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JUSTIFICACAO

O presente Projeto de Lei objetiva reorganizar a Estruturagdo Organizacional da
Cémara Municipal de Boa vista, mediante a revogagdo da Lei n° 1.398 de 23 de janeiro de
2012.

A proposta de Reestruturagdo Organizacional da CAdmara Municipal de Boa Vista
| configura-se em uma estrutura basica de reorganizagdo das secretarias com suas principais
| areas de atuagdo, que se insere no enfoque classico de estrutura organizacional, no sentido de
‘ ‘\. que obedece a principios universalmente validos, destacando-se, por exemplo: a divisdo do
trabalho, niveis de autoridade e disciplina, unidades de comando, de diregdo, delegacdo e
responsabilidade.

Entre suas altera¢cdes mais substanciais estdo a alteracdo de nomenclatura de
cargos, para adequagdo aos servigos efetivamente prestados pelos servidores, conforme
descrigdo das atribuigdes dos cargos.

Extingdo de cargos que antes eram necessarios e hoje, ante toda a evolugdo nas
legislagdes pertinentes e demanda das atribui¢des, mostram-se inapropriados as atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

Criagdo de cargos essenciais a0 bom desenvolvimento das atividades da Camara
Municipal, inclusive na prestagdo de contas perante as institui¢des oficiais, bem como perante
a populagdo.

Portanto, pensar em um modelo organizacional mais proximo da realidade da
Camara Municipal representa a importancia de valorizar a modernizagdo e adequacdo de sua
estrutura para atender com eficécia e eficiéncia a comunidade e dar respostas mais ageis a
sociedade. E nesse sentido que se fundamenta o principal motivo da apresentagio da proposta
de Reestruturagéo Organizacional da CAmara Municipal de Boa Vista.

Ademais o reajuste do vencimento dos Cargos Comissionados que compdem a
estrutura organizacional da Cémara, ndo deve se divorciar do reajuste do IPCA que desde
2010, ano em que foi estabelecido os atuais vencimentos dos Cargos em Comiss3o, teve alta
de aproximadamente 40% (quarenta por cento) sendo este, portanto, a base para atualizagio
dos vencimentos dos cargos da nova estrutura.

Apresentadas as alteragdes acima descritas, contamos com o apoio dos Nobres
Pares para aprovagéo e implantag¢do da presente reestruturagdo organizacional.
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PROJETO DE LEI N‘fMDE 26 DE DEZEMBRO DE 2015.
INICIATIVA: MESA DIRETORA.

DISPOE SOBRE A  ESTRUTRA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE BOA VISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA, no exercicio de suas atribui¢des
legais, fago saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei trata da estrutura administrativa da Camara Municipal de Boa Vista,
define atribuigdes e subordinagdo das unidades que a compdem e d4 outras providéncias.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Camara Municipal de Boa Vista tem a seguinte estrutura administrativa:
I - Plenario;

IT - Mesa Diretora e Presidéncia;

IIT - orgdos de natureza especial superior:

a) Comissoes;

b) Corregedoria Geral;

¢) Escola do Legislativo;

d) Gabinetes Parlamentares

e) Ouvidoria Geral;

f) Procuradoria Especial da Mulher.

IV - orgdos superiores de controle, assessoramento e representacio:

a) Comissdo Permanente de Licitagfo;

b) Controladoria da Cdmara Municipal de Boa Vista; -
¢) Procuradoria da Camara Municipal de Boa Vista; X\\.‘
V - orgdos superiores de execucio: \\
a) Diretoria Geral;

b) Secretaria Geral Legislativa.
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TITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO I )
DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Mesa Diretora ¢ o 6rgdo gestor de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Cdmara.

Paragrafo tmico. O Presidente da Camara ¢ a mais alta autoridade da Mesa, dirigindo-a
¢ ao Plenario, em conformidade com as atribuigdes que lhe confere o Regimento Interno.

