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ESTADO DO ACRE

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

LEI COMPLEMENTAR N° 287 DE 02 DE JANEIRO DE 2024

“Concede abono salarial para os
servidores da Camara Municipal de Rio
Branco, em efetivo exercicio, altera a Lei
n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011, e a
Lei Complementar n° 243, de 24 de agosto
de 2023”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO BRANCO-ACRE

Fago saber que a Camara Municipal de Rio Branco aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica concedido abono pecunidrio no valor de R$ 1.500,00 (mil e
quinhentos reais) aos servidores da Camara Municipal de Rio Branco, no pleno exercicio de
suas atividades no ano de 2023.

Paragrafo unico. O abono pecuniario ndo sera incorporado aos vencimentos
ou computado para a concessédo de qualquer outra vantagem, gratificacéo ou adicional, nos
termos do art. 37, XIV, da Constituicdo Federal.

Art. 2° A Lei n° 1.887, de 30 de dezembro de 2011, passa a vigorar com as

seguintes alteragdes:

§15. A Gratificagéo de Atividade Legislativa a que se refere a alinea "k" do
inciso | deste artigo sera atribuida aos servidores efetivos que exercam os
cargos de Analista Legislativo e suas especialidades e Agente Legislativo e
suas especialidades, ressalvados aqueles que ja tenham, a qualquer tempo,
incorporado gratificacéo de mesma natureza e aqueles que possuem, ou
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incorporaram, gratificac&o especifica referente a atividade de seus cargos,
nos seguintes termos:

| - Analista Legislativo e suas especialidades, zero virgula quarenta vezes
sobre 0 vencimento basico;

Il - Agente Legislativo e suas especialidades, zero virgula vinte vezes sobre
0 vencimento basico." (NR)

Art. 3° Os Anexos lll, Ve X da Lein® 1.887, de 2011, passam a vigorar na forma
dos Anexos |, Il e Il desta Lei Complementar.

Art. 4° A Lei Complementar n°® 243, de 24 de agosto de 2023, passa a vigorar
com as seguintes alteracdes:

"Art. 3° Cada gabinete de vereador dispora de até 15 (quinze) cargos de
Assessor Parlamentar e do valor maximo mensal de R$ 70.000,00 (setenta
mil reais) para ser atribuido ao provimento desses cargos." (NR)

"Art. 4° Fica estabelecido o total de 27 (vinte e sete) cargos de Assessor de
Lideranga, que serdo lotados nos gabinetes de lideres de partido politico
representado na Camara.

Art. 5° Os efeitos financeiros desta Lei Complementar contaréo a partir de:
| - dezembro de 2023, quanto ao art. 1°; e
Il - 1° de janeiro de 2024, quanto aos arts. 2°, 3° e 4°.

Art. 6° As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correréo a conta
das dotacgdes préprias do Poder Legislativo Municipal.

Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio Branco — Acre, 02 de janeiro de 2024, 136° da Republica, 122° do Tratado
de Petropolis, 63° do Estado do WM" da Munigipio de Rio Branco.
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ANEXO |
Anexo Il — Lei Municipal n°1.887, de 30 de novembro de 2011
Camara Municipal de Rio Branco
TABELA SALARIAL DOS SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE
LETRA — A B C D E F G H J L M N
GRUPO/NIVEL Inicial 3Anos | 6 Anos | 9Anos | 12 Anos | 15 Anos | 18 Anos | 21 Anos | 24 Anos | 27 Anos | 30 Anos | 33Anos | 36 Anos
3.700.00 3.959,00| 4.236,13| 4.532,66| 4.849,95| 5.189,45| 5.552,71| 5.941,40| 6.357,30| 6.802,31| 7.278,47| 7.787,96| 8.333,12
GRUPO| 1e2
3.950.00 4.226,50| 4.522,36| 4.838,93| 5.177,66| 5.540,10| 5.927,91| 6.342,86| 6.786,86| 7.261,94| 7.770,28| 8.314,20| 8.896,19
GRUPO II 1a5 4.435,00 4.74545| 5.077,63| 5433,06| 5813,37| 6.220,31| 6.655,73| 7.121,63| 7.620,14| 8.153,55| 8.724,30| 9.335,00| 9.988,45
GRUPO Il 1210 | 6.000,00 6.420,00 | 6.869,40| 7.350,26 | 7.864,78| 8.415,31| 9.004,38| 9.634,69| 10.309,12| 11.030,76| 11.802,91 | 12.629,11| 13.513,15
Progresséo funcional horizontal de 7% a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio
3
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ANEXO I

