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CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

RESOLUCAO 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 Interno, sendo érgdo 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
Orgénica do Municipio de Rio Branco/AC, possui competéncia para dispor sobre sua organizagao e
funcionamento; e

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a sua estrutura organizacional,
RESOLVE:

Art. 12 Esta Resolucdo disciplina a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Rio Branco, fixa competéncias e estabelece o organograma administrativo da Casa, sem prejuizo
do disposto no Regimento Interno e nas demais normas aplicaveis.

Mesa Diretora

Art. 22 A Mesa Diretora é o érgdo diretor de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara e sua composi¢cdo, atribuicdes e funcionamento sujeitam-se as
disposicdes da Resolugdo n? 243, de 28 de novembro de 1990 (Regimento Interno da Camara
Municipal de Rio Branco).

Gabinetes dos Vereadores

Art. 32 Os gabinetes dos vereadores sdo responsaveis pelo assessoramento dos
parlamentares no planejamento e desempenho de atividades legislativas e administrativas.

Art. 42 Compete aos gabinetes dos vereadores:
| - assistir o vereador em suas atividades parlamentares;
|| - representar o vereador quando solicitado;

Il - planejar as iniciativas parlamentares de interesse publico ou relacionadas ao
mandato parlamentar;

IV - assessorar o vereador no planejamento, coordenagdo e orientagdo das
atividades relacionadas ao processo legislativo e efetuar o protocolo de proposicbes e demais
requerimentos junto a Camara;

iar o vereador em sessdes plendrias, audiéncias publicas, sessdes solenes,
‘e demais eventos realizados pelo Poder Legislativo, fornecendo o material
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VI - elaborar, sob a orientacdo do vereador, pronunciamentos, pareceres e
expedientes em geral;

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

VIl - acompanhar a tramitagcdo de proposicbes de interesse do vereador, prestando
informacdes;

IX - agendar os compromissos do vereador;
X - receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao vereador;

X| - revisar os atos, correspondéncias, proposi¢des e outros documentos que devam
ser assinados pelo vereador; e

XII - exercer outras atividades correlatas.
Gabinetes das Liderangas Partidarias

Art. 52 Os gabinetes das liderancas partiddrias sdo responsaveis pelo
assessoramento dos lideres de partido politico em questdes ligadas a administragdo da Camara e a
atividade legislativa e pela interlocugdo politico-administrativa com parlamentares,
representantes de governos, autoridades publicas e entidades da sociedade civil.

Art. 62 Compete aos gabinetes de liderancgas partidarias:

| - acompanhar e assessorar o lider de partido em questdes ligadas a administragdo
da Camara;

Il - pesquisar, planejar e auxiliar na propositura dos projetos legislativos e na
fiscalizacdo da Administragdo Publica, de acordo com as diretrizes politico-partidérias do lider de
partido;

[l - assessorar a atividade parlamentar para que a pauta da Ordem do Dia
contemple proposituras cuja aprovagdo seja prioritdria em conformidade com alinhamento
politico do lider de partido;

IV - servir de ponte entre o lider de partido e os demais vereadores, repassando
orientacdo e posicionamentos atualizados;

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

VI - acompanhar ou representar o lider de partido em atividades externas
relacionadas ao mandato diretivo;

VIl - agendar e participar de reunides e audiéncias com setores internos e externos
da Camara; e

VIl - exercer outras ativida latas.

Setor o dos Atos Oficiais
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Art. 72 O Setor de Publicacdo dos Atos Oficiais é responsavel pela publicagdo de
todos os atos encaminhados pelas unidades administrativas da Camara no Diario Oficial.

Art. 82 Compete ao Setor de Publicagdo dos Atos Oficiais:

| - publicar todos os atos oficiais encaminhados pelas unidades administrativas da
Céamara;

Il - manter organizada a documentacao recebida e proceder ao arquivo delas apés a
devida publicacao;

Ill - manter arquivo digital das publicagdes realizadas, de preferéncia na ordem
cronoldgica; e

IV - exercer outras atividades correlatas.
Assessoria de Imprensa e Cerimonial

Art. 92 A Assessoria de Imprensa e Cerimonial é responsavel pelo assessoramento,
coordenacdo e execucdo da publicidade institucional da Camara e pela organizagdao de eventos e
solenidades.

Assessoria de Divulgacao
Art. 10. Compete a Assessoria de Divulgagao:

| - divulgar as atividades da Cdmara e dos vereadores em suas atribuigdes
constitucionais, por meio dos veiculos oficiais de comunicagdo impressos, eletronicos, digitais e
interativos assegurando transparéncia e interagdo com a sociedade;

Il - elaborar a politica de comunicacdo e divulgacdo institucional da Camara, externa
e interna, que resulte na produgdo de informagbes de carater apartidario, imparcial e nao
opinativo, conforme as diretrizes da Mesa Diretora;

Ill - apoiar e promover iniciativas de relacionamento institucional da Camara por
meio de programas de comunicagdo que contribuam para a transparéncia das atividades
legislativas e institucionais;

|V - executar as atividades de assessoria de imprensa institucional;

V - desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar
informacdes sobre as atividades da Camara;

VI - propor ao Presidente acées que melhorem a imagem institucional da Camara
junto ao publico e aos municipes; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.
Assessoria de Cerimonial
Art. 11. Compete a Assessoria de Cerimonial:

| - organizar e coord s as acdes necessarias a realizagdo de solenidades
externas ou internas, mediant izacdo do Presidente;
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Il - fomentar principios gerais da etiqueta, precedéncia e hierarquia na Camara,
obedecendo as normas legais pertinentes;

[l - organizar as solenidades oficiais e sociais da Camara;
IV - recepcionar visitantes e autoridades; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Controladoria-Geral

Art. 12. A Controladoria-Geral é responsével pelo acompanhamento e a fiscalizagdo
contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial e pela verificagdo e avaliagdo dos
resultados obtidos pelos administradores publicos no ambito da Camara, observados os principios
definidos no art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 13. Compete a Controladoria-Geral, sem prejuizo de outras atribuicdes
previstas na legislagdo:

| - avaliar a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos da Camara, sob os critérios
da legalidade, da legitimidade, da economicidade, da efetividade, da eficiéncia e da eficacia, por
meio de auditorias, fiscalizagdes e demais agdes de controle;

Il - planejar, dirigir, fiscalizar e executar as atividades de auditoria e inspegdo
contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, pessoal e de tecnologia da
informacdo, com foco em gestdo de riscos, abrangendo todas as receitas e despesas da Camara;

[ll - examinar a conformidade dos processos relacionados a licitagdes, dispensas,
inexigibilidades e demais contratagdes celebradas pela Camara;

IV - avaliar a eficiéncia e eficacia dos controles internos sobre atos que impliquem
despesas ou obrigacdes para a Camara;

V - prestar consultoria e recomendar providéncias, respeitando os principios da
segregacdo de funcdes e da independéncia da auditoria, na area de sua competéncia, a Mesa
Diretora;

VI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; e
VIl - exercer outras atividades correlatas.
Escola do Legislativo

Art. 14. A Escola do Legislativo é responsavel pela formulagdo, execucdo e avaliagdo
das acbes de formacdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas sobre politica e Poder
Legislativo.