Sec¢ao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

[ - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

IT - organizar a agenda da Presidéncia;

IIT - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia;

IV - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

V - manter o canal de relagdes institucionais com outros érgdos e demais setores da
sociedade;

VI - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da CaAmara Municipal de Boa
Vista;

VII - organizar eventos, programas e solenidades;
VIII - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
IX - recepcionar autoridades e todas as demais pessoas que se dirijam a Presidéncia;

X - manter-se a par da programagdo dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com institui¢des as quais interesse a atua¢io da Camara;

XI - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista e a suscitar interesse por sua atuagéo;

XII - acompanhar os visitantes e prestar todas as informagdes sobre o funcionamento
da Camara;

XIII - providenciar a distribui¢do de folhetos elucidativos sobre a CAmara Municipal

de Boa Vista;
, \4}
\
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XIV - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia a fim de que,
com o auxilio da secretaria de comunicagio social, possa fazer a cobertura de todos os eventos
em que a Presidéncia se faga presente;

XV - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoragdes e recepgoes;

XVI - manter cadastro atualizado com informagdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia, dirigido pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Cerimonial;

I - Diretoria de Expediente;

III - Diretoria de Relag¢des Institucionais.

Art. 6° A Diretoria de Cerimonial compete:

[ - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoragdes e recepgdes;

II - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da Camara Municipal de Boa
Vista;

III - organizar eventos, programas e solenidades;
IV - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
V - recepcionar autoridades;

VI - acompanhar os visitantes e prestar todas as informagdes sobre o funcionamento da
Camara;

VII - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia, a fim de que,
com o auxilio da secretaria de comunicagio social, possa fazer a cobertura de todos os eventos
em que a Presidéncia se faga presente;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 7° A Diretoria de Expediente compete:

[ - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

IT - realizar atendimento ao publico que se dirija ao gabinete da Presidéncia
Il - organizar a agenda da Presidéncia;

IV - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia;

V - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

VI - executar outras atividades correlatas. }\-fi
\

\\

Art. 8° A Diretoria de Relagdes Institucionais compete:
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[ - manter-se a par da programagéo dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com institui¢des as quais interesse a atuagdo da casa;

IT - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista;

II - providenciar a distribuigéo de folhetos elucidativos sobre a CAmara Municipal de
Boa Vista;

IV - manter cadastro atualizado com informacdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

V - estabelecer canal de comunicagio da Presidéncia com os servidores da CAmara e
suas entidades representativas;

VI - executar outras atividades correlatas.

’ CAPITULO IT
ORGAOS DE NATUREZA ESPECIAL SUPERIOR

Sec¢ao I
Das Comissoes

Art. 9° As Comissdes sdo 6rgdos técnicos compostos por parlamentares e tém a
finalidade de examinar e emitir pareceres sobre matéria em tramitagdo na Camara, proceder a

estudos sobre assuntos de natureza essencial e investigar fatos determinados de interesse da
Administragdo.

Pardgrafo tnico. A composi¢io, natureza, estrutura e competéncias das Comissdes sdo
previstas no Regimento Interno.

Secao 11
Da Corregedoria Geral

Art. 10. A Corregedoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista é o 6rgio de

promogdo e manutengd@o do decoro, da ordem e da disciplina parlamentar, no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

Paragrafo tnico. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara a
Corregedoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista.

Secao 111
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo — ESCOLEGIS ¢ 6rgo responsavel por oferecer
qualificagdo e capacita¢do profissional permanente aos parlamentar e aos servidores, conforme
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estabelece a Resolugdo Legislativa n° 122, de 16 de agosto de 2006, e possui a seguinte
estrutura:

[ - Presidéncia;

II - Direcgéo;

III - Coordenagao-Geral;

IV - Coordenagdo Pedagogica;

V - Coordenagdo de Projetos Especiais;
VI - Secretaria;

VII - Conselho Escolar.