ANEXO V - LEI N° 1.887, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2011

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Orde Simbol |Quantida
m Cargo comissionado o e Valor (R$)
1 |Diretor Executivo CC-5 1 15.096,30
2 |Diretor Financeiro CC-5 1 15.096,30
3 |Diretor Legislativo CC-5 1 15.096,30
4 |Controlador-Geral CC-5 1 15.096,30
5 |Diretor da Escola do Legislativo CC-5 1 156.096,30
6 |Assessor Especial da Presidéncia CC-4 2 10.922,77
7 |Assessor Especial da Primeira Secretaria CC-4 2 10.922,77
8 |Chefe da Assessoria de Imprensa e Cerimonial CC-4 1 10.922,77
9 |Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-4 1 10.922,77
10 |Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria CC-4 1 10.922,77
11 |Coordenador das Comissées Técnicas CC-4 1 10.922,77
12 |Coordenador da Policia Legislativa CC-4 1 10.922,77
13 |Coordenador de Gestdo de Pessoas CC-4 1 10.922,77
14 |Coordenador de Registros e Pronunciamentos CC-4 1 10.922,77
15 |Coordenador Técnico Legislativo CC-4 1 10.922,77
18 Coordenador de Gestdo Documental, Patrimonial e cCd ] 10.922.77
de Infraestrutura

17 |Assessor de Desenvolvimento de Projetos CC-3 9.244 51

18 |Assessor de Planejamento Estratégico CC-3 9.244 51

- Coordenador de Tecnologia da Informagéo e _— ; 9.244 51

Inovacéo
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20 |Ouvidor-Geral CC-3 1 9.244 51
21 |Coordenador Contabil CC-3 1 9.244,51
22 |Coordenador Pedagdgico CcC-2 1 7.645,40
23 |Coordenador de Licitacdes CC-2 1 7.645,40
24 |Coordenador de Contratagdes CC-2 1 7.645,40
25 |Assessor Especial da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40
26 |Assessor Especial da Vice-Presidéncia CC-2 1 7.645,40
27 |Chefe de Gabinete da Segunda Secretaria CC-2 1 7.645,40
28 |Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia CC-2 1 7.645,40
29 |Assessor de Comunicagao e Divulgagéo CC-1 2 5.129,06
30 |Assessor de Cerimonial CC-1 2 5.129,06
31 |Chefe de Gabinete da Diretoria Executiva CC-1 1 5.129,06
32 [Chefe de Gabinete da Diretoria Legislativa CC-1 1 5.129,06
33 |Chefe de Gabinete da Diretoria Financeira CC-1 1 5.129,06
» Chefe de Gabinete da Procuradoria Especial da o~y i 5.129.06
Mulher
TOTAL 40
ANEXO llI

ANEXO X - LEI N° 1.887, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2011
REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

1.1. Atribuigdes:
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1.1.1. realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o controle dos servicos

pertinentes as atividades-fim e administrativas desenvolvidas no Gabinete;
1.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
1.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;
1.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete:

1.1.5. redigir a convocagédo para reunibes, oficios, atas de reunibes e outros
documentos;

1.1.6. realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
1.1.7. providenciar reprodugé&o de documentos e outros materiais:
1.1.8. prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao Gabinete:

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

1.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

1.1.12. desempenhar outras atribui¢cées relacionadas ao cargo.

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

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

2.1. Atribuigdes:

2.1.1. acompanhar e assessorar 0 membro da Mesa a que esteja vinculado em
questbes ligadas a administragéo da Camara Municipal de Rio Branco/AC;
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2.1.2. representar institucionalmente o membro da Mesa Diretora a que esteja
vinculado;

2.1.3. servir de ponte entre 0 membro da Mesa a que esteja vinculado e os demais

servidores, repassando orientagéo e posicionamentos atualizados:

2.1.4. realizar interlocugé&o politico-administrativa com representantes de governos,
autoridades publicas e entidades da sociedade civil:

2.1.5. acompanhar ou representar o membro da Mesa em atividades externas

relacionadas ao mandato diretivo:

2.1.6. agendar e participar de reunides e audiéncias com setores internos e externos da
Cémara;

2.1.7. desempenhar outras atribuigbes relacionadas ao cargo.

2.2. Requisito para provimento: cargo de livre indicagdo pelo membro da Mesa;
escolaridade: diploma de nivel médio; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores
municipais.

3. CONTROLADOR-GERAL
3.1. Atribuigdes:
3.1.1. fiscalizar a execugdo da programagéo orgamentaria da Camara;

3.1.2. avaliar a gest&o orgamentéria, financeira, patrimonial e operacional quanto a
legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos:

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

3.1.4. examinar a conformidade dos processos relacionados a licitagdes, dispensas,
inexigibilidades e demais contratagdes celebradas pela Camara:
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3.1.5. apoiar as unidades da Cémara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder

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

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

3.1.10. produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a agéo e a
gestéo do Presidente e dos responséaveis pela Administracéo e Setores da Camara:

3.1.11. participar dos processos de expanséo e informatizag&o, com vistas a proceder
a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

3.1.12. realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle interno,
bem como a disseminacé&o de informagdes técnicas e legislativas:

3.1.13. recomendar, acompanhar e avaliar a execug&o de auditorias e sindicancias.

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

3.1.15. fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagéo de procedimentos

internos da Controladoria, mediante requisicéo oficial;

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

3.1.17. alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver

conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei:

3.1.18. comunicar ao Tribunal de Contas a constatagéo de irregularidade ou ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes:
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3.1.19. indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

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

3.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara Municipal de Rio
Branco; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer érea, sendo preferivel a

formacdo em Direito, Contabilidade, Administragcdo ou Gestio Publica.