Art. 15. Compete a Escola do Legislativo:

~

| - atuar na elaboragdo e coordenagdo de cursos, palestras e eventos sobre temas
relacionados ao Legisl s a capacitacdo do publico interno (vereadores, servidores e
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colaboradores em geral) e externo (liderangas comunitarias, entidades da sociedade civil e
cidad3os interessados em aprofundar conhecimentos sobre politica e Poder Legislativo);

Il - qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo,
ampliando a sua formag&o em assuntos do Poder Legislativo;

Il - realizar estudos e pesquisas que tenham como objetivo produzir, refletir,
sistematizar e disseminar conhecimentos sobre politica e Poder Legislativo;

IV - oferecer visitas orientadas as instalacdes da Camara, que podem incluir a
interacdo com vereadores e o acompanhamento de atividades, com o objetivo de divulgar os
trabalhos da CAmara e promover a integracdo entre o Legislativo e seus representados;

V - realizar atividades direcionadas & formagdo politica de criangas e de
adolescentes e educacio para a cidadania em agdes de cunho social, visando ao envolvimento de
estudantes de escolas publicas e privadas na discussdo dos problemas da municipalidade;

VI - promover cursos de capacitagdo, aperfeicoamento e atualizagdo profissional
abertos 3 comunidade, em todos os niveis de escolaridade, com o objetivo de preparar a
populacdo para o exercicio de atividades geradoras de emprego e renda; e

VI| - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria Pedagégica
Art. 16. Compete a Coordenadoria Pedagodgica:

| - acompanhar e orientar a pratica educativa (presencial e a distancia) daqueles que
forem ministrar os treinamentos oferecidos pela Escola do Legislativo da Camara;

Il - desenvolver e acompanhar agdes de pesquisa que direcionem as acoes de
ensino;

IIl - analisar e aplicar os fundamentos educacionais/pedagégicos e a legislagao
cabivel 3 pratica educativa;

IV - articular o trabalho formativo da escola com o planejamento estratégico da
Camara no intuito de integrar acdes com vistas a qualidade da prestagdo do servico legislativo;

V - assegurar o planejamento educacional da instituicdo em parceria com a Mesa
Diretora e demais unidades administrativas;

VI - coordenar e orientar os processos de avaliagdo, assim como a analise de seus
resultados; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A fungdo de assistente do Coordenador Pedagdgico serd ocupada
por servidor efetivo com formagdo superior em Pedagogia, graduagdo em licenciatura ou

habilitagdo especifica em licenciatura plena.
@éeral



@O DERID
e P44,

& < < %

e

ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

Art. 17. A Ouvidoria é responséavel por receber, examinar e dar o tratamento
adequado as sugestdes, criticas, elogios, reclamagdes e dendncias, encaminhadas pelo cidadao
(servidores e vereadores, inclusive), sobre as atividades da Camara, especialmente sobre o
funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa.

Art. 18. Compete & Ouvidoria, sem prejuizo de outras atribuicOes previstas na
legislagao:

| - organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara, simplificando procedimentos;

Il - realizar a mediacdo administrativa junto aos setores da Céamara, objetivando a
carreta, ahietiva e 4gil instrugdo das demandas apresentadas, bem como sua conclusdo dentro do
prazo estabelecido para resposta ao demandante;

Il - dar o devido encaminhamento aos 4rgdos de controle, no &mbito institucional,
das dentncias e reclamacBes referentes aos dirigentes, servidores ou atividades e servigos
prestados;

IV - organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas das
demandas recebidas de seus usuérios e produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e anélises técnicas sobre o desempenho da Camara, especialmente no que se refere
aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidad3os e as necessidades de corre¢des e oportunidades de
melhoria e inovacdo em processos e procedimentos institucionais;

V - responder as demandas relativas a Lei de Acesso a Informagao; e
VI - exercer outras atividades correlatas.
Policia Legislativa

Art. 19. A Policia Legislativa é responsavel pela protecdo dos bens, servicos e
instalacdes da Camara, bem como pelo planejamento, coordenagdo e execugdo dos planos de
seguranca fisica dos vereadores, servidores e visitantes da Camara.

Art. 20. Compete a Policia Legislativa, sem prejuizo de outras atribuigdes previstas
na legislacao:

| - planejar, supervisionar e controlar os trabalhos relacionados com os servicos de
policia, seguranca e manutengdo da ordem na Camara;

Il - providenciar as medidas de policiamento, conforme determinar o Presidente da
Cémara;

Il - propor ao Presidente normas internas de seguranca;
IV - assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de policia e seguranga;

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

VI - executar atos irios ao andamento dos inquéritos policiais, termos
circunstanciados e sindicanci na forma regulamentar;
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VIl - manter entendimentos com a Assessoria de Imprensa e Cerimonial acerca da
programagao de visitas, de recepcdo de autoridades, de eventos e de solenidades, para planejar os
dispositivos de seguranca, se necessario;

VIIl - apurar as infragdes penais e administrativas ocorridas nas dependéncias da
Camara, mediante expressa autorizacdo do Presidente;

IX - exercer a 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;

X - controlar o estoque de equipamentos, armas € municdes, zelando pela sua
manutencdo periddica;

X| - promover as devidas especificagdes para aquisi¢do, gua rda e gerenciamento de
produtos controlados utilizados pela Policia Legislativa;

X|| - elaborar o Plano de Seguranca Pessoal do Presidente da Camara, assim como o
Plano de Seguranga dos vereadores e medidas de seguranca para servidores e visitantes;

Xl - supervisionar os servicos ordindrio e extraordinario, controlando a
manutencdo do efetivo minimo necessario as atividades policiais nas dependéncias da Casa,
inclusive quando houver reunides 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:

| - planejar, coordenar e controlar os Sistemas de Credenciamento Institucional de
Pessoas e de Veiculos;

Il - coordenar e promover estudos voltados a identificacdo das necessidades de
sistemas de informacao, aquisicdo de programas & equipamentos;

Il - planejar e coordenar a politica de seguranga de informacdes dos sistemas
atinentes a atividade policial;

IV - propor normas administrativas e operacionais de utilizagdo e manutengao
adequada dos recursos de tecnologia da informagdo da Policia Legislativa, bem como zelar pelo
seu cumprimento;

V - elaborar o Plano de Treinamento e Condicionamento Fisico do efetivo da Policia
Legislativa;

VI - emitir, controlar e recolher credenciais de identificacdo de pessoas e de veiculos
para acesso as dependéncias da €2 e 30s estacionamentos privativos; e

VIl - exercer outrg efatas.
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Setor de Inteligéncia Policial
Art. 22. Compete ao Setor de Inteligéncia Policial:

| - efetuar andlise de riscos ao patriménio e a integridade de pessoas no &mbito da
Camara;

Il - obter e analisar dados e informagdes e difundir conhecimentos sobre fatos e
situacdes de imediata ou potencial influéncia sobre o processo decisério e a atividade legislativa e
sobre a seguranca da Cdmara e seu patrimdnio, membros, servidores e visitantes;

lIl - manter intercambio com os érgéos oficiais de informacdo e inteligéncia;

IV - desenvolver, em conjunto com a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e
Inovac3o, planos e agdes de seguranga com vistas a preservar a integridade de dados e
informacdes e a incrementar a seguranca da instituicao; e

V - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Prote¢do a Autoridades
Art. 23. Compete ao Setor de Protegdo a Autoridades:

| - realizar a seguranca de vereadores e servidores em representagdo institucional,
quando determinado pelo Presidente;

Il - coordenar e controlar as atividades de protecdo a dignitarios nas dependéncias
sob responsabilidade da Camara;

Il - coordenar e executar os trabalhos referentes a assisténcia 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 seguranca dos vereadores e autoridades nas dependéncias da Camara;
V| - coordenar e fiscalizar o controle de acesso aos locais de eventos da Camara;
VIl - executar a seguranca das sessdes do Plenario;

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

IX - executar, quando determinado por autoridade competente, a seguranca de
qualquer instalagdo que venha a ser designada para a realizagdo de sesséo; e

X - fornecer o apoio operacional e técnico necessario as Comissdes Parlamentares
de Inguérito nas dependéncias da Camara.