Paragrafo tnico. O funcionamento, o regime didatico, os programas de capacitagdo e as
atribui¢des do corpo técnico da ESCOLEGIS estio previstos no seu Regimento Interno,
aprovado pela Resolugdo Legislativa n® 122, de 16 de agosto de 2006.

Sec¢iao IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 12. Aos Gabinetes Parlamentares compete assessorar diretamente o titular na
atividade legislativa, fiscalizadora, politica e de comunicagdo social, bem como providenciar o
suporte administrativo e logistico necessério ao livre exercicio do mandato parlamentar.

Paragrafo Unico. A estruturagdo administrativa dos Gabinetes Parlamentares &
regulamentada por Resolugdo Legislativa.

Se¢io V
Ouvidoria Geral da CAmara Municipal de Boa Vista

Art. 13. A Ouvidoria Geral da CAmara Municipal de Boa Vista tem como objetivo
constituir-se como meio de interlocugdio com a sociedade estabelecendo canal aberto para o
recebimento de solicitagdes, informagdes, reclamagdes, sugestdes, criticas, elogios e quaisquer
outros encaminhamentos relacionados as suas atribuicdes e competéncias.

Paragrafo unico. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara a
Ouvidoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista.

Secio VI
Procuradoria Especial da Mulher

Art. 14 A Procuradoria Especial da Mulher ¢ 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista
destinado a promogéo e defesa dos direitos da mulher na formulagdo e acompanhamento da
implementagdo de politicas publicas para prevengéo da violéncia doméstica e sexual no &mbito

do Municipio de Boa Vista. "
‘>\§
\\“ 5
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Pardgrafo unico. A estruturacio e o funcionamento da Procuradoria Especial da Mulher
¢ regulamentada por Resolugéo Legislativa.

CAPITULO 11
ORGAOS SUPERIORES DE CONTROLE, ASSESSORAMENTO E
REPRESENTACAO

Secdo I
Da Comissdo Permanente de Licitaciao

Art. 15. A Comissdo Permanente de Licitagdo, cuja constituicdo ¢ definida pela Lei n°
8.6606, de 21 de junho de 1993, compete:

[ - receber requisi¢des pertinentes a instauragdo de processos licitatorios;

II - instaurar e executar procedimentos relativos ao processo e julgamento das licitagdes
no ambito da Cdmara Municipal de Boa Vista:

III - propor a instauragio de processo com vista a apuragdo de infra¢des cometidas no
curso da licitagdo ou da execugdo do contrato para promog¢ao da responsabilidade administrativa
e a aplicagdo da sango cabivel;

IV - as demais atribuigdes previstas na lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e lei 10.520,
de 17 de julho de 2002;

V - realizar outras atividades correlatas aos certames licitatorios da Camara Municipal
de Boa Vista.

§ 1° A Comissdo Permanente de Licitagdo, dirigida pelo Presidente da Comissio
Permanente de Licitagdo da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura
administrativa:

[ - Diretoria de Comissdo Permanente de Licitagdo — DCPL:

a) Divisdo de Expedientes — DEX;

b) Divisdo de Editais e Publica¢des — DEP.

Art. 16. A Diretoria de Comisso Permanente de Licitagdo - DCPL compete:

I - desenvolver atividades de controle e fluxo de processos relacionados as licitagdes e
contratos, analisando as modalidades a serem adotadas;

I - promover diligéncias necessarias ao interesse dos procedimentos licitatério;

III - receber, autuar e instruir os recursos contra atos da Comissédo e zelar pelo seu
devido processamento;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Comisséo
Permanente de Licitagfo.