4. OUVIDOR-GERAL
4.1. Atribuigdes:

4.1.1. receber e examinar manifestagdes referentes a prestagcdo de servigos publicos
pelos setores da Camara Municipal de Rio Branco/AC;

4.1.2. propor a adogéo de medidas para a corregdo e a prevencgao de falhas e omissdes
pelos responsaveis pela inadequada prestagéo do servigo publico;

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

4.1.4. contribuir com a disseminagcdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagéo da prestagéo dos servigos publicos;

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

4.1.6. acompanhar, até a solugéo final, as informag¢des (denuncias, reclamagées,
sugestdes, opiniées, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;
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4.1.7. requisitar informagdes aos setores e servidores da Camara necessarias para o

desenvolvimento de suas atribuigdes;

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

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

4.2, Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Cémara Municipal de Rio
Branco; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formacdo em Direito, Gestdo Publica ou Administragdo; sujeita-se as vedagdes legais dos

demais servidores municipais.

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

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

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

5.1.4. administrar os gastos da Escola em estreita consonéncia com a previsdo
orcamentaria,

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

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

seminarios oferecidos:
10



\O DE Rip 8,
#\o\v ! ‘E'-to
¥ < °

,

~

ESTADO DO ACRE

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

propor & Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e

conferencistas;

5.1.8. solicitar a Presidéncia da Camara os equipamentos e materiais permanentes

necessarios ao funcionamento da Escola;
5.1.9. realizar estudos e pesquisas sob demanda da Mesa Diretora;

5.1.10. manter articulagdo com outros centros de educagéo profissional, buscando troca
de experiéncias e inovagéo pedagdgica;

5.1.11. desempenhar outras atribui¢des relacionadas ao cargo.

5.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacéo pelo Presidente da Camara;
escolaridade: preferencialmente diploma de nivel superior em qualquer érea, sendo preferivel

a formagéo em Pedagogia ou outra graduagdo em licenciatura; sujeita-se as vedagdes legais

dos demais servidores municipais.

6. COORDENADOR PEDAGOGICO
6.1. Atribuigdes:

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

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

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

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

11
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6.1.5. garantir a aplicagéo do formulario de avaliagdo no final das atividades realizadas
pela Escola do Legislativo, tais como: cursos, palestras, entre outros;

6.1.6. definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizagéo e funcionamento dos

cursos oferecidos para a elaboragéo do planejamento pedagogico anual;

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

6.1.8. elaborar, em conjunto com o Diretor da Escola, os editais para o processo de

selecdo interna de servidores interessados em ministrar cursos e outras atividades na Escola:
6.1.9. analisar a qualidade do material didatico a ser entregue aos alunos;

6.1.10. receber e apresentar aos alunos, os professores, palestrantes ou conferencistas

na abertura das atividades da Escola do Legislativo;
6.1.11. desempenhar outras atribuiges relacionadas ao cargo.

6.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagao pelo Presidente da Camara;
escolaridade: diploma de nivel superior, sendo preferivel em Pedagogia, graduacdo em
licenciatura ou habilitagéo especifica em licenciatura plena; sujeita-se as vedagdes legais dos

demais servidores municipais.

7. COORDENADOR DE POLICIA LEGISLATIVA
7.1. Atribuigoes:

7.1.1. planejar, supervisionar e controlar os trabalhos relacionados com os servicos de
policia, seguranca e manutengéo da ordem na Céamara;

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

7.1.5. coordenar e fiscalizar os procedimentos de investigacdo com a finalidade de

apurar a materialidade e a autoria dos delitos cometidos no &mbito da Céamara:
12
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7.1.6. supervisionar a execucéo dos atos necessarios ao andamento dos inquéritos

policiais, termos circunstanciados e sindicancias instaurados na forma regulamentar;

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

7.1.8. diligenciar a apuracédo de infragbes penais e administrativas ocorridas nas
dependéncias da Cémara, mediante expressa autorizagdo do Presidente:

7.1.9. supervisionar o exercicio da prerrogativa de recolhimento de armamento
institucional nos casos confirmados de impericia, negligéncia e imprudéncia, respeitando os

procedimentos de adverténcia verbal, adverténcia escrita e por fim o recolhimento:

7.1.10. coordenar os procedimentos para aquisicdo, guarda e gerenciamento de

produtos controlados utilizados pela Policia Legislativa;

7.1.11. coordenar a elaboragéo do Plano de Seguranga Pessoal do Presidente da
Céamara, assim como o Plano de Segurancga dos vereadores e medidas de seguranca para

servidores e visitantes;

7.1.12. supervisionar os servigos ordinario e extraordindrio, controlando a manutencéo
do efetivo minimo necessério as atividades policiais nas dependéncias da Camara inclusive

quando houver reuniées ou eventos em locais diversos de sua sede;
7.1.13. desempenhar outras atribuicbes relacionadas ao cargo.