Procuradoria da Mulher

Art. 24. A Procuradoria da Mulher é responsével pela coordenacdo de agdes
direcionadas a defesa dos direitos da mulher e incentivo a participacdo feminina na politica.

Art. 25. Compete a Procuradoria da Mulher:

| - zelar pela de itos da mulher;
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Il - incentivar a participacdo de mulheres nos trabalhos legislativos e na
administracao da Camara;

[Il - receber denlncias de violéncia e discriminagdo e encaminhar aos orgaos
competentes;

IV - sugerir, fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas governamentais que
visem a promocdo da igualdade de género, assim como a implementagdo de campanhas
educativas e antidiscriminatérias em ambito municipal;

V - cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados,
voltados a implementacgdo de politicas para as mulheres;

VI - promover audiéncias publicas, pesquisas e estudos sobre violéncia e
discriminagdo contra a mulher, bem como sobre a participagdo politica da mulher;

VIl - auxiliar as Comissdes na discussdo de proposicdes que tratem de direito
relativo a mulher; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.
Procuradoria-Geral

Art. 26. A Procuradoria-Geral é responsavel pela representagdo judicial e
extrajudicial e orientagdo juridica da Camara.

Art. 27. Compete a Procuradoria-Geral, sem prejuizo de outras atribuicdes previstas
na legislagao:

| - prestar consultoria e assessoramento juridicos a Mesa Diretora e demais 6rgaos
da Camara;

Il - representar judicial e extrajudicialmente a Camara;

[l - elaborar pareceres juridicos e auxiliar na elaboragdo de normas administrativas
internas;

IV - elaborar os subsidios necesséarios a defesa judicial e extrajudicial do Municipio,
nos processos relacionados 8 Camara a serem encaminhados a Procuradoria-Geral do Municipio
de Rio Branco;

V - elaborar as informacdes judiciais a serem prestadas pela Cdmara em processos
relacionados ao controle de constitucionalidade da legislagdo municipal;

VI - uniformizar a orientacdo juridica da Camara; e
Vil - exercer outras atividades correlatas.
Procuradoria Judicial e Administrativa
Art. 28. Compete a Procuradoria Judicial e Administrativa, sem prejuizo de outras

atribuicdes previstas na legislagde
_

| - emitir p

procedimentos administrativos;
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Il - emitir pareceres juridicos em licitagdes, inclusive nos procedimentos de dispensa
e de inexigibilidade de licitagdo;

Il - revisar minutas de contratos e convénios;

IV - zelar pela legalidade, eficiéncia e celeridade na condugdo dos feitos na esfera
administrativa;

V - prestar assessoria juridica a todas as unidades administrativas da Camara,
expedindo recomendagdes; e

VI - atuar judicial e extrajudicialmente na defesa dos interesses da Camara.
Procuradoria Legislativa

Art. 29. Compete & Procuradoria Legislativa, sem prejuizo de outras atribuicdes
previstas na legislagdo:

| - emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e a legalidade de proposicdes
legislativas;

Il - assessorar a Mesa Diretora e as comissdes da Camara em assuntos de natureza
juridica relacionados ao processo legislativo; e

Il - emitir parecer juridico acerca de questdes regimentais suscitadas dentro e fora
das sessdes plendrias, quando solicitado pela Mesa Diretora.

Diretoria Executiva

Art. 30. A Diretoria Executiva é responsavel pelo planejamento estratégico
instiveciona), deservolvimento de projetios implementacdo de cooperagdo técnica com outras
instituicdes em beneficio do processo legislativo, bem como pela coordeénacdo, supervisdo e
controle da gestdo administrativa da Camara.

Art. 31. Compete a Diretoria Executiva:

| - exercer a coordenacdo, supervisio e controle da gestdo administrativa da
Camara e dos servicos administrativos dos érgaos subordinados, fazendo uso de despachos ou
expedientes proprios;

Il - atuar no planejamento estratégico institucional e na disseminagdo de métodos,
padrdes e solugdes de gestdo de projetos e de processos organizacionais;

Il - manter comunicacdo institucional com outras Camaras, érgdos de Governo e
entidades da sociedade organizada, a fim de estabelecer intercambio de técnicas e informagdes,
em beneficio do processo legislativo;

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

V - colaborar com a Diretoria Legislativa e com as Coordenadorias que integram a
sua estrutura, no planejamento, execugdo e acompanhamento de trabalhos e projetos,
objetivando o aperfeicoame organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacdo de procediment NOS;
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V| - elaborar atos, portarias, circulares, instrugbes e ordens de servicos, nos
assuntos de sua competéncia;

VIl - elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de
cooperacéo técnica a serem firmados pela Camara com outros érgdos e instituicdes;

VIIl - despachar e deliberar matérias e procedimentos relacionados a licitagdes e
contratos;

IX - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com
incidéncia na estrutura orgénica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de informagao,
na qualificagdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na
valorizagdo dos recursos humanos e nas condicdes de instalagdo dos servigos legislativos;

X - promover a desburocratizacdo e agilizacdo administrativa, a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;
e

X| - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria de Contratagdes

Art. 32. A Coordenadoria de Contratagdes é responsavel pela autuagdo e instrugao
dos processos das contratacdes e acompanhamento da execugdo contratual.

Art. 33. Compete & Coordenadoria de Contrataces:

| - providenciar, em relagdo as contratacdes diretas, ap6s 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 Contratacdes Publicas (PNCP) e
no Diario Oficial do Estado do Acre;

Il - providenciar, em relagdo aos contratos, atas de registro de pregos, convénios e
demais avencas, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas:

a) a disponibilizagdo, no PNCP, do inteiro teor dos instrumentos contratuais e de
seus anexos;

b) a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia da Camara, 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,

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

d) a disponibilizacdo das informacdes pertinentes nos sistemas do Tribunal de
Contas do Estado.

1l - disponibilizar no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP):

a) informagdes acerca do Plano Anual de Contratacdes da Camara e suas alteragdes
supervenientes,;

b) i cdes acerca de catalogos eletronicos de padronizagdo que venham a ser
adotados pela : .
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c) editais de credenciamento e de pré-qualificagdo.
IV - coordenar as atividades relativas a execugdo, gestdo e fiscalizagao contratual; e
V - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Planejamento das Contratag¢des
Art. 34. Compete ao Setor de Planejamento das Contratacdes:

| - autuar e instruir os processos de contratacdo direta e de adesdo a ata de registro
de pregos;

I} - autuar os processos e realizar os atos da fase preparatéria dos procedimentos
licitatorios;
[l - elaborar minutas de editais de licitagdes, contratos e convénios;

IV - realizar pesquisas de mercado para as aquisi¢des, contratacdes e registros de
precos com elaboracdo de planilha de pregos estimados; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Setor de Gest3o e Fiscalizacdo das Contratacdes
Art. 35. Compete ao Setor de Gestdo e Fiscalizagdo das Contrata¢des:
| - controlar a vigéncia dos contratos e demais prazos estabelecidos;

Il - informar & Diretoria executiva com 90 (noventa) dias de antecedéncia sobre o
términa da vigéneia dos contratas, para que determine a continuidade dele ou o langamento de
novo procedimento aquisitivo;

Il - promover a instrugdo do procedimento de adicdo contratual e de
apostilamento;

IV - elaborar minutas de aditivos e de apostilamentos;
V - encaminhar e acompanhar a tramitagdo dos processos relacionados ao contrato;

VI - elaborar minuta de notificacio de aplicacdo das san¢des previstas, a partir das
informagdes do fiscal do contrato;

VIl - encaminhar & contratada notificacdo de aplicagdo das sangbes, com prova de
recebimento;

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

IX - verificar o cumprimnento da garantia contratual, inclusive nas prorrogagdes e
alteracgdes dos contratos;

X - instruir e prestar todos os subsidios necessarios ao bom desempenho das
funcdes dos gestores e fiscais de contratos designados; e

X| - exercer outras atividades correlatas.

Coordenadoria -4@ Documental, Patrimonial e de Infraestrutura
=~
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Art. 36. A Coordenadoria de Gestdo Documental, Patrimonial e de Infraestrutura é
responsavel pela gestdao de informagdo e documentacdo, pela administracdo de materiais e do
patriménio e pela manutencdo das instalagcdes fisicas internas e externas.

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Gestdo Documental, Patrimonial e de
Infraestrutura:

| - planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de gestdo da
informagdo e documentacéo;

[I - assegurar o apoio instrumental na gestdo da informacdo e no tratamento
documental das normas administrativas e legislativas;

Ill - coordenar os servigos de protocolo, quais sejam, recebimento, analise, registro,
autuagado, controle, classificagdo e tramitagdo dos documentos oficiais encaminhados a Cimara;

IV - definir, planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de
conservagdo e de preservacdo da memodria e do patrimdnio histérico, artistico e cultural da
Camara;

V - fiscalizar a execugdo do servico de limpeza dos bens méveis, imdveis e
equipamentos do prédio da Camara;

VI - exercer a guarda e controle dos veiculos de propriedade da Cadmara e dos
disponibilizados aos vereadores;

VII - inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar os reparos necessarios;

VIII - zelar pela regularidade da documentagdo do veiculo e habilitacdo dos
motoristas a servico da Camara e de seus vereadores;

IX - dirigir, controlar e supervisionar a execugdo direta e indireta dos servigos de
marcenaria, serralheria e de manutencdo preventiva, preditiva, corretiva das instalagdes civis,
elétricas, eletromecanicas, hidraulicas e hidrossanitarias nos iméveis utilizados pela Camara;

X - executar tarefas de suporte administrativo vinculadas a sua area de atuacdo; e
XI - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Arquivo e Material
Art. 38. Compete ao Setor de Arquivo e Material:
| - realizar o recebimento, a guarda e a distribuicdo de materiais e de servicos;

Il - promover o fornecimento e o controle de consumo dos materiais requisitados
pelas unidades que compdem a estrutura administrativa da Camara;

Il - elaborar, organizar e atualizar o catalogo de materiais;

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

V - definir e supervisionar os p
avaliagdo e arquivamento de documentos

metros técnicos de produgdo, tramitagdo, uso,
e eletronicos;
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VI - promover a gestdo, a preservacao e o acesso a informagdes arquivisticas da
Camara;

VIl - acompanhar o processo de eliminagdo dos documentos destituidos de valor
apos avaliacdo por Comissdo de Avaliagcdo de Documentos e aprovagdo da Presidéncia;

VIII - atender a solicitacdes de empréstimos e consultas de documentos sob sua
guarda, por meio da manutencdo e disponibilizagdo dos arquivos, respeitados os niveis de acesso;

IX - executar e coordenar atividades de digitalizagdo de documentos, tratamento de
imagens, controle de qualidade e indexagdo de imagens; e

X - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Patrimonio
Art. 39. Compete ao Setor de Patriménio:

| - executar o controle patrimonial por meio de registros, relatérios e coleta de
dados relativos a identificacdo, existéncia, quantidade, localizagdo e condi¢des de uso dos bens
patrimoniais, desde a sua inclusdo até a baixa final;

Il - promover o tombamento e cadastro do patriménio, organizar e manter
atualizado inventario dos bens materiais permanentes, méveis e iméveis;

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

IV - emitir autorizagdo de saida bens do prédio para or¢amento, conserto e outras
atividades institucionais;

V - relacionar os bens que ndo sdo mais Uteis para a Camara e proceder com a sua
baixa;

VI - propiciar a devida movimentagdo de bens méveis dentro da Cadmara, evitando a
ociosidade deles;

VI - elaborar os procedimentos relacionados a depreciagdo patrimonial;

VIl - emitir e encaminhar relatdrios para atendimento gerencial e resumo contabil
mensal, balanco anual e tomada de contas do exercicio; e

IX - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria de Licitagbes

Art. 40. A Coordenadoria de Llicitagdes é responsavel pela execugdo dos
procedimentos licitatérios no d&mbito da Cadmara Municipal, atuando da fase de divulgacao do
edital 8 homologagdo do certame.

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Licitagdes:

| - conduzir os procedimentos licitatérios para aquisigdo de materiais, execugdo de
obras e servicos, nos termos da legislagdo aplicavel;

Il - processar e jul &es aos editais de licitacdo;
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Il - receber e processar os recursos administrativos interpostos por licitantes em
primeira instancia;

IV - processar e julgar definitivamente os processos de inscricdo no Cadastro de
Fornecedores da Camara, quando criado;

V - prestar informagdes sobre processos de sua competéncia;

VI - autorizar expedicdo de certificados ou de atestados requeridos por empresas
inscritas no registro cadastral;

VIl - propor a instauracdo de processos, com vistas a apuracdo de infragles

cometidas no curso da licitacdo;
VIl - providenciar, em relagdo as licitagdes que conduzir:

a) a disponibilizagdo, no PNCP, do inteiro teor do instrumento convocatério e seus
anexos e das informacdes concernentes a realizagdo do certame;

b) a publicacdo, no Diario Oficial do Estado do Acre, dos avisos de licitagdo, de
suspensdo, de revogacdo e de anulagdo do certame;

c) a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia da Camara, do inteiro teor do
instrumento convocatdério e seus anexos, das respostas aos pedidos de esclarecimento e
impugnacdes, dos avisos de revogacdo e anulagdo do certame e dos comunicados em geral; e

IX - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Art. 42. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas é responsdvel pelo planejamento,
coordenacio e diregdo das politicas de gestdo de pessoas na Camara.