§ 1° A Divisdo de Expedientes - DEX compete:
Ql
x
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[ - receber, organizar e responder os expedientes da Comissio Permanente de Licita¢éo;
IT - controlar a numerag@o e arquivo de documentos;

IIT - encaminhar os documentos ao arquivo geral;

IV - receber os envelopes de proposta e habilitagdo;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Editais e Publicagdes - DEP compete:

[- elaborar os editais dos processos licitatérios para a aquisig¢do, aliena¢do de material,
execugdo de obras e prestagdo de servigos, nos termos do §1° do artigo 40 da lei 8.666/93

[I- encaminhar para publica¢io os editais e demais expedientes relativos aos processos
licitatorios, exigidos pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

III- executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

Secdo I1
Da Controladoria da CAmara Municipal

Art. 17. A Controladoria da CAmara Municipal de Boa Vista, 6rgdo de controle interno
do Poder Legislativo Municipal, compete:

[- realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagio da gestdo
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional da CAmara, com vistas a verificar
a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis, e avaliar os resultados;

II- avaliar a transparéncia da gestdo dos recursos publicos destinados 4 Camara;

III- prestar assessoramento direto e imediato & Presidéncia, nos assuntos relativos ao
controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV- prestar apoio técnico & Comissio de Economia, Finangas e Orgamento, nas anélises
de convénios e proposi¢des relativas  fiscalizagdo e controle;

V- promover auditorias internas periodicas, para assegurar o cumprimento das melhores
praticas de gestdo na Camara Municipal;

VI- zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;
VII- realizar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

§ 1° A Controladoria da Camara, dirigida pelo Controlador Geral e subordinada
diretamente a Presidéncia da Cémara, tem a seguinte estrutura:

[ - Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestao — SUAUD:;
II - Subcontroladoria de Execugdo Orgamentaria — SUEX,; &

"N
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III - Subcontroladoria de Informagao e Transparéncia - SUIT
Art. 18. A Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestido — SUAUD compete:

I - acompanhar e emitir parecer em todos os processos licitatorios, de dispensa e de
inexigibilidade de licitagdo;

II - analisar e emitir parecer em processos de adesdo a Ata de Registro de Precos;

III - acompanhar e fiscalizar a execu¢dio dos contratos técnicos especializados, dos
convénios e de outros acordos celebrados, sem prejuizo do que prevé a Lei n°. 8.666, de 21 de
junho de 1993;

IV - examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de reajuste de valor e de outras
alteragdes contratuais;

V - acompanhar e fiscalizar a realizagdo de leildes e processos de doagdo;

VI - acompanhar a realizagio de inventarios fisicos dos bens patrimoniais, em periodos
ndo superiores a 01 (um) ano;

VII - verificar a exatiddo e¢ a legalidade dos atos administrativos de admissdo ou
desligamento de pessoal, atos de concessdo de aposentadoria e de pensdo e demais direitos
relativos a prestagdes pecunidrias;

VIII - analisar e emitir parecer nas prestagdes de contas das verbas indenizatérias;
IX - analisar e emitir parecer nas prestagdes de contas de didrias;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 19. A Subcontroladoria de Execucdo Orgamentaria — SUEX compete:

I - realizar inspegio contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica,
e na observancia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagio especifica;

I - fiscalizar a fluidez da realizagio da receita e da despesa;

III - prestar apoio técnico a Comissdo de Economia, Finangas e Or¢amento, nas analises
de convénios e proposigdes relativas a fiscalizagio e controle;

IV - elaborar parecer, quando solicitado, na prestagio de contas do Chefe do Poder
Executivo, durante a sua apreciagdo por esta casa legislativa;

V - opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes refletem, adequadamente, a situacao
econdmico-financeira do patrimonio;

VI - examinar processos de prestagido e de tomada de contas;
VII - analisar e emitir parecer da execugio de suprimentos de fundos concedidos;

VIII - analisar e emitir parecer prévio em todos os atos de disposigdo patrimonial do
fundo especial da Camara Municipal de Boa Vista;

IX - acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela lei de
responsabilidade fiscal; :
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X - conferir os dados constantes do relatério de gesto fiscal;

XI - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
or¢camento;