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

8. CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

8.1. Atribuigdes:

13
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8.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a
gestdo de pessoas ou finalistica, relacionada a analise de processos que tramitam na

Procuradoria Especial da Mulher;
8.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
8.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;
8.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

8.1.5. redigir a convocagédo para reunides, oficios, atas de reunides e outros

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

8.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacéo,

oficios;
8.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

8.1.12. desempenhar outras atribui¢cdes relacionadas ao cargo.

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

9. CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL
9.1. Atribuigdes:
9.1.1. elaborar a politica de comunicagdo da Camara;

9.1.2. elaborar as estratégias de comunicagéo interna e externa da Camara;
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9.1.3. propor melhorias nos fluxos, formatos de disseminagado, canais e processos de

comunicagao interno e externo;

9.1.4. planejar agdes que assegurem a disseminagéo das informacées produzidas na

Camara, tanto interna como externamente por meio de midia impressa e eletrénica;

9.1.5. coordenar a produg&o editorial da Camara, tanto em meio impresso como em
meio digital;

9.1.6. intermediar o contato institucional e de agentes politicos e publicos com os

veiculos de comunicagdo e com a sociedade;

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

9.1.8. coordenar a atualizacédo da pagina eletrénica da Camara;
9.1.9. coordenar as atividades da assessoria de cerimonial;
9.1.10. desempenhar outras atribuicées relacionadas ao cargo.

9.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacao pelo Presidente da Céamara,
escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer drea, sendo preferivel a formagéo em
Comunicagéo Social, Relagbes Publicas ou Jornalismo: sujeita-se as vedacdes legais dos
demais servidores municipais.

10. ASSESSOR DE COMUNICAGAO E DE DIVULGAGAO

10.1. Atribuigdes:

10.1.1. executar a politica de comunicagdo da Camara.

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

10.1.3. comunicar ao publico interno e externo sobre os canais de comunicagéao da
Céamara;

10.1.4. gerar insumos e transformar estes em informag&o qualificada, organizada e de

alta qualidade para apoiar a tomada de decis&o dos agentes politicos;
15
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10.1.5. produzir releases e textos jornalisticos correlatos:

10.1.6. apoiar no atendimento as demandas de imprensa;

10.1.7. incentivar a participagéo da sociedade nas a¢des da Camara Municipal;
10.1.8. informar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

10.1.9. gerir e/ou fiscalizar contratos relacionados a érea de atuacéo;

10.1.10. desempenhar outras atribui¢cdes relacionadas ao cargo.

10.2. Requisito para provimento: cargo de livce nomeacéo pelo Presidente da
Céamara; escolaridade: preferencialmente diploma de nivel superior em qualquer &rea, sendo
preferivel a formag&o em Comunicagéo Social, Relagdes Publicas ou Jornalismo; sujeita-se

as vedagbes legais dos demais servidores municipais.
11. ASSESSOR DE CERIMONIAL
11.1. Atribuigdes:
11.1.1. elaborar o Manual de Cerimonial da Céamara;

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

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

11.1.4. manter atualizado o cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades:

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

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

sequéncia de falas e discursos;

11.1.7. auxiliar na contratac&o de fornecedores;
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11.1.8. expedir convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das

agOes programadas pela Camara;

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

determinados;
11.1.10. gerir e fiscalizar contratos relativos a area de atuacéo;

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

Diretora;

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

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

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

11.1.15. atuar como mestre de cerimdnia na locugdo de eventos da Camara;

11.1.16. reconhecer, recepcionar, conduzir e registrar autoridades;

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

11.1.18. desempenhar outras atribuigbes relacionadas ao cargo.

11.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: preferencialmente diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formag&o em Comunicagéo Social ou Relagbes Publicas; sujeita-se as vedacbes
legais dos demais servidores municipais.

12. DIRETOR EXECUTIVO

12.1. Atribuigdes:
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12.1.1. exercer a coordenag&o, supervisdo e controle da gestdo administrativa da
Céamara e dos servigos administrativos dos setores subordinados, fazendo uso de despachos

ou expedientes préprios;
12.1.2. avaliar e controlar resultados de implantagéo de planos e programas:
12.1.3. acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

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

12.1.5. elaborar fluxo de controle e rotina de trabalho:

12.1.6. manter comunicagé&o institucional com outras Camaras, 6rgdos de Governo e
entidades da sociedade organizada, a fim de estabelecer intercAmbio de técnicas e
informagbes, em beneficio do processo administrativo;

12.1.7. executar as agoes administrativas em consonancia com as diretrizes e politicas

de gestéo estabelecidas pela Mesa Diretora;

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

racionalizag&o de procedimentos administrativos e legislativos;

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

12.1.10. elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de

cooperagéo técnica a serem firmados pela Camara com outros érgdos e instituices;

12.1.11. despachar e deliberar matérias e procedimentos relacionados a licitacbes e
contratos:

12.1.12. colabaorar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com
incidéncia na estrutura organica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de
informagé&o, na qualificacéo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de

gestao, na valorizag&o dos recursos humanos e nas condi¢cdes de instalagéo dos servigos;
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12.1.13. solicitar & Mesa Diretora, quando entender necessario, parecer do Sistema de

Controle Interno e da Procuradoria sobre assuntos referentes & Camara Municipal;

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

Legislativa;

12.1.15. promover a desburocratizacdo e agilizagdo administrativa, a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagcdes dos

municipes;
12.1.16. desempenhar outras atribuicbes relacionadas ao cargo.

12.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formag&o em Gestdo Publica, Administracéo ou Direito; sujeita-se as vedacgbes legais dos

demais servidores municipais.
13. CHEFE DE GABINETE DO DIRETOR EXECUTIVO
13.1. Atribuigdes:

13.1.1. organizar toda a atividade do gabinete, seja ela administrativa, relacionada a
gestao de pessoas ou finalistica, relacionada a analise de processos que tramitam na Camara:;

13.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete:
13.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;
13.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete;

13.1.5. redigir a convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos:

13.1.6. realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete:
13.1.7. providenciar reprodugéo de documentos e outros materiais;
13.1.8. prestar informagbes sobre assuntos relacionados ao gabinete;

13.1.9. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislacéo,
oficios;
19
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13.1.10. organizar salas e ambientes de reunides:

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

setor;
13.1.12. desempenhar outras atribui¢des relacionadas ao cargo.

13.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Céamara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclus&o de ensino médio; sujeita-

se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

14. ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

14.1. Atribuigdes:

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

14.1.2. coordenar e elaborar os trabalhos de composi¢éo da Proposta Orgamentaria da
Cémara;

14.1.3. acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do Planejamento
Estratégico, promovendo e coordenando reunides de avaliacdo da estratégia para
consolidagdo das agdes da Instituicao e definicdo de novas metas para corregdo de possiveis

desvios dos rumos estratégicos;

14.1.4. apresentar a cada unidade administrativa da Camara a real execucédo do seu
planejamento, monitorando possiveis distorgdes e orientando quanto aos procedimentos a

serem adotados durante o desenvolvimento do exercicio financeiro;

14.1.5. manter discussdes e analises junto a outros 6rgéos de governo relacionados &
execugdo dos movimentos orgamentarios, econdmicos, financeiros e de Planejamento
Estratégico, a fim de fomentar a troca de conhecimentos e de tragar rumos uniformes:

14.1.6. emitir pareceres em processos administrativos relacionados as areas de

planejamento e gestdo estratégica,

14.1.7. propor resolugbes relacionadas ao &mbito do planejamento, orgamento e gestéo
estratégica;
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14.1.8. opinar e se manifestar, sempre que solicitado e na area de sua competéncia,
sobre pontos de discusséo e decisdes a serem tomadas pela Administracéo;

14.1.9. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

14.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Céamara; escolaridade: preferencialmente diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formag&o em Gestédo Publica ou Administracéo; sujeita-se as vedacgées legais dos

demais servidores municipais.

15. ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

15.1. Atribuigdes:

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

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

15.1.3. acompanhar o andamento do projeto e facilitar as tarefas da equipe envolvida

identificando, gerindo e resolvendo eventuais problemas, para evitar atrasos ou problemas

maiores;

15.1.4. definir as métricas que seréo utilizadas para avaliar a produtividade e o sucesso

das entregas feitas para a empresa ou para o cliente;
15.1.5. coletar informacgdes para a consecugéo dos objetivos e metas da Camara;

15.1.6. auxiliar o agente de contratagdo no acompanhamento das contratagbes e
licitagbes sob sua responsabilidade;

15.1.7. elaborar solugbes para situagbes adversas que aconte¢cam e que podem
envolver colaboradores, fornecedores ou custos;

15.1.8. desempenhar outras atribuigcdes relacionadas ao cargo.

15.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: preferenciaimente diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
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preferivel a formagé&o em Logistica ou Administragdo; sujeita-se as vedacgbes legais dos

demais servidores municipais.

16. COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL, PATRIMONIAL E DE
INFRAESTRUTURA

16.1. Atribuigdes:

16.1.1. planejar, coordenar, implantar e supervisionar as politicas de gestdo da

informacéao, documentagao;

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

16.1.3. coordenar, implantar e supervisionar as politicas de conservacdo e de

preservagdo da membdria e do patriménio histérico, artistico e cultural da Camara;
16.1.4. coordenar 0s servigos de protocolo;

16.1.5. supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo do servigco de limpeza dos bens
moveis, imoveis e equipamentos do prédio da Camara;
16.1.6. supervisionar os trabalhos de guarda e controle dos veiculos de propriedade da

Camara e dos disponibilizados aos vereadores:

16.1.7. coordenar a execucgdo direta e indireta dos servigcos de marcenaria, serralheria
e manutengao preventiva, preditiva, corretiva das instalacdes civis, elétricas, eletromecénicas,

hidraulicas e hidrossanitarias nos iméveis utilizados pela Camara;
16.1.8. desempenhar outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

16.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: preferencialmente diploma de nivel superior em qualquer area, sendo
preferivel a formagdo em Administracdo ou Gestdo Publica; sujeita-se as vedacdes legais dos

demais servidores municipais.

22




ESTADO DO ACRE

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

17. COORDENADOR DE LICITAGOES
17.1. Atribuigdes:

17.1.1. coordenar a condugdo dos procedimentos licitatérios para aquisicdo de

materiais, execug&o de obras e servicos, nos termos da legislacéo aplicavel;
17.1.2. processar e julgar as impugnagdes aos editais de licitag&o;

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

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

17.1.5. prestar informagbes sobre processos de sua competéncia;

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

17.1.7. propor a instauragédo de processos, com vistas & apuragdo de infracdes
cometidas no curso da licitagéo;

17.1.8. supervisionar a publicagdo dos instrumentos convocatérios e demais atos
relativos as licitagdes no &mbito da Camara;

17.1.9. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

17.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formag&o em Direito ou Administragéo; sujeita-se as vedacgdes legais dos demais servidores

municipais.
18. COORDENADOR DE CONTRATAGOES
18.1. Atribuigoes:

18.1.1. coordenar a instrugdo e o processamento das contratacées diretas e de adesdo
a atas de registros de precos;
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18.1.2. providenciar, em relag&o as contratagdes diretas, apos a autorizagéo da despesa
pela autoridade competente, a publicagéo do ato no Portal da Transparéncia da Camara, nos

sistemas do Tribunal de Contas do Estado, no Portal Nacional de Contratacbes Publicas
(PNCP) e no Diario Oficial do Estado do Acre;

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

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

18.1.3.2. a disponibilizagéo, no Portal da Transparéncia da Camara, do inteiro teor dos
instrumentos contratuais e de seus anexos, bem como das informagdes complementares
exigidas nos §§ 2° e 3° do art. 94 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021:

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

18.1.3.4. a disponibilizacéo das informagées pertinentes nos sistemas do Tribunal de
Contas do Estado.

18.1.4. providenciar a publicag&o no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP):

18.1.4.1. das informagdes acerca do Plano Anual de Contratagdes da Cadmara e suas
alteragGes supervenientes;

18.1.4.2. das informagdes acerca de catalogos eletronicos de padronizagéo que venham
a ser adotados pela Camara;

18.1.4.3. dos editais de credenciamento e de pré-qualificagao.
18.1.5. coordenar as atividades relativas & execugéo, gestéo e fiscalizagéo contratual;
18.1.6. desempenhar outras atividades relacionadas ao cargo

18.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgdo pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a

formac&o em Direito ou Administracéo; sujeita-se as vedacdes legais dos demais servidores
municipais.
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19. COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS
19.1. Atribuigdes:

19.1.1. coordenar a area de Gestéo de Pessoas alinhada ao planejamento estratégico
da Cémara;

19.1.2. planejar e distribuir as atividades da area de Gest&o de Pessoas, orientando os
servidores, estagiarios e aprendizes na execugéo das mesmas;

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

19.1.6. propor acdes de capacitagdo, desenvolvimento, pesquisa e disseminagdo na

sua area de atuagéo;

19.1.7. propor estratégias, diretrizes ou politicas destinadas & otimizagdo e 2
modernizac¢&o das atividades sob sua competéncia:

19.1.8. representar a Camara em comissdes, colegiados, comités ou grupos de trabalho

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

19.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara Municipal de Rio
Branco; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formacéo em Gestédo de Pessoas, Gestdo Publica ou Administracéo; sujeita-se as vedacées
legais dos demais servidores municipais.
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20. COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVAGCAO
20.1. Atribuiges:

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

20.1.2. coordenar e avaliar as definicdes e documentagédo de arquivos, programas,
rotinas de produgéo e testes de sistemas;

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

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

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

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

20.1.8. elaborar pareceres técnicos relacionados as suas atribuicdes;

20.1.9. redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

20.1.10. gerir e fiscalizar contratos relacionados a tecnologia da informacao;
20.1.11. elaborar fluxos para a resolugédo de demandas internas do setor;
20.1.12. gerir o pessoal que lhe seja subordinado;

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

20.1.14. dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios;

20.1.15. assessorar os 6rgdos da Camara nas questdes relativas a tecnologia da
informacao;

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

20.1.17. desempenhar outras atribui¢cdes relacionadas ao cargo.
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20.2. Requisito para provimento: cargo de livce nomeacdo pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formagéo em areas de Tecnologia de Informag&o; sujeita-se as vedacdes legais dos demais
servidores municipais.

21. DIRETOR LEGISLATIVO
21.1. Atribuigdes:
21.1.1. assessorar diretamente a Mesa Diretora e o Plenario;

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

21.1.3. receber as matérias e proposigdes destinadas a tramitacéo legislativa, autuar os
respectivos processos e encaminha-los a Presidéncia;

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

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

21.1.6. prestar informagbes e assessoramento técnico @ Mesa Diretora, as Comissdes
e aos Vereadores;

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

21.1.8. informar a Mesa, aos Vereadores e as ComissGes sobre a tramitagdo de

Processos;

21.1.9. apoiar os trabalhos das Comissdes, secretariando, subsidiando e orientando-as

na elaborag&o de documentos;

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

27



ESTADO 0O ACRE

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

21.1.11. elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Cerimonial, os roteiros das

Sessbes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Publicas;
21.1.12. organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

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

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

da Diretoria;
21.1.15. delegar competéncias aos Coordenadores no &mbito de sua Diretoria;

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

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

21.1.18. desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo.

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

formagao em Direito.

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

22.1.1. realizar o planejamento, a organizagéo, a supervisdo e o controle dos servigos
pertinentes as atividades legislativas e administrativas desenvolvidas no Gabinete:

22.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete:
22.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete:

22.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete:
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22.1.5. redigir a convocagdo para reunides, oficios, atas de reunides e outros
documentos;

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

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

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

setor;
22.1.12. desempenhar outras atribui¢cdes relativas ao cargo.

22.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacgdo pelo Presidente da
Cémara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclus&o de ensino médio; sujeita-

se as vedacgdes legais dos demais servidores municipais.

23. COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO
23.1. Atribuig¢des:

23.1.1. assessorar a Diretoria Legislativa na realizagdo das sessdes, fornecendo

documentos e acompanhando a discusséo e a votagédo de matérias;

23.1.2. acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo

das matérias em tramitagao e alimentando os sistemas de informacgées;

23.1.3. minutar proposicdes legislativas, exposigbes de motivos, oficios, editais e atos

diversos, podendo utilizar-se do conhecimento técnico dos demais setores;

23.1.4. providenciar a elaboragdo, com auxilio da Procuradoria, de proposicdes e

normas juridicas a serem promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;
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23.1.5. orientar e supervisionar os demais parlamentares na elaboragdo de proposicdes,
documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados:

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

seu tramite.
23.1.7. realizar a gest&o do pessoal que Ihe seja subordinado;

23.1.8. desempenhar outras atribuigdes relativas ao cargo.

23.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara Municipal de Rio
Branco; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area; sujeita-se as vedagdes
legais dos demais servidores municipais.

24. COORDENADOR DE REGISTROS E PRONUNCIAMENTOS

24.1. Atribuigdes:

24.1.1. dirigir, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a execucéo de
servicos especializados de registro dos trabalhos legislativos, apanhamento taquigrafico das
sessOes plenarias, audiéncias, sessdes solenes, extraordinarias e das reunides das
Comissbes em graus de maior e mediana complexidade;

24.1.2. registrar e efetuar o mapeamento das sessbes ordindrias, solenes e
extraordinarias, audiéncias publicas e reuniées de comissdes, bem como organizar as escalas

de registros taquigraficos;

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

24.1.4. supervisionar a redagéo final dos pronunciamentos e publica-los em meio oficial

ou digital da Casa,
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24.1.5. disponibilizar as transcrigdes revisadas dos pronunciamentos e debates durante
as sessOes plenarias por meio impresso ou digital, quando solicitado, e disponibiliza-

los/encaminha-los aos gabinetes dos vereadores;
24.1.6. proceder ao arquivamento dos pronunciamentos feitos em Plenério;

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

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

24.1.9. manter fontes de consultas necessarias ao servigo taquigréfico e a elaboracéo
das atas;

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

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

24.1.12. supervisionar a elaboragédo das atas das sessbes plenarias, audiéncias
publicas, sessoes solenes, extraordinarias e das reunides das Comissdes:

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

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

24.1.15. determinar ao Setor de Taquigrafia e Redacéo Legislativa o atendimento de
eventual convocacgé&o do Presidente da Camara para prestagéo de servicos;

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

atividades correlatas;

24.1.17. desempenhar outras atribuigbes relativas ao cargo.
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24.2. Requisito para provimento: ser servidor efetivo da Camara Municipal de Rio
Branco; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a

formacdo em Letras ou Direito; sujeita-se as vedacbes legais dos demais servidores
municipais.

25. COORDENADOR DAS COMISSOES TECNICAS
25.1. Atribuigdes:

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

25.1.2. supervisionar a tramitacdo de proposituras e documentos nas Comissfes
Permanentes e Temporarias;

preparar os atos de constituicdo das Comissdes Permanentes e Especiais:
25.1.3. preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes e Temporarias:

25.1.4, elaborar e manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Comissdes

Parlamentares de Inguérito;

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

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

Comissdes;

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

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

proposigdes, processos ou documentos gue tramitam nas Comissdes;

25.1.9. assistir aos Presidentes das Comissées no ordenamento dos trabalhos, inclusive
com vistas a preparacéo das pautas e convocacéo das reunides:
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25.1.10. secretariar as reunides e ocupar-se da documentagdo, bem como das
correspondéncias de cada Comissao;

25.1.11. providenciar a publicagdo dos atos e documentos das Comissdes;

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

25.1.13. desempenhar outras atribuicdes relativas ao cargo.

25.2. Requisito para provimento. cargo de livre nomeacgdo pelo Presidente da
Camara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a
formacé&o em Direito; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.