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

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades de gestdo de pessoal e de
desenvolvimento na carreira;

I} - controlar a distribuicio e lotag3o dos servidores efetivos e comissionados;
Il - coordenar a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores efetivos;
IV - coordenar o recrutamento de estagiarios e de aprendizes;

V - organizar a escala de férias;

VI - promover o recolhimento, nas épocas proprias, das contribuigdes
previdenciarias e do imposto de renda, na fonte, dos agentes publicos da Camara;

VIl - manifestar-se nos expedientes relativos a autorizacdo para realizacdo de
concursos publicos, bem como acompanhar seus respectivos prazos de validade;

VIII - providenciar a instrugdo de processos e expedientes referentes a direitos,
deveres e acdo disciplinar de pessoal;

IX - exercer qutras latas.
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Setor de Atendimento e Satde do Servidor

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

| - viabilizar a inspecdo médica periédica dos servidores da Camara, inclusive por
ocasido da concess3o de licencas, aposentadorias e outros fins previstos em lei;

Il - zelar pela boa satde de servidores e colaboradores da Camara mediante a
realizacdo de atividades e projetos permanentes;

Il - produzir indicadores periédicos da situagéo de saude dos servidores da Camara;

IV - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Folha de Pagamento
Art. 45. Compete ao Setor de Folha de Pagamento:
| - confeccionar as folhas de pagamento mensais;
Il - promover o controle de frequéncia dos servidores;
Il - alimentar os sistemas oficiais processadores da folha de pagamento;
IV - elaborar a Relacdo Anual de Informagdes Sociais;

V - prestar as informagdes e auxilios necessarios para a elaboragdo e envio da
Declaragio de Imposto de Renda Retida na Fonte a Receita Federal;

V| - fornecer dados para elaboragdo da proposta or¢amentdria de pessoal; e
VIl - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Vida Funcional
Art. 46. Compete ao Setor de Vida Funcional:
| - supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

Il - controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores, procedendo &s anotagdes de nomeacdo e posse, afastamentos, exoneragdes e
demissdes, progressdes, direitos e vantagens de cada servidor, férias, e outros fatos funcionais
previstos em lei;

Il - orientar sobre a legislacdo de pessoal;

IV - emitir relatérios gerenciais e construir indicadores de pessoal para subsidiar
decisOes; e

V - exercer outras ativid rrelatas.

Coordenad ia da Informacao e Inovacdo
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Art. 47. A Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o e Inovagdo é responsavel

pela gestdo de tecnologia, provendo servicos, solugdes, suporte e infraestrutura na sua area de
atuacdo.

Art. 48. Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o e Inovacdo:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia da informacgédo
(TI) para todos os setores e gabinetes da Camara;

Il - auxiliar na transmiss3o via internet de sessdes e eventos;

Il - propor inovagdes nos processos finalisticos e de apoio da C4&mara, com uso de

o L T

£
L
IV - propor padrdes, normas e métodos para uso da tecnologia da informagdo e

monitorar sua aplicagdo;

V - gerir e fiscalizar contratos correlatos a drea de atuac3o; e

VI - exercer outras atividades correlatas.

Setor de Atendimento ao Usudrio, Infraestrutura, Seguranca da Informacdo e Redes

Art. 49. Compete ao Setor de Atendimento ao Usudrio, Seguranca da Informacgado e
Redes:

| - controlar e manter em funcionamento os computadores e demais equipamentos
de informatica da Camara;

Y - garantit gue © utessO, O tratamento & o armazenamento de informagdes na
Camara ocorram em conformidade com politicas e normas que assegurem a confidencialidade e a
integridade das informagdes;

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

IV - definir, implantar e gerir a politica corporativa de seguranga da informagao;

V - sugerir as caracteristicas e apurar os quantitativos de equipamentos necessarios
a formagdo do parque de informéatica da CaAmara; e

V| - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sistemas
Art. 50. Compete ao Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sistemas:

| - sugerir a renovacgdo continua da infraestrutura de Tl e garantir o desempenho e o
acesso aos servigos e aos produtos conforme os padrdes definidos;

Il - definir, priori tegrar as necessidades de informacdo relacionadas aos
processos de trabalho a s izados;
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Il - desenvolver e documentar projetos e sistemas de informagdo, conforme
necessidade da Camara;

IV - planejar e coordenar as atividades de manutengao dos sistemas em operagao; e
V - exercer outras atividades correlatas.
Diretoria Legislativa

Art. 51. A Diretoria Legislativa é o 6rgao maximo de assessoramento legislativo da
Camara, sendo responsavel pelo assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Plenério.

Art. 52. Compete a Diretoria Legislativa:

| - organizar a realizacdo das audiéncias publicas, sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes;

Il - receber as matérias e proposigoes destinadas a tramitacdo legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminha-los a Presidéncia;

[l - viabilizar, junto & Presidéncia, o arquivamento das matérias legislativas que ja
concluiram seus tramites;

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

V - prestar informagdes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as Comissdes e
aos vereadores;

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

Vil - informar & Mesa, aos vereadores e as Comissdes sobre a tramitagdo de
processos;

VIII - apoiar os trabalhos das Comissdes, secretariando, subsidiando e orientando-as
na elabora¢ao de documentos;

IX - preparar as sessdes com as matérias em pauta, controle de presenca e de
oradores;

X - elaborar, em conjunto com a Assessoria de Cerimonial, os roteiros das sessdes
ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas;

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

XIl - determinar a publicacdo de atos e demais matérias relacionadas as atividades
legislativas e parlamentares, ressalvado o disposto no art. 49, IX;

Xiil - apresentar, anualmente ou quando se fizer necessario, relatério dos trabalthos
da Diretoria;

XIV - delegar com

cias aos Coordenadores no ambito de sua Diretoria;

y'98sesgeramento ao Presidente na condugao dos trabalhos no Plenario;
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XVI - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou pelos
Vereadores relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao andamento das proposicoes;

XVII - manter comunicacdo institucional com outras Camara, 6rgaos de Governo e
entidades da sociedade organizada, a fim de estabelecer intercambio de técnicas e informagdes,
em beneficio do processo legislativo; e

XVIIl - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria de Comissoes

Art. 53. A Coordenadoria de ComissGes é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo, orientagdo, controle e execugdo das atividades administrativas diretamente
relacionadas aos trabalhos parlamentares realizados no ambito das Comissdes.

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Comissdes:

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

Il - prestar assessoramento regimental direto aos Presidentes, relatores e membros
das Comissoes;

Il - prestar orientacdo regimental aos vereadores, bem como as assessorias de
gabinete, no que concerne a atuagdo das Comissdes;

IV - supervisionar a tramitagdo de proposituras e documentos nas Comissdes
Permanentes e Temporarias;

V - preparar os atos de constituicdo das Comissdes Permanentes e Especiais;
V| - preparar e atualizar o quadro das ComissGes Permanentes e Temporarias;

VIl - elaborar e manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Comissdes
Parlamentares de Inquérito;

VIl - encaminhar para publicagdo as matérias relativas as Comissdes Permanentes e
Temporarias;

IX - prestar esclarecimentos relativos as normas que disciplinam o exame das
proposicdes, processos ou documentos que tramitam nas Comissdes;

X - assistir aos Presidentes das Comissdes no ordenamento dos trabalhos, inclusive
com vistas a preparacdo das pautas e convocagdo das reunides;

X| - secretariar as reunides e ocupar-se da documentacdo, bem como das
correspondéncias de cada Comissao;

X!l - manter atualizado o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), no que se
refere as informacdes das Comissdes; e

XIIl - exercer outras atividades correlatas.

Assessoriz onstituicdo e Justica

onstituicdao e Justica:
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| - prestar assessoramento técnico & Comissdo de Constituicdo, Justica e
Redac3o Final, realizando pesquisas destinadas a elaboracdo de estudos e informativos tematicos
de interesse da respectiva Comissao;

Il - subsidiar os trabalhos da Comissdo mediante elaboragdo de minutas de
pareceres de proposicdes legislativas quanto a aspectos constitucionais, legais, juridicos,
regimentais e de técnica legislativa; e

Il - exercer outras atividades correlatas.
Assessoria de Orcamento, Finangas e Tributacéo
Art. 56. Compete & Assessoria de Orgamento, Finangas e Tributacdo:

|- prestar assessoramento técnico a Comissdo de Orgamento, Finangas e
Tributac3o, realizando pesquisas destinadas a elaboracdo de estudos e informativos tematicos de
interesse da respectiva Comissao;

Il - subsidiar os trabalhos da Comissdo mediante elaboragdo de minutas de
pareceres de proposicdes legislativas;

Il - elaborar notas técnicas de matéria orgamentdria e financeira e relativa a
controle e fiscalizagdo financeira;

IV - examinar aspectos orgamentarios e financeiros dos planos municipais;

V - acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira dos érgdos e entidades
integrantes do orgamento do municipio;

V! - examinar as contas do chefe do Executivo;

VIl - acompanhar e avaliar os relatérios de gestdo fiscal, de cumprimento das metas
fiscais, das receitas e despesas primarias e dos decretos de contingenciamento; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.
Assessoria Tematica
Art. 57. Compete a Assessoria Tematica:

|- prestar assessoramento técnico as Comissdes tematicas, realizando
pesquisas destinadas a elaboragéo de estudos e informativos tematicos de interesse da respectiva
Comissao;

Il - subsidiar os trabalhos da Comissdo mediante elaboragédo de minutas de
pareceres de proposicdes legislativas, por solicitacdo dos parlamentares;

lIl - examinar os avisos do Tribunal de Contas que tratem de obras com indicios de
irregularidade;

IV - acompanhar as ComissGes em visitas e inspegdes e emitir pareceres sobre os
achados; e

\ - exercer outras atividades correlatas.

Coordena istros e Pronunciamentos
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Art. 58. A Coordenadoria de Registros e Pronunciamentos é responsavel pela

coordenacdo, planejamento, execucdo e controle de servicos especializados de registro dos
trabalhos legislativos.

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

| - solicitar, conforme necessidade, revisdo de pronunciamentos e debates ao Setor
de Redagdo Legislativa;

Il - determinar ao Setor de Taquigrafia e Redagdo Legislativa o atendimento de
eventual convocacédo do Presidente da Camara para prestagdo de servicos;

| - assessorar a Diretoria legislativa na normatizagdo dos procedimentos

especificos de redagdo e revisdo de textos legislativos, discursos e atas;

IV - manter fontes de consultas necessarias ao servico taquigrafico e a elaboragao
das atas;

V - manter organizado o acervo textual, compilado a partir dos discursos
parlamentares e das atas das sessdes plenarias;

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

VIl - publicar ou encaminhar para publicagdo as atas e outros registros que se
fizerem necessarios;

VIl - elaborar relatérios estatisticos de produtividade parlamentar e das
manifestacdes, em Plenario, dos vereadores; e

IX - exercer outras atividades correlatas.
Setor de Redagdo Legislativa
Art. 60. Compete ao Setor de Redagdo Legislativa:

- redigir as atas das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, audiéncias
publicas e das reunides das Comissdes tematicas, viabilizando o encaminhamento, em tempo
ébil, das atas aos vereadores para andlise e a coleta de assinaturas apds aprovagao;

Il - alimentar o SAPL com as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
audiéncias publicas e reunides das Comissdes Tematicas;

Il - redigir atas de quaisquer outras reunides, sempre que solicitado;

IV - elaborar as redacdes finais dos projetos aprovados em Plenario e adiciona-las
no SAPL;

V - elaborar, em conjunto com as Comissdes Temaéticas, os autégrafos das matérias
aprovadas em Plenério, encaminhé-los ao Executivo e controlar os prazos de sangao ou veto;

VI - auxiliar na redacdo de proposi¢des, uniformizando a apresentagdo em
observancia a Redacdo Oficial; e_<

7
VI -exerc

tividades correlatas.
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Setor de Taquigrafia
Art. 61. Compete ao Setor de Taquigrafia:

| - realizar o apanhamento taquigrafico das sessdes plendrias, audiéncias plblicas,
sessdes solenes, extraordinarias e das reunides das Comissoes;

Il - 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;

Il - disponibilizar as transcri¢des revisadas dos pronunciamentos e debates durante
as sessdes plendrias por meio impresso ou digital, quando solicitado, e disponibiliza-las aos
gabinetes dos vereadores;

IV - proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenario;

V - submeter 3 Mesa as expressdes antirregimentais porventura contidas nos
pronunciamentos, procedendo 3 respectiva supressdo quando determinado; e

V| - exercer outras atividades correlatas.
Coordenadoria Técnica Legislativa

3

Art. 62. A Coordenadoria Técnica Legislativa e responsavel pelo assessoramento
direto da Diretoria Legislativa e pela orientacdo e supervisio na elaboragéo e tramitagdao das
proposigdes legislativas.

Art. 63. Compete a Coordenadoria Técnica Legislativa:

| - acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das
matérias em tramitacdo e alimentando os sistemas de informagoes;

Il - assessorar a Diretoria Legislativa na realizacdo das sessoes, fornecendo
documentos e acompanhando a discussdo e a votacdo de matérias;

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

IV - providenciar a elaboragdo, com auxilio da Procuradoria, de proposicdes e
normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

V - orientar e supervisionar os demais parlamentares na elaboracdo de proposicdes,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

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

VIl - coordenar as atividades do setor de Libras e de Pesquisa e Atualizacdo de Atos
Normativos; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.
rde Libras

Art. 64. Compete ao



W\ DE Rip
e S,

& eh - G

=g

ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

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

Il - transpor textos para a Libras;
[l - interpretar as producdes de textos, escritas ou sinalizadas, das pessoas surdas;

IV - realizar a interpretacdo simultanea, para a Libras, dos pronunciamentos e
quaisquer outros registros das sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas; e

V - realizar a tradugdo, quando solicitado, de conversacdes entre pessoas que usam
a Libras e os parlamentares ou servidores da Camara.

Setor de Pesquisa e Atualizagdo de Atos Normativos
Art. 65. Compete ao Setor de Pesquisa e Atualizagdo de Atos Normativos:

| - cuidar da legislagdo municipal, compilar as revogagdes e alteragdes de normas
juridicas e administrativas, fazer as necessarias anotagdes e incluir o cruzamento de vinculos junto
ao SAPL;

Il - atualizar o banco de dados das atividades legislativas para levantamentos e
relatérios;

Il - certificar, quando da atuagdo do processo legislativo, quanto a existéncia ou
ndo de matéria igual ou similar em tramitagdo ou de norma jé vigente sobre o assunto; e

IV - exercer outras atividades correlatas.
Diretoria Financeira

Art. 66. A Diretoria Financeira é responsavel pelo planejamento, coordenacdo,
orientacdo, controle e execucdo das atividades inerentes a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara nos aspectos contabeis, de informacdes gerenciais e de analise de custos,
observadas as normas e os procedimentos pertinentes.

Art. 67. Compete a Diretoria Financeira:

| - gerir as finangas, controlar a execugdo orcamentaria e registrar o movimento
contébil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara;

Il - coordenar a elaboracdo da proposta orgamentdria anual e os pedidos de
alteracdes orcamentarias, a serem submetidos a aprovagao da Mesa Diretora;

Il - elaborar o cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicitacdo ao Poder Executivo das verbas destinadas a Camara;

IV - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

V - promover o controle do orgamento e dos créditos orgamentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;
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VIl - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds a
regular liquidagao da despesa;

VIl - proceder a andlises periddicas e propor alteracbes da programacao
orcamentaria e financeira, quando necessarias;

IX - manifestar-se em processos referentes as despesas previstas e ndo previstas no
orcamento;

X - preparar ordens de pagamento;
XI - controlar os saldos das contas bancarias e manter os registros correspondentes;

Xl - manter arquivo de toda a documentagdo relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;

Xl - realizar a conferéncia de célculos de reajustes, repactuacdes, acréscimos,
supressdes e revisdes contratuais, bem como de outros demandados pela Mesa Diretora;

XIV - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdao e sistemas
relativos a sua area de competéncia;

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

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

A

XVII - elaborar a documentagdo relativa a execugao orgamentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XVIIl - elaborar estimativa de impacto orgamentario-financeiro de proposicdes
legislativas;

XIX - promover os tramites de devolugdo, a cada final de exercicio, do saldo
resultante da execugdo orgamentaria, aos cofres do municipio; e

XX - executar outras atividades correlatas.

Coordenadoria Contabil

Art. 68. A Coordenadoria Contabil é responsavel pelo estudo, classificagdo,
escrituracdo e analise dos atos e fatos administrativos, de forma analitica e sintética, subsidiando
a atuacdo da Diretoria Financeira.

Art. 69. Compete a Coordenadoria Contabil:

| - proceder ao levantamento e a andlise de dados e fornecer elementos
comparativos para elaboragdo da pega orgamentaria;

1> ificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva
classificagdo o ria;
e’
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[l - analisar processos de despesas para fins de empenho;
IV - preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara;
V - escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros da Camara;

VI - analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contadbeis utilizados nos
processos de pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados;

VII - verificar, por ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos saldos
apresentados pelas contas contédbeis e a compatibilidade desses saldos com as normas aplicaveis;

VIII - registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracdo de pessoal
e patrimonial e arquivar a documentagao pertinente;

IX - auxiliar na elaborac3o de relatérios gerenciais acerca da execugdo orgamentaria
e financeira;

X - subsidiar a elaboracdo da prestagdo de contas ao Tribunal de Contas quanto aos
demonstrativos contabeis e informacdes relacionadas a sua area de atuagao;

Xl - acompanhar e supervisionar os registros contdbeis e demais langamentos
realizados, diligenciando sobre as necessidades de regularizagdes ou esclarecimentos;

XII - proceder, didria e mensalmente, a anélise das demonstracdes contdbeis, com
vistas ao controle dos registros da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial e ao
encerramento do exercicio financeiro;

X1l - manter atualizados os registros sintéticos dos bens méveis e iméveis, com base
em relatdérios fornecidos pelo Setor de Patrimonio;

XIV - proceder a analise mensal dos relatérios 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 moéveis que transitarem pelo setor de material, bem como outros acertos
pertinentes & movimentagdo de bens do ativo permanente, com base em relatérios fornecidos
pelo Setor de Patriménio;

XVI - preparar relatérios informativos referentes a situagéo financeira e patrimonial
da Camara;

XVII - realizar célculos e pericias contabeis e emitir parecer sobre assuntos afetos a
sua area de atuagao;

XV - analisar e arquivar documentagdo de prestacdo de contas de viagens; e
XIX - exercer outras atividades correlatas.

Disposicdes Finais
Art. 70. S3o0 anexos integrantes desta Resolugao:

I-Aneon-O

Il - Anexo || - adrzd

a da Camara Municipal de Rio Branco; e

istribuicdo das Fungdes de Confianga.
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Art. 71. Ficam revogadas:

| - a Resolugdo n2 1.905, de 2005;

Il - a Resolucdo n2 4, de 27 de dezembro de 2012; e
Il - a Resolucdo n2 5, de 27 de setembro de 2013.

Art. 72. Esta Resoluc3o entra em vigor na data de sua publicagao.

h

Rio Branco, 15 de agosto de 2023

VEREAD@D_O NENEM VEREADOR{FABIO ARAUJO
T nte 1° SEcretario

Publicado no DOE/AC
N3 59 pag J4l- 1459
w
et 0%, 2023
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

PLENARIO
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
GABINETES DOS MESA DIRETORA Gag:g EE
VEREADORES PRESIDENCIA / VICE PRESIDENCIA / 1° SECRETARIA / 2° SECRETARIA
PARTIDARIA
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE
[ | [ | | I |
Afmrg CONTROLADORIA ESCOLA DO OUVIDORIA POLICIA EsaOPEkob ‘LDOM' X PROCURADORIA
L
bidicunniig GERAL LEGISLATVO GERAL LEGISLATVA e GERA
ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL
DIRETORIA FINANCERA DIRETORIA EXECUTIVA DIRETORIA LEGISLATIVA
COORDENADORIA COORDENADORIA
COORDENA e COORDENA COORDENA COORDENADORIA
COORDENA DORIA B DORA DE GESTAO COORDENADORIA e GESTA%O;A DE TECNOLOGIA | | COORDENADORA || o REGISTEOOSR'; TECNICA
CONTABIL - DOCUMENTAGAO E DE LICITAGOES DA INFORMAGAO DE COMISSOES
NERA I? P INUNCI EGISLATIVA
CONTRATAGOES | E§/ = PESSOAS EINOVAGAO PRO ANENTOS L

L/
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PRESIDENCIA

ASSESSORIA ESPECIAL

GABINETE

LOTACAO IDEAL:
1 CHEFE DE GABINETE CC4
2 ASSESSOR ESPECIAL CC4

1 ANALISTA LEGISLATIVO (GESTAO PUBLICA)

1 ANALIST, ISLATIVO (GERAL)

SETOR DE ATOS OFICIAIS
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VICE-PRESIDENCIA

GABINETE ASSESSORIA ESPECIAL

LOTAGAO IDEAL:
1 CHEFE DE GABINETE CC2

1A ESPECIAL CC2
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PRIMEHRA SECRETARIA

GABINETE

ASSESSORIA ESPECIAL

LOTAGAO IDEAL:

1 CHEFE DE GABINETE CC4

2 ASSES PECIAL CC4

1A ISLAT\VO (GESTAO PUBLICA)
1 EGISLATVO (GERAL)
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SEGUNDA SECRETARIA

l

GABINETE ASSESSORIA ESPECIAL

LOTAGCAO IDEAL:
1 CHEFE DE GABINETE CC2
1 ASS CIAL CC2
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ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL

ASSESSORIA DE CERIMONIAL ASSESSORIA DE DVULGACAO

LOTAGAO IDEAL:
1 CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRESSA E CERIMONIAL CC4

2 ASSESSOR DE COMUNICAGAO E DIVULGAGAO CC1

2 SORES DE CERIMONIAL CC1
E ISLATIVO (GERAL)
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CONTROLADORIA-GERAL

GABINETE

LOTACAO IDEAL:
1 CONTROLADOR GERAL CC5
3 ANALISTA LEGISLATIVO (DIREITO)

ISDATIVO (GESTAO PUBLICA)

TATEGISLATIVO (CONTABILIDADE)
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ESCOLA DO LEGISLATIVO

DIRECAO COORDENADORIA PEDAGOGICA

LOTACAOQ IDEAL:
1 DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATVO CC5

1 COORDENA ADOGICO CC2
1 ANALIS TVO (GERAL)
2 AGENT TIVO
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OUVIDORIA-GERAL

LOTAGAO IDEAL:
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POLICIA LEGISLATIVA

SETOR DEAPOIO AS ATIVIDADES
POLICIAIS

SETOR DE INTELIGENCIA POLICIAL

SETOR DE PROTECAO A AUTORIDADES

LOTAGAO IDEAL:

1 COORDENADOR DE POLICIA LEGISLATIVA CC4

15 POLICIAL LEGISLATIVO

1 AGENTE LEGISEATIVO
2 VIGIA /

PACTCIAL MULHER
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PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

GABINETE

ASSESSORIA

LOTAGAO IDEAL:
3 PROCURADORAS

1 CHEFE DE GABINETE CC1
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PROCURADORIA GERAL

PROCURADORIA JUDICIAL E

ADMINISTRATIVA GABINETE

PROCURADORIA
LEGISLATIVA

LOTACAO IDEAL:
OC ORES
VO (DIREITO)
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DIRETORIA FINANCEIRA

GABINETE

COORDENADORIA CONTABIL

LOTACAO IDEAL:

1 DIRETOR FINANCEIRO CC5

1 COORDENADOR CONTABIL CC3

1 CHEFE DE GABINETE CC1

2 ANALISTA LEGISLATIVO (GERAL)

2 ANALIS ISLATIVO (CONTABILIDADE)
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DIRETORIA EXECUTIVA

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

ESTRATEGICO CABHEIE

LOTAGAO IDEAL:

1 DIRETOR EXECUTIVO CC5

1 CHEFE DE GABINETE CC1

1 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO CC3

1 ASSESSOR DE DESENV OLV IMENTO DE PROJETOS CC3
1 ANALISTA LEGISLATIVO (ADMINSTRACAOQ)

3 ANALISTA LEGISLATIVO (GESTAO PUBLICA)

2 ANALISTA LA TIVO (GERAL)

ASSESSORIA DE
DESENVOLV IMENTO DE PROJETOS
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COORDENADORIA DE CONTRATAGOES

SETOR DE GESTAO E FISCALIZACAO DAS

SETOR DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES CONTRATACOES

LOTAGAO IDEAL:

1 COORDENADOR DE CONTRATACOES CC2
3 ANALISTA LEGISLATV O (DIRETO)

1 ANALISTA LEGISLATIVO (ADMINISTRACAO)

VO (GESTAO PUBLICA)

1 AUXILIAR LE ISLATNO
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DE INFRAESTRUTURA

COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E

SETOR DE ARQUIVO E MATERIAL

SETOR DE PATRIMONIO

LOTAGAO IDEAL:

1 COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE INFRAESTRUTURA CC4

3 ANALISTA LEGISLATIVO (LOGISTICA)
3 ANALISTA LEGISLATIVO (GERAL)

2 ANALISTA L CONTABILIDADE)
1 ANALIST ) INISTRACAO)
4 AGENTE LEGISLATVO

1 SERVENTE

2 AUXILIAR LEGISLATIVO
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COORDENADORIA DE LICITAGOES

LOTAGAO IDEAL:
1 COORDENA DOR DE LICITACOES CC2
2 ANALISTA ;GLSLATIVO (DIREITO)

2 AGENT. TVO
1A TVO (GERAL)
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COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
INOVAGAO

SETOR DE ATENDIMENTO AO USUARIO, SETOR DE GERENCIAMENTO E

INFRAESTRUTURA, SEGURANGA DA DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
INFORMACAO E REDES

LOTAGCAO IDEAL:
1 COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO CC3

4 ANALISTA LEGISLATIVO ( )
4 ANALISTA LEGISEAT RAMADOR)
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SETOR DE ATENDIMENTO E SAUDE DO SERVIDOR

SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

SETOR DE VIDA FUNCIONAL

LOTAGAO IDEAL:
1 COORDENA DOR DE GESTAO DE PESSOAS CC4

2 ANALISTA LEGISLATIVO (GERAL)

1 ANALISTA LEGISLAT/O ’/0 NTABILIDADE)
4 ANALISTA LGESTAO DE PESSOAS)
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DIRETORIA LEGISLATIVA

GABINETE

LOTACAO IDEAL:
1 DIRETOR LEGISLATIVO CC5

1 CHEFED INETE CC1
1A ISLATVO (DIREITO)
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COORDENADORIA TECNICA LEGISLATIVA

SETOR DE PESQUISA EATUALIZAGAO DE ATOS
SETOR DE LIBRAS NORMATIVOS

LOTAGAO IDEAL:
1 COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO CC4
1 ANALISTA LEGISLATIVO (GERAL)

1 ANALISTA O (DIREITO)
4 TRAW DE LIBRAS

—
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COORDENADORIA DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS

SETOR DE REDAGAO LEGISLATIVA SETOR DE DE TAQUIGRAFIA

LOTAGAO IDEAL:
1 COORDENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS CC4

8 ANALIST. TIVO (TAQUIGRAFIA)

4 A

TIVO (REDACAO OFICIAL)
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COORDENADORIA DE COMISSOES

ASSESSORIA DE CONSTITUICAO E JUSTICA

ASSESSORIA DE ORGAMENTO, FINANGAS E TRIBUTAGAO

ASSESSORIA TEMATICA

LOTAGAO IDEAL:
1 COORDENADOR DE COMISSOES TECNICAS CC4
3 ANALISTA LEGISLATNVO (DIREITO)

3 ANALISTA LEGISLATIVO (CONTABILIDADE)
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ANEXO Il - QUADRO DE DISTRIBUICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Ordem Funcao de Confianga 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 Protecdo a Autoridades FC-1
6 Chefe do Setor de Inteligéncia 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 Satide do Servidor FC-1
10 | Agente de Contratagéo FC-1
11 | Assessor da Coordenadoria Pedagégica 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, Infraestrutura, Seguranca da Informagéo e Redes FC-2
18 | Chefe da Assessoria de Constituigao e Justica FC-2
19 Chefe da Assessoria de Orgamento, Finangas e Tributagéo FC-2
20 | Chefe do Setor de Gerenciamento e Desenvolvimento de Sistemas FC-2
21 Chefe do Setor de Gestao e Fiscalizagdo das Contratagdes FC-2
22 Chefe da Assessoria Tematica FC-2
23 Chefe do Setor de Patriménio FC-2
24 | Chefe do Setor de Pesquisa e Atualizag@o de Atos Normativos FC-2
25 | Chefe do Setor de Planejamento das Contratagées FC-2
26 Chefe do Setor de Redagéo Legislativa FC-2
27 Chefe do Setor de Taquigrafia FC-2
/Zg/ﬁ/gf o Setor de Libras FC-2