XII - analisar e emitir pareceres sobre as liquida¢des e pagamentos das despesas;
XIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 20. A Subcontroladoria de Informagdo e Transparéncia - SUIT compete:

[ - avaliar o cumprimento das diretrizes da politica de transparéncia da gestdo de
recursos publicos;

I - auditar a execugéo de projetos e agdes prioritarias da politica de transparéncia da
gestdo de recursos publicos;

III - ‘acompanhar o cumprimento da lei de acesso a informagdo e do portal da
transparéncia;

IV - definir o contetdo que deverd ser disponibilizado no portal da transparéncia, em
consonancia com a lei;

V - promover campanhas para conscientizacdio e observancia das normas de
transparéncia;

VI - acompanhar todas as publicagdes de todos os atos administrativos da CAmara
Municipal de Boa Vista nos 6rgdos de imprensa oficial;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.

Sec¢ao 11
Da Procuradoria da Cimara Municipal

Art. 21. A Procuradoria da Cdmara Municipal, 6rgdo permanente da estrutura da CAmara
Municipal de Boa Vista, subordinada diretamente & Presidéncia da Céamara, é a unidade de
representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo, desempenhando atividade de
assessoramento técnico-juridico e consultoria juridica.

Paréagrafo Ginico. A composig¢o, natureza, estrutura, competéncias da Procuradoria da
Cémara e o regime juridico da carreira de seus membros sdo estabelecidos nos termos da Lei
n°. 1.646, de 27 de outubro de 2015.

o CAPITULO III
DOS ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAO

Secao I
Da Diretoria Geral *K\V
/ N
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Art. 22. A Diretoria Geral, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, compete
planejar, coordenar, orientar e controlar todas as atividades administrativas da Camara
Municipal de Boa Vista, inclusive a publicagio de todos os atos administrativos como editais
de licitagdo, extratos de contratos, portarias, resolu¢des e outros, bem como encaminhar e
registrar os pedidos, por meio de ordem da presidéncia, e proceder a abertura de processos
administrativos.

Pardgrafo tnico. A Diretoria Geral, dirigida pelo Diretor Geral, possui a seguinte
estrutura:

[ - Secretaria de Administragéo;
I - Secretaria de Comunicagdo;
IIT - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - Secretaria de Planejamento e Finangas;

Subse¢io I
Da Secretaria de Administracio

Art. 23. A Secretaria de Administra¢do compete:
[ - coordenar, dirigir e controlar os assuntos de natureza administrativa;

IT - responder pela execucdo das atividades da administragdo da Camara Municipal de
Boa Vista no que se referem as suas diretorias e divisoes;

III - coordenar e controlar a utilizagio de prédios, veiculos e outros bens e instalagdes
da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - solicitar a Diretoria Geral a realizagdo de pericias contabeis e outros
levantamentos, pela Controladoria da CAmara, para controle do patrimonio;

V - convocar e presidir as reunides da Comissio Permanente de Avaliag@o Documental
- COMPAD;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Geral ou pela
Presidéncia.

§ 1° A Secretaria de Administragio, dirigida pelo Secretario de Administrago, possui a
seguinte estrutura:

[ - Diretoria de Gestdo Documental — DGED:

a) Divisdo de Protocolo — DIPRO:;

b) Divisdo de Documentagio — DIDOC;

¢) Divisdo de Processamento Documental — DPD.

I - Diretoria de Apoio Administrativo — DAA: &xf
a) Divisdo de Patrimonio — DEPAT; \
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b) Divisdo de Almoxarifado - DALMOX;

¢) Divisdo de Servigos Gerais — DSG;

d) Divisao de Transportes — DETRA.

III - Diretoria de Gestdo Administrativa — DIGA:

a) Divisdo de Aquisi¢do — DAQ);

b) Divisdo de Processos — DPROC:

¢) Divisdo de Contratos e Convénios — DCONV.