26. DIRETOR FINANCEIRO
26.1. Atribuigdes:

26.1.1. gerir as finangas, controlar a execugao orgcamentaria e registrar 0 movimento

contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara;

26.1.2. coordenar a elaboragéo da proposta orgcamentaria anual e os pedidos de
alteragcbes orgcamentarias, a serem submetidos a aprovagéo da Mesa Diretora;

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

26.1.4. emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

26.1.5. promover o controle do orgamento e dos créditos orgamentarios, registrando os
valores empenhados, 0os pagos e os saldos;

26.1.6. elaborar as solicitagbes de remanejamento ou suplementagdo de dotagédo
necessaria a execugao do orgamento da Camara;

26.1.7. promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds a
regular liquidacéo;
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26.1.8. proceder a analises periddicas e propor alteragbes da programacgéo

orcamentaria e financeira, quando necessarias;

26.1.9. manifestar-se em processos referentes as despesas previstas e ndo previstas

no orgamento; preparar ordens de pagamento;

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

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

movimentos financeiros e contabeis;

26.1.12. realizar a conferéncia de calculos de reajustes, repactuacdes, acréscimos,

supressoées e revisdes contratuais, bem como de outros demandados pela Mesa Diretora;

26.1.13. gerenciar e assegurar a atualizagcdo das bases de informacéo e sistemas

relativos a sua area de competéncia;

26.1.14. informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento

econdmico-financeiro;

26.1.15. prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposigdes

legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

26.1.16. elaborar a documentacdo relativa a execugdo orgcamentaria, financeira e

contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas; e

26.1.17. elaborar estimativa de impacto orcamentario-financeiro de proposicdes

legislativas;

26.1.18. coordenar a execucgdo das atividades relacionadas com os servigcos de

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

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

27.1. Atribuigoes:

27.1.1. realizar o planejamento, a organizag&o, a superviséo e o controle dos servigos
pertinentes as atividades contabeis, financeiras e administrativas desenvolvidas no Gabinete;

27.1.2. organizar o fluxo processual dos expedientes encaminhados ao Gabinete;
27.1.3. elaborar, digitar e revisar os documentos oficiais do Gabinete;
27.1.4. elaborar e controlar o protocolo e a agenda do Gabinete:

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

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

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

27.1.10. organizar salas e ambientes de reunides;

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

27.1.12. desempenhar outras atribuigées relativas ao cargo.

27.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Cémara; escolaridade minima: diploma ou certificado de conclusdo de ensino médio; sujeita-

se as vedacdes legais dos demais servidores municipais.

28. COORDENADOR CONTABIL

28.1. Atribuigdes:
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28.1.1. proceder ao levantamento e a andlise de dados e fornecer elementos
comparativos para elaboragéo da pecga orgamentaria;

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

classificagéo orcamentaria;
28.1.3. analisar processos de despesas para fins de empenho;
28.1.4. preparar os balancetes mensais e o balango anual da Cémara;
28.1.5. escriturar a movimentag&o dos recursos financeiros da Camara:;

28.1.6. analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contabeis utilizados nos
processos de pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados:

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

28.1.8. registrar a movimentag&o de recursos financeiros da administragcdo de pessoal
e patrimonial e arquivar a documentacgao pertinente;

28.1.9. auxiliar na elaboragao de relatorios gerenciais acerca da execugao orgcamentaria
e financeira;

28.1.10. subsidiar a elaborag&o da prestacéo de contas ao Tribunal de Contas quanto
aos demonstrativos contabeis e informagdes relacionadas a sua area de atuagéo;

28.1.11. acompanhar e supervisionar 0s registros contabeis e demais langamentos
realizados, diligenciando sobre as necessidades de regularizacdes ou esclarecimentos:

28.1.12. proceder, diaria e mensalmente, & analise das demonstragbes contabeis, com
vistas ao controle dos registros da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial e ao

encerramento do exercicio financeiro;

28.1.13. manter atualizados os registros sintéticos dos bens moveis e imoveis, com base
em relatérios fornecidos pelo setor de patrimonio;
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28.1.14. proceder a analise mensal dos relatérios de almoxarifado, em confronto com os
registros contabeis, conforme as normas vigentes;

28.1.15. promover o registro contabil das saidas e outros acertos de material de
consumo e bens moveis que transitarem pelo almoxarifado, bem como outros acertos
pertinentes @ movimentagdo de bens do ativo permanente, com base em relatorios fornecidos
pelo setor de patriménio;

28.1.16. preparar relatorios informativos referentes a situagdo financeira e patrimonial
da Camarg;

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

28.1.18. analisar e arquivar documentagéo de prestagéo de contas de viagens;
28.1.19. desempenhar outras atribui¢cdes relativas ao cargo.

28.2. Requisito para provimento: cargo de livre nomeagdo pelo Presidente da
Cémara; escolaridade: diploma de nivel superior em qualquer area, sendo preferivel a

formagao em Contabilidade; sujeita-se as vedagdes legais dos demais servidores municipais.
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