratos e convenios;

lv  -realizar  pesquisas  de  mercado  para  as  aquisi€6es,  contratae6es  e  registros  de

precos com elaboracao de planilha de precos estimados; e

V -exercer c)utras atividades correlatas.

Setor de Gest5o e Fiscalizacao das Contratac5es

Art. 35.  Compete ao Setor de Gestao e Fiscaliza€5o das Contrata€6es:

I -controlar a vigencia dos contratos e demais prazos estabelecidos;

11  -informar a  Diretoria  executiva  com  90  (noventa)  dias  de  antecedencia  sobre  o

termine da `{iig€neia dos contratos, paTa que determine a  contjnuidade  dele  ou  o  lan€amento de
novo procedimento aquisitivo;

111    -    promover    a    instru€ao    do    procedimento    de    adi€5o    contratual    e    de
apostilamento;

lv -elaborar minutas de aditivos e de apostilamentos;

V -encaminhar e acompanhar a tramitac5o dos processos relacionados ao contrato;

Vl  -elaborar  minuta  de  notifica€5o de  aplica§5o  das san€6es  previstas,  a  partir das
informa€6es do fiscal do contrato;

Vll  -encaminhar a  contratada  notificac5o  de  aplicacao  das  san€6es,  com  prova  de
recebimento;

Vlll -convocar as contratadas para assinar os aditivos e apostilamentos;

lx  -verificar  o  cumpTimento  da  garantia  contratual,  inclusive  nas  prorrogae6es  e
altera€6es dos contratos;

X  -  instruir  e   prestar  todos  os  subsidios   necessarios  ao   born  desempenho  das
fun€6es dos gestores e fiscais de contratos designados; e

Xl -exercer outras ativi

Coordenadoria

es correlatas.

ocumental, Patrimonial e de lnfraestrutura
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Art.  36.   A Coordenadoria  de Gest5o  Documental,  Patrimonial e de  lnfraestrutura  6
respons5vel  pela  gest5o  de  informac5o  e  documentac5o,  pela  administrac5o  de  materiais  e  do

patrim6nio e pela  manutencao das instala€6es ffsicas internas e externas,

Art.   37.      Compete   a   Coordenadoria   de   Gestao   Documental,   Patrimonial   e   de
lnfraestrutura:

I    -   planejar,   coordenar,   implantar   e   supervisionar   as   politicas   de   gest5o   da
informac5o e documentae5o;

11   -  assegurar  o  apoio   instrumental   na   gest5o  da   informa¢5o  e   no  tratamento
documental das normas administrativas e legislativas;

Ill  -coordenar os servieos de  protocolo, quais sej.am,  recebimento, analise,  registro,
autua€ao, controle, classifica€5o e tramitacao dos documentos oficiais encaminhados a Camara;

lv    -    definir,    planejar,    coordenar,    implantar    e    supervisionar    as    politicas    de
conservac5o  e   de   preserva€5o  da   mem6ria   e  do   patrim6nio   hist6rico,   artistico  e   cultural  da
Camara;

V   -   fiscalizar   a   execuc5o   do   servi¢o   de   limpeza   dos   bens   m6veis,   im6veis   e
equipamentos do pr6dio da Camara;

Vl   -  exercer  a  guarda  e  controle  dos  veiculos  de  propriedade  da  Camara  e  dos
disponibilizados aos vereadores;

Vll -inspecionar, periodicamente, os vefculos e providenciar os reparos necessarios;

Vlll   -   zelar   pela   regularidade   da   documentag5o   do   vefculo   e   habilita¢5o   dos

motoristas a servigo da Camara e de seus vereadores;

lx  -dirigir,  controlar  e  supervisionar  a  execu€ao  direta  e  indireta  dos  servicos  de
marcenaria,  serralheria  e  de  manuten§5o  preventiva,  preditiva,  corretiva  das  instalac6es  civis,
el6tricas, eletromecanicas,  hidraulicas e hidrossanit5rias nos  im6veis utilizados pela Camara;

X -executar tare fas de suporte administrativo vinculadas a sua area de atua€ao; e

Xl -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Arquivo e Material

Art. 38.  Compete ao Setor de Arquivo e Material:

I -realizar o recebimento, a guarda e a distribui€ao de materiais e de servi€os;

11  -promover o  fornecimento e  o  controle  de  consumo  dos  materials  requisitados

pelas unidades que comp6em a estrutura administrativa da Camara;

Ill  -elaborar, organizar e atualizar o cat5logo de materiais;

IV  -  executar  o   levantamento  das   necessidades,   em   rela€ao   as  demandas  das
unidades, para o processo de compra;

V  -definjr  e  supervisionar  os  p
avaliac5o e arquivamento de documentos

metros  t6cnicos  de  producao,  tramitacao,  uso,
eletr6nicos;
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VI  -  promover  a  gestao,  a  preservacao  e  o  acesso  a  informa€6es  arquivfsticas  da

uiEaearfe

Cfmara;

Vll  -acompanhar  o  processo  de  eliminac5o  dos  documentos  destituidos  de  valor
ap6s avalia€ao por Comiss5o de Avaliac5o de Documentos e aprova€5o da Presidencia;

Vlll  -atender  a  solicita€6es  de  empr6stimos  e  consultas  de  documentos  sob  sua

guarda, por meio da manuten€5o e disponibilizac§o dos arquivos, respeitados os niveis de acesso;

lx -executar e coordenar ativjdades de digitalizag5o de documentos, tratamento de
imagens, controle de qualidade e indexa€ao de imagens; e

X -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Patrim6nio

Art. 39.  Compete ao Setor de Patrim6nio:

I  -  executar  o  controle  patrimonial  por  meio  de  registros,  relat6rios  e  coleta  de
dados  relativos  a  identifica€ao,  existencia,  quantidade,  localiza€5o  e  condig6es  de  uso  dos  bens

patrimoniais; desde a sua  inclus5o ate a baixa final;

11   -   promover   o   tombamento   e   cadastro   do   patrim6nio,   organizar   e   manter
atualizado inventario dos bens materiais permanentes, m6veis e im6veis;

Ill   -   elaborar,   emitir,   coletar   assinatura   e   manter   atualizados   os   termos   de
responsabilidade assinados por seus respectivos respons5veis;

lv -emitir autorizacao de safda  bens do  pr6dio para  or€amento,  conserto e  outras
atividades institucionais;

V -relacionar os  bens que  n5o sao  mais dteis  para  a  Cf mara  e  proceder com a  sua
baixa;

Vl -propiciar a devida movimenta€5o de bens m6veis dentro da Camara, evitando a
ociosidade deles;

Vll -elaborar os procedimentos relacionados a depreciacao patrimonial;

V]ll  -emitir e  encaminhar  relat6rios  para  atendimento gerencial  e  resumo cont5bil

mensal, balan€o anual e tomada de contas do exercicio; e

lx -exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria de Licita€5es

Art.   40.       A   Coordenadoria    de   Licitag6es   6    responsavel    pela    execu€ao   dos

procedimentos  licitat6rios  no  ambito  da  Camara  Municipal,  atuando  da  fase  de  divulgac5o  do
edital a homologa€5o do certame.

Art. 41.  Compete a Coordenadoria de Licita€6es:

I  -conduzir os  procedimentos  licitat6rios  para  aquisic5o  de  materiais,  execu€ao de

obras e servicos, nos termos da legislae§p aplicavel;

11  -processar e j s aos editais de licitacao;
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Ill  -receber  e  processar  os  recursos  administrativos  interpostos  por  licitantes  em

primeira instancia;

IV  -  processar  e  julgar  definitivamente  os  processos  de  inscri€5o  no  Cadastro  de
Fornecedores da Cf mara, quando criado;

V -prestar informac6es sobre processos de sua competencia;

Vl  -autorizar expedicao  de  certificados  ou  de  atestados  requeridos  por  empresas
inscritas no registro cadastral;

Vll   -   propor   a   instaurac5o   de   processos,   com   vistas   a   apura€ao   de   infra€6es
cc]TrieJi.:idas nci c.urso da licita§5o;

Vlll -providenciar, em  rela€ao as licita€6es que conduzir:

a)  a  disponibilizacao,  no  PNCP,  do  inteiro tear do  instrumento convocat6rio e  seus
anexos e das informac6es concernentes a realizacao do certame;

b)  a   publica§ao,   no  Diario  Oficial  do  Estado  do  Acre,  dos  avisos  de  licita€5o,  de

suspens5o; de revoga€5o e de anulaEao do certame;

c)  a  disponibilizac5o,   no  Portal  da  Transparencia  da  Camara,   do  inteiro  teor  do
instrumento   convocat6rio   e   seus   anexos,   das   respostas   aos   pedidos   de   esclarecimento   e
impugna€6es, dos avisos de revogac5o e anulacao do certame e dos comunicados em geral; e

lx -exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art.  42.   A Coordenadoria  de  Gestao de  Pessoas 6  responsavel  pelo  planejamento,
coordenac5o e dire€ao das politicas de gestao de pessoas na Cf mara.

Art. 43.  Compete a Coordenadoria de Gest5o de Pessoas:

I    -   planejar,    coordenar   e   dirigir   as   atividades   de   gest5o   de    pessoal   e   de
desenvolvimento na carreira;

`` -contro`aT a distribui€5o e lota¢5o dos servidores efetivos e comissionados;

Ill -coordenar a avaliag5o de desempenho funcional dos servidores efetivos;

lv -coordenar o recrutamento de estagi5rios e de aprendizes;

V -organizar a escala de ferjas;

Vl     -     promover    o     recolhimento,     nas     6pocas     pr6prias,     das    contribuic6es

prev.idenc.iar.ias e do lmposto de renda, na fonte, dos agentes pdblicos da Camara;

Vll   -   manifestar-se   nos  expedientes   relativos   a   autorizas5o   para   realizacao   de
concursos pdblicos, bern como acompanhar seus respectivos prazos de validade;

Vlll  -  providenciar  a   instrucao  de  processos  e  expedientes  referentes  a  direitos,



+S¥#`±®ftyQo

eaTcO ao ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Setor de Atendimento e Sadde do Servidor

Art. 44.  Compete ao Setor de Atendimento e Sadde do Servidor:

I  -viabilizar  a  inspeg5o  m6dica  peri6dica  dos  servidores  da  Cf mara,  inclusive  por

ocasi5o da concess5o de licencas, aposentadorias e outros fins previstos em lei;

11   -  zelar  pela   boa   sadde  de  servidores  e  colaboradores  da  Camara   mediante  a

realiza€5o de atividades e proj.etos permanentes;

Ill -produzir indicadores peri6dicos da situa€ao de sadde dos servidores da Camara;

e

lv -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Folha de Pagamento

Art. 45.  Compete ao Setor de Folha de Pagamento:

I. -confecci.onar as folhas de pagamento mensais;

11 -promover o controle de frequencia dos servidores;

Ill -alimentar os sistemas oficiais processadores da folha de pagamento;

lv -elaborar a Rela§§o Anual de lnforma¢6es Sociais;

V  -  prestar  as  informa€6es  e  auxilios  necessarios  para  a  elabora€5o  e  envio  da

Deal,aTatao de lmposto de Renda Rctido na Fonte a Receita Federal;

Vl -fornecer dados para elabora€5o da proposta or€amentaria de pessoal; e

Vll -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Vida Funcional

Art. 46.  Compete ao Setor de Vida Funcional:

I -supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

11  -controlar  e  manter  atualizado  o  registro  dos  dados  pessoais  e  funcionais  dos

servidores,   procedendo   as   anotac6es   de   nomeag§o   e   posse,   afastamentos,   exonerag6es   e
demiss6es,  progress6es,  direitos  e  vantagens  de  cada  servidor,  ferias,  e  outros  fatos  funcionais

previstos em lei;

Ill -orientar sobre a  legislac5o de pessoal;

IV  -emitir  relat6rios  gerenciais  e  construir  indicadores  de  pessoal  para  subsidiar

decis6es; e

V -exercer outras

Coordenad
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Art.  47.    A  Coordenadoria  de  Tecnologia  da  lnforma€5o  e  lnova€5o  6  responsavel

pela  gest5o  de  tecnologia,  provendo  servi€os,  solu€6es,  suporte  e  infraestrutura  na  sua  area  de
atua€5o.

Art. 48.  Compete a Coordenadoria de Tecnologia da  lnforma€ao e lnovacao:

I  -planej.ar,  coordenar,  controlar e  executar servigos  de  tecnologia  da  informa€ao

(Tl) para todos os setores e gabinetes da Camara;

11 -auxiliar na transmiss5o via internet de sess6es e eventos;

Ill  -propor inovas6es  nos  processos finalfsticos e  de  apoio  da  Camara,  com  uso  de
+iecrici'Iog:ia da :I nforrriag5o;

lv  -  propor  padr6es,  normas  e  m6todos  para  uso  da  tecnologia  da  informacao  e
monitorar sua aplicac5o;

V -gerir e fiscalizar contratos correlatos a area de atua€5o; e

Vl -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Atendimento ao Usuario, lnfraestrutura, Seguran€a da ]nforma§5o e Redes

Art. 49.   Compete ao Setor de Atendimento ao Usuario, Seguranca  da  lnformae5o e
Redes:

I  -controlar e manter em funcjonamento os computadores e demais equipamentos
de informatica da Camara;

11  -gaTantiT  que a -dt,esso,  o tratamento  e  o  armazenamento  de  informa€6es  na
Camara ocorram em conformidade com  politicas e  normas que assegurem a  confidencialidade e a
integrjdade das jnforma€6es;

Ill   -  manter  em  funcionamento  o  sistema   de   rede,   internet,   intranet  e  outros
servigos online  utilizados na Camara;

lv -definir, implantar e gerir a politica corporativa de seguranca da informac5o;

V -sugerir as caracterfsticas e apurar os quantitativos de equipamentos  necess5rios
a forma€5o do parque de informatica da Camara; e

Vl -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sjstemas

Art. 50.  Compete ao Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sistemas:

I -sugerir a  renova€5o continua da  infraestrutura de Tl e garantir o desempenho e a
acesso aos servi€os e aos produtos conforme os padr6es definidos;

11   -   definir'   p

processos de trabalho a s

tegrar  as  necessidades  de  informac5o   relacionadas  aos
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111   -   desenvolver   e   documentar   proj.etos   e   sistemas   de   informa€5o,   conforme
necessidade da Camara;

lv -planej.ar e coordenar as atividades de manuten€ao dos sistemas em operacao; e

V -exercer outras atividades correlatas.

Diretoria Legislativa

Art.  51.   A  Diretoria  Legislativa  6 o 6rg5o  m5ximo  de  assessoramento  legislativo da
Cf mara, sendo respons5vel pelo assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Plen5rio.

Art. 52,  Compete a  Diretoria  Legislativa:

I  -organizar a  rea[izacao das audiencias pdblicas, sess6es ordin5rias, extraordin5rias

e solenes;

11  -receber as  mat6rias e  proposic6es destinadas a tramitac5o  legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminha-los a Presid€ncia;

Ill  -viabilizar,  I.unto  a  Presid€ncia,  o  arquivamento  das  mat€rias  legislativas  que  j5

concluiram seus tramites;

lv  -  organizar,   em   conjunto  com   a   Mesa   Diretora,   o   processo  de   elei€5o   dos
membros da Mesa Diretora, providenciando os documentos e materiais necess5rios;

V -prestar informac6es e assessoramento t6cnico a  Mesa  Diretora, as Comiss6es e
aos vereadores;

VI -elaborar o calendario mensal de oradores das sess6es ordinarias;

Vll   -  informar  a  Mesa,  aos  vereadores  e  as  Comiss6es  sobre  a  tramita¢5o  de

processos;

Vlll -apoiar os trabalhos das Comiss6es, secretariando, subsidiando e orientando-as
na elaboracao de documentos;

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

X  -elaborar,  em  conjunto  com  a  Assessoria  de  Cerimonial,  os  roteiros  das  sess6es
ordinarias, extraordinarias, solenes e audiencias pdblicas;

Xl -organizar a Ordem do Dia a ser anunciada  pelo Presidente;

Xll  -determinar a  publicae5o de atos e  demais  mat6rias  relacionadas as atividades
legislativas e parlamentares, ressalvado o disposto no art. 49, lx;

Xlll -apresentar, anualmente ou quando se fizer necessario, relat6rio dos trabalhos
da  Diretoria;

XIV -delegar

XV -presta

cias aos Coordenadores no ambito de sua Diretoria;

mento ao Presidente na conducao dos trabalhos no Plenario;



E6T^oo oo ^ca€

CAMARA MUNICIPAL DE Rlo BRANCO

Xvl  -prestar os esclarecimentos que forem solicitados  pela  Mesa  Diretora  ou  pelos
Vereadores relativos a aplicacao do Regimento lnterno e ao andamento das proposic6es;

XVIl  -manter comunica€5o  institucional  com  outras  Camara,  6rg5os  de  Governo  e
entidades  da  sociedade  organizada,  a  fim  de  estabelecer  intercf mbio  de  t6cnicas  e  informac6es,
em beneficio do processo legislativo; e

XVIll -exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria de Comiss6es

Art.   53.       A   Coordenadoria   de   Comiss6es   6    respons5vel    pelo   planej.amento,
coorclena§ao,   orientagao,   controle   e   execue5o   das   atividades   administrativas   diretamente
relacionadas aos trabalhos parlamentares realizados no ambito das Comiss6es.

Art. 54.  Compete a Coordenadoria de Comiss6es:

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

11  -prestar assessoramento regimental direto aos  Presidentes,  relatores e  membros
das Comiss6es;

Ill  -  prestar  orientac5o  regimental  aos  vereadores,  bern  como  as  assessorias  de

gabjnete, no que concerne a atuae5o das Comiss6es;

lv  -  supervisionar  a   tramita€ao  de   proposituras   e   documentos   nas   Comiss6es
Permanentes e Temporarias;

V -preparar os atos de constitui€5o das Comiss6es Permanentes e Especiais;

Vl -preparar e atualizar o quadro das Comiss6es Permanentes e Temporarias;

Vll  -elaborar  e  manter atualizado  relat6rio  de  frentes  parlamentares  e  Comiss6es
Parlamentares de lnqu6rito;

VllI -encaminhar para  publicae5o as mat6rias relativas as Comiss6es Permanentes e
Temporarias;

lx  -   prestar  esclarecimentos   relativos  as   normas  que   disciplinam   o  exame   das

proposis6es, processos ou documentos que tramitam nas Comiss6es;

X -assistir aos Presidentes das Comiss6es  no ordenamento dos trabalhos,  inclusive
com vistas a prepara€ao das pautas e convoca€5o das reuni6es;

Xl   -   secretariar   as   reuni5es   e   ocupar-se   da   documenta€5o,   bern   como   das
correspond6ncias de cada Comissao;

XII  -manter atualizado o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL),  no que se
refere as informas6es das Comiss6es; e

Xlll -exercer outras atividades correlatas.
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I-           prestar   assessoramento   t6cnico   a   Comiss5o   de   Constituie5o,   Justi€a   e
Redacao Final,  realizando  pesquisas destinadas a elaborac5o de estudos e  informativos tematicos
de interesse da respectiva Comiss5o;

11   -   subsidiar   os   trabalhos   da   Comissao   mediante   elabora€5o   de   minutas   de

pareceres    de    proposiE5es    legislativas   quanto    a    aspectos    constitucionais,    legais,   jur{dicos,
regimentals e de t6cnica legislativa; e

Ill -exercer outras atividades correlatas.

Assessoria de Orcamento, Financas e Tributac5o

Art. 56.  Compete a Assessoria de Or¢amento, Finansas e Tributae5o:

I-           prestar   assessoramento   t6cnico   a   Comissao   de   Or€amento,   Financas   e

Tributa€ao,  realizando  pesquisas destinadas a  elaboracao de estudos e  informativos tem5ticos de
interesse da respectiva Comiss5o;

11   -   subsidiar   os   trabalhos   da   Comissao   mediante   elaboracao   de   minutas   de

pareceres de proposie6es legislativas;

Ill   -  elaborar   notas  t6cnicas  de   mat6ria   or€amentaria   e   financeira   e   relativa   a

controle e fiscalizac5o financeira;

IV -examinar aspectos orcament5rios e financeiros dos planos municipais;

V  -  acompanhar  a   execu€5o  or€amentaria   e  financeira   dos  6rg5os  e   entidades
integrantes do orcamento do municipio;

V` -examinar as contas do chefe do Executivo;

Vll  -acompanhar e avaliar os relat6rios de gest5o fiscal, de cumprimento das metas

fiscais, das receitas e despesas primarias e dos decretos de contingenciamento; e

Vlll -exercer outras atividades correlatas.

Assessoria Tematica

Art. 57,  Compete a Assessoria Tematica:

I-           prestar    assessoramento    t6cnico    as    Comiss6es    tematicas,     realizando

pesquisas destinadas a elabora€ao de estudos e informativos tematicos de interesse da  respectiva
Comiss5o;

11   -   subsidiar   os   trabalhos   da   Comiss5o   mediante   elaborac5o   de   minutas   de

pareceres de proposi¢6es legislativas, por solicita€5o dos parlamentares;

Ill  -examinar os avisos do Tribunal  de Contas que tratem de obras com  indfcios de

irregularidade;

IV  -acompanhar  as  Comiss6es  em visitas  e  inspec6es  e  emitir  pareceres  sobre  os
achados; e

V -exercer outras ati

Coordena
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Art.   58.     A  Coordenadoria   de   Registros  e   Pronunciamentos  6   responsavel   pela
coordena€§o,   planejamento,   execus5o   e   controle   de   servi€os   especializados   de   registro   dos
trabalhos  legislativos.

Art. 59.  Compete a Coordenadoria de Registros e Pronunciamentos:

I  -solicitar, conforme  necessidade,  revisao de  pronunciamentos e  debates ao Setor
de Redac5o Legislativa;

11  -determinar  ao  Setor  de  Taquigrafia  e  Reda€5o  Legislativa  o  atendimento  de
eventual convoca€5o do Presidente da Camara para  prestag5o de servigos;

'I'i.I    -   assessorar    a    Diretoria    Legis`ativa    na    normatiza€ao    dos    procedimentos

especificos de reda€5o e revis5o de textos legislativos, discursos e atas;

lv  -manter fontes  de  consultas  necessarias  ao  servico taquigrafico  e  a  elabora€ao
das atas;

V   -   manter   organizado   o   acervo   textual,   compilado   a    partir   dos   discursos

parlamentares e das atas das sess6es plenarias;

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

Vll   -  publicar  ou  encaminhar  para   publica¢ao  as  atas  e  outros  registros  que  se
fizerem necessarios;

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

lx -exercer outras atividades correlatas.

Setor de Reda€ao Legislativa

Art. 60.  Compete ao Setor de Redacao Legislativa:

I   -   redigir   as   atas   das   sess6es   ordinarias,   extraordin5rias,   solenes,   audi€ncias

pdblicas  e  das  reuni6es  das  Comiss6es  tematicas,  viabilizando  o  encaminhamento,  em  tempo
habil, das atas aos vereadores para an5lise e a coleta de assjnaturas ap6s aprovagao;

11  -alimentar  o  SAPL  com  as  atas  das  sess6es  ordin5rias,  extraordin5rias,  solenes,

audiencias pdblicas e reuni6es das Comiss6es Tematicas;

Ill -redigir atas de quaisquer outras reuni6es, sempre que solicitado;

lv  -elaborar as  reda€6es finais  dos  projetos  aprovados  em  Plen5rio  e  adicion5-las
no SAPL;

V -elaborar, em conjunto com as Comiss6es Tematicas, os aut6grafos das mat6rias
aprovadas em Plen5rio, encaminha-los ao Executivo e controlar os prazos de san€5o ou veto,.

Vl   -   auxiliar   na    reda€ao   de    proposis6es,    uniformizando   a    apresentacao   em

observancia a  Redacao Oficial;

Vll  -exerc tividades correlatas.
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Setor de Taquigrafia

Art. 61.  Compete ao Setor de Taquigrafia:

I  - realizar o apanhamento taquigr6fico das sess6es  plenarias, audiencias  pablicas,
sess6es solenes, extraordinarias e das reuni6es das Comiss6es;

H    -    registrar   e    efetuar   o    mapeamento    das    sess6es    ordinarias,    solenes    e
extraordinarias,  audiencias  pdblicas  e  reuni6es  de  comiss6es,  bern  como  organizar as  escalas  de
registros taquigraficos;

Ill  -disponibilizar as transcri€6es revisadas dos pronunciamentos e debates durante

as   sess6es   plenarias   por   meio   impresso   ou   digital,   quando   solicitado,   e   disponibiliza-las   aos

gabinetes dos vereadores;

IV -proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plen5rio;

V  -  submeter  a   Mesa   as  express6es  antirregimentais   porventura   contidas   nos

pronunciamentos, procedendo a respectiva supressao quando determinado; e

VI I exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria T€cnica Legislativa

Art.  62.    A  Coordenadoria  T6cnica  Legislativa  6  responsavel  pelo  assessoramento

direto  da   Diretoria   Legislativa  e  pela  orientae5o  e  supervis§o  na  elabora¢ao  e  tramita¢5o  das

proposi€6es legislativas.

Art. 63.  Compete a Coordenadoria T6cnica Legislativa:

I -acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das

mat6rias em tramitac5o e alimentando os sistemas de informac6es;

H    -   assessorar   a    Diretoria    Legislativa    na    realizacao   das   sess6es,   fornecendo

documentos e acompanhando a discuss5o e a votacao de mat6rias;

Ill -minutar exposiE6es de motivos, oficios, editais e atos diversos, podendo  utilizar-

se do conhecimento t6cnico dos demais setores;

lv  -   providenciar  a   elaboracao,   com   auxilio   da   Procuradoria,   de   proposie6es   e

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

V -orientar e supervisionar os demais parlamentares na elabora€ao de proposic6es,

documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

Vl  -  autuar  processos  legislativos,  despachando-os  aos  setores  responsaveis  pelo
seu tramite;

Vll  -coordenar as atividades do setor de  Libras e de  Pesquisa e Atualizacao de Atos

Normativos; e

Vlll -exercer outras atividades correlatas.

Art. 64.  Compete ao

Libras
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I  -traduzir  e  interpretar  artigos,  pronunciamentos,  propostas,  votos,   pareceres,
textos diversos, bern como traduzir e interpretar palavras, conversac6es, narrativas e palestras em
Lingua  Brasileira de Sinais (Libras);

11 -transpor textos para a Libras;

Ill -interpretar as produ€6es de textos, escritas ou sinalizadas, das pessoas surdas;

lv  -  realizar  a   interpretacao  simultanea,   para   a   Libras,  dos   pronunciamentos  e

quaisquer outros registros das sess6es ordinarias, extraordin5rias, solenes e audjencias pdblicas; e

V -realizar a tradu€5o, quando solicitado,  de conversas5es entre  pessoas que usam
a 'Libras e os parlamentares ou servidores da Camara.

Setor de Pesquisa e Atualizac5o de Atos Normativos

Art. 65.  Compete ao Setor de Pesquisa e Atualiza€5o de Atos Normativos:

I  -cuidar da  legisla¢5o  municipal,  compilar as  revogac6es  e  altera€6es  de  normas

juridicas e administrativas, fazer as necessarias anota€6es e  incluir o cruzamento de vfnculos j.unto
ao SAPL;

11   -  atualizar  o  banco  de  dados  das  atividades  legislativas  para   levantamentos  e

relat6rios;

Ill  -  certificar,  quando  da  atua€5o  do  processo  legislativo,  quanto  a  exist6ncia  ou
nao de mat6ria igual ou similar em tramitac5o ou de norma j5 vigente sobre o assunto; e

lv -exercer outras atividades correlatas.

Diretoria Financeira

Art.   66.     A  Diretoria   Financeira   6   responsavel   pelo   planejamento,  coordena€ao,
orienta€ao,  controle  e  execu€ao  das  atividades  inerentes  a  gestao  orcamentaria,  financeira  e

patrimonial  da  Camara  nos aspectos contabeis, de  informa€6es gerenciais e  de analise de  custos,
observadas as normas e os procedimentos pertinentes.

Art. 67.  Compete a  Diretoria Financeira:

I  -gerir  as  financas,  controlar  a  execu€ao  or€amentaria  e  registrar  o  movimento
cont5bil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Cf mara;

11   -  coordenar   a   elabora€ao   da   proposta   or€amentaria   anual   e   os   pedidos   de
altera€6es or€amentarias, a serem submetidos a aprovac5o da Mesa Diretora;

Ill -elaborar o cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicita€ao ao Poder Executivo das verbas destinadas a Cf mara;

IV -emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

V -promover o controle do orgamento e dos cr6ditos or€amentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;

Vl   -   elab

necessaria a execu€ao do
licita€6es  de   remanej.amento  ou   suplementac5o   de   dotag5o
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Vll  -  promover  os  pagamentos  autorizados  pelo  ordenador  da  despesa,  ap6s  a
regular liquida€ao da despesa;

Vlll    -    proceder   a    analises    peri6dicas    e    propor   altera¢6es    da    programa€ao
orcamentaria e financeira, quando necessarias;

lx -manifestar-se em  processos referentes as despesas previstas e nao previstas no
ongamento;

X -preparar ordens de pagamento;

Xl -controlar os saldos das contas banc5rias e manter os registros correspondentes;

Xll    -    manter   arquivo   de   toda    a    documenta€5o    relativa    aos    pagamentos   e
movimentos financeiros e cont5beis;

Xlll   -   realizar  a   conferencia   de   calculos  de   reajustes,   repactuag6es,   acr6scimos,
supress6es e revis6es contratuais, bern como de outros demandados pela Mesa Diretora;

XIV  -  gerenciar  e   assegurar  a   atualiza¢5o   das   bases   de   informacao   e   sistemas
relativos a sua area de competencia;

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

Xvl  -  prestar  contas  dos  recursos  financeiros  recebidos,  conforme  as  disposi€6es
legais pertinentes, inclusive de acordos e conv6nios ou outros ajustes;

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

XVIII   -   e[aborar   estimativa   de   impacto   orcamentario-financeiro   de   proposig6es
legislativas;

XIX  -   promover   os   tramites   de   devoluc5o,   a   cada   final   de   exercicio,   do  saldo
resultante da execu€5o or€amentaria, aos cofres do municipio; e

XX -executar outras atividades correlatas.

Coordenadoria Contabil

Art.   68.      A   Coordenadoria   Contabil   6   responsavel   pelo   estudo,   classifica€ao,
escrituracao e an5lise dos atos e fatos administrativos, de forma  analitica  e  sint6tica, subsidiando
a atua€ao da  Diretoria  Financeira.

Art. 69.  Compete a Coordenadoria Cont5bil:

I   -   proceder   ao   levantamento   e   a   analise   de   dados   e   fornecer   elementos
comparativos para elabora€ao da  pe€a orcamentaria;

icar   processo   ou   documento   de   despesas,   informando   a   respectiva
c]assifica€ao o



+spdp,£=G*

---I
EeTroo oo ^cRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANC0

Ill -analisar processos de despesas para fins de empenho;

IV -preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara;

V -escri+Lurar a movimentac5o dos recursos financeiros da Camara;

Vl  -analisar  e  emitir  parecer  acerca  dos  procedimentos  contabeis  utilizados  nos

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

Vll  -verificar,  par ocasi5o do  encerramento do  exercicio, a  consistencia  dos  saldos
apresentados pelas contas cont5beis e a compatibilidade desses saldos com as normas aplicaveis;

VIIl  -registrar a  movimenta€ao de  recursos financeiros da administrac5o de  pessoal

e patrimonial e arquivar a documentae5o pertinente;

IX -auxiliar na elabora€ao de relat6rios gerenciais acerca da execu€ao ongamentaria
e financeira;

X -subsidiar a  elaborac5o da  prestac5o de contas ao Tribunal de Contas quanto aos
demonstrativos contabeis e informac6es relacionadas a sua area de atua€5o;

Xl   -  acompanhar  e   supervisionar  os   registros   cont5beis   e   demais   lancamentos
realizados, diligenciando sobre as necessidades de regularizac6es ou esclarecimentos;

XH  -proceder,  diaria  e  mensalmente,  a  analise  das  demonstra€6es  cont5beis,  com
vistas   ao    controle    dos    registros   da   gest5o   orcamentaria,    financeira    e    patrimonial    e    ao
encerramento do exercfcio financeiro;

XIIl -manter atualizados os registros sint6ticos dos bens m6veis e im6veis, com base
em relat6rios fornecidos pelo Setor de Patrim6nio;

XIV  -  proceder  a  analise  mensal  dos  relat6rios  de  material,  em  confronto  com  os
registros contabeis, conforme as normas vigentes;

XV  -   promover  o   registro  contabil  das  saidas  e   outros   acertos  de   material   de
consumo  e   bens   m6veis  que  transitarem   pelo  setor  de   material,   bern  como  outros  acertos

pertinentes  a  movimentacao  de  bens  do  ativo  permanente,  com  base  em  relat6rios  fornecidos
pelo Setor de Patrim6nio;

Xvl  -preparar relat6rios  informativos referentes a situaG5o financeira e  patrimonial
da Camara;

Xvll  -realizar calculos e  pericias contabeis e emitir parecer sobre  assuntos afetos a

sua area de atua€5o;

Xvlll -analisar e arquivar documentas5o de prestaeao de contas de viagens; e

XIX -exercer outras atividades correlatas.

Disposic6es Finais

Art. 70.  S5o anexos integrantes desta Resolu€5o:

I  -Anexo I  -Or

11  -Anexo  11  -

a da Camara  Municipal de  Rio  Branco; e

ribui€ao das Fun€6es de Confianca.
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Art. 71.   Ficam revogadas:

I -a  Resolucao n91.905, de 2005;

lil -a Resoluc5o n9 4, de 27 de dezembro de 2012; e

111 -a  Resolucao n9 5, de 27 de setembro de 2013.

Art. 72.  Esta Resolue5o entra em vigor na data de sua publicac5o.

Rio Branco, 15 de agosto de 2023

vEREADgaeoNENEM
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1  ARALIST              ISLATIVO (GERAL)''-,

SETOR RE ATOS OFICIAIS
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LOTACAo imL:
1  ChEFE DE GABINETE CC2
1  A                       ESPECIAL CC2
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

PFqM E] RA Sic RETAFHA

CIABINETE ASSESSORIA  ESPECIAL

LOTACAOIIIAL:
1  CHEFE DE CIABINETE CC4

2 ASSES                PECIAL CC4
1  A            T            isLATIVO (GESTAO puBLien)
1                              EGISLATIVO (GEF2A H
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LOTACAO IDEAL:
1  CHEFE DE        BINETE CC2

1  ASS                            CIAL CC2
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LOTAeAO IDEAL:
1  CHEFE DA ASSESSORIA EH IMRESA E CEFRIMONIAL OC4I
2  ASSESSCR RE COMJNKIACAO E DIVULGAQAO cO1
2                SORES RE CER[MONIAL CC1

A          rs=TA  I  EGISLATIVO (GERAL)
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LOTACAO IDEAL:
1  CONTROLADOR GERAL CC5
3 ArIALisTA LEGisLATivo (DiREITO)
3 ANA                       IS  ATIVO (GESTAO PUBLICA)
3                             E       LATIVO (CONTABILIDADE)
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LOTAeAO irmL:
1  D[RETOR DA EscoLA tro L83isLATIVo oc5
1  COORDENA                 AD6Glco cc2
1  ARALIS                           TIVO (GERAL)
2 AGB\lT                       TIVO          -
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OuVIDORIA-GERAL

LOTACAO IDEAL:
10lJVI                              C3

1  A       LIS                     LATIVO(GERAL)



EST^DO 00 ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

LOTACAO IDEAL:
1  COORDENADOR DE FroLicIA  LEGisLATIVA cc4
15  FOLICIAL LEGISLATIVO

1  AGENTE LE                 IV

2 VIGIA

OBS:                                             M~OLHER
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pFrocuRAcoFtlA EspEclAL DA M ULHER

GABINETE ASSESSORIA

LOTACAO IDEAL:
3 FROCURA CORAS
1  CHEFE DE GABINETE cO1

1  ArIA         A          isLATIVO(GERAL)
1  A   A       I.       FIT-l§l  AThJn.(PlREITO)Cz,
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PROCURAcORIA GERAL

FROOuRA CORIA JUDICIAL E
ADMINISTRATIVA

GABINETE
F~RAroRIA

LEGISLATIVA

LOTAeAO irmL:
OC              RES

8 A_hEg. _E£-lsEAT   0 (DIREITO)
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LOTACAO IDEAL:
1  DIRETOR EXECIJTIVO CC5

1   CHEFE DE enBiNETEcci
1   ASSESSOR DE PLANEJAMENTO EsllIATEGlco CC3
1  ASSESSOR DE DESENVOLV IMENTO DE PRCUETCX3 CC3
1  ArVALrsTA LEGlsLATIVo (ADMiNSTRACAO)
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COOFUENADOFRIA DE LICITACOES

LOTACAO IDEAL:
1  cOORDENAcOR DE LICITAcOES  CC2

:iG¥IV::::::T:'
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

LOTACAO IDEAL:
1 cooRDENAcoR DE TEcroLOGIA DA INFORVACAo E iNovAQAo CC3
4 ANALISTA  LEGISLATIV     (                )

4ANALISTA LEGI         T                       RAVAcOR)C-
````
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LOTACAO IDEAL:
1  cOORDENAcOFi DE GESTAO DE FESSOAS CC4
2 ARALISTA  LEGISLATIVO   GERAL)
1  A RALISTA  LEGIS            '               NTABILIRA DE)

4 ARALISTA LE               IV      GESTAO DEFESSOAS)
3AGENIEL   ,sgr
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LOTACAO IDEAL:
1  DIRETOR LEGISLATIVO CC5

1  CHEFE D               INETE CC1

1  A           ST              ISLATIVO (DIREITO)
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LOTACAOIDIAL:
1  COORDENA COR IECNlco LEGISLAllvo OC4
1  ARALISTA LEGISLAIIVO (GERAL)
1  ARALISTA                           O (PIREITO)
4 lEA           R                             RE LIBRAS_?
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LOTACAO IDEAL:
1   COORDENADOR DE REGISTROS E FRONUNCIAMENTOS CC4
8 ARALrsT                       TIVo (TAQuiGRAFIA)
4A             I       E             TIVO(REDAQAOOFK)IAL)-,
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ANEXO 11 -QUADRO DE DISTRIBUICAO DAS FUNC6ES  DE CONFIAN9A

Ordem Funcao de Confian€a Simbolo

1 Assessor da  Diretoria Legislativa FC-1

2 Chefe de Gabinete da Controladoria-Geral FC-1

3 Chefe de Gabinete da Procuradoria-Geral FC-1

4 Chefe do Setor de Apoio as Atividades Policiais FC-1

5 Chefe do Setor de Protegao a Autoridades FC-1

6 Chefe do Setor de lnteligencia Policial FC-1

7 Chefe do Setor de Folha de Pagamento FC-1

8 Chefe do Setor de Vida Funcional FC-1

9 Chefe do Setor de Atendimento e Sadde do Servidor FC-1

10 Agente de Contratagao FC-1

11 Assessor da Coordenadoria Pedag6gica FC-2

12 Chefe de Gabinete da  Escola do  Legislativo FC-2

13 Assessor da Ouvidoria FC-2

14 Assessor da Procuradoria da Mulher FC-2

15 Assessor da Coordenadoria Contabil FC-2

16 Chefe do Setor de Arquivo e Material FC-2

17 Chefe do Setor de Atendimento ao  Usuario,  lnfraestrutura,  Seguranga da lnformagao e Redes FC-2

18 Chefe da Assessoria de Constituigao e Justiea FC-2

19 Chefe da Assessoria de Orgamento, Finaneas e Tributagao FC-2

20 Chefe do Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sistemas FC-2

21 Chefe do Setor de Gestao e Fiscalizagao das Contratag6es FC-2

22 Chefe da Assessoria Tematica FC-2

23 Chefe do Setor de Patrim6nio FC-2

24 Chefe do Setor de Pesquisa e Atualizagao de Atos Normativos FC-2

25 Chefe do Setor de Planejamento das Contratag6es FC-2

26 Chefe do Setor de Redagao  Legislativa FC-2

27 Chefe do Setor de Taquigrafla FC-2

_8 e£         .Setor de Libras FC-2i-