IV - Diretoria de Tecnologia da Informagio — DITTI:
a) Divisao de Suporte — DSUP;

b) Divisdo de Redes — DRED;

¢) Divisao de Desenvolvimento de Sistema — DSIS;
d) Divisdo de Homepage — DHOME.

Art. 24. A Diretoria de Gestdo Documental — DGED compete:

I- supervisionar as atividades de recebimento, selegdo, aquisi¢do, preparacio,
referéncia, pesquisa, empréstimo, publicagio, distribui¢do e arquivamento dos documentos da
Cémara Municipal de Boa Vista;

I - supervisionar as atividades auxiliares de reproducdo de documentos, estatistica,
conservagdo e restauragao;

III - autorizar o atendimento de pedidos de orgéos da Camara, relativos a execugdo dos
trabalhos de conservagio, restauracio, encadernagdo e microfilmagem de documentos oficiais
da Cémara; :

[V - reclamar a devolugéo de documentos sob a guarda da diretoria, quando os mesmos
tiverem sido retirados e ndo devolvidos dentro do prazo estabelecido;

V - supervisionar a uniformizagdo das palavras chaves usadas nos processos de
indexagdo dos arquivos;

VI - fixar normas para catalogagio, arranjo e classificagdo do acervo dos documentos;
VII - integrar a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - COMPAD:

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisio de Protocolo - DIPRO compete:

[ - promover o recebimento, a conferéncia, a numeragao, a classificagéo, o registro, a
distribui¢do e o envio de todos os documentos administrativos e legislativos, produzidos ou
recebidos pela Camara Municipal de Boa Vista;

I - controlar a movimentagao e os prazos de resposta dos documentos;

\
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III - supervisionar a coleta e distribuigdo dos documentos em transito em toda a Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - tramitar documentos de acordo com os critérios de urgéncia;
V - controlar os servigos de postagem;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Documentagéo - DIDOC compete:

I - atender aos pedidos de informacdes acerca dos documentos arquivados, emitindo
certiddes;

IT - realizar o desarquivamento ou a desativagdo de documentos, seguindo as normas
estabelecidas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - COMPAD;

IIT - sugerir a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental — COMPAD a
desativa¢do de documentos inserviveis a CAmara Municipal de Boa Vista;

[V - realizar o monitoramento dos agentes prejudiciais a preservagdo do acervo;

V - proceder & orientagdo dos demais setores da Camara Municipal de Boa Vista quanto
aos procedimentos de arquivamento, desarquivamento, transferéncia e juntada de documentos;

VI - zelar e organizar o arquivo geral, a biblioteca e o0 museu da Camara, bem como
gerir seu acervo;

VII - autorizar e supervisionar, de acordo com as normas estabelecidas, as doagdes e o
intercdmbio com bibliotecas, servicos de documentagdo e centros de estudo e pesquisas;

VIII - providenciar aquisi¢es para atualizagdo do acervo bibliotecario:

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Processamento Documental - DPD compete:

I - orientar e coordenar as atividades de assisténcia aos diversos setores da Camara
Municipal de Boa Vista na organizacio e manuten¢do de seus arquivos;

I - acompanhar as atividades de recolhimento dos documentos ultimados, observadas
as normas e prazos estipulados;

II - elaborar, em colaboragéo com os 0rgdos de origem, listas de documentos a serem
recolhidos a Divisdo;

IV - elaborar, com a colaboragio dos Orgdos de origem, programas de destinagfo dos
documentos, identificando aqueles a serem preservados em carater permanente, e fixando, para
os de valor temporario, os prazos de retengdo;

V - elaborar instrumentos de controle de guia-fora para midias e documentos em
suporte incomum; e
)
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VI - elaborar tabelas de descarte de documentos, com indica¢do dos prazos de reteng¢éo,
submetendo-os a apreciagdo superior;

VII - propor o método mais adequado para eliminagio de documentos, indicando
incineragdo, maceragdo ou venda como papel usado;

VIII - providenciar termo de arquivamento e registro do material a ser preservado;

[X - supervisionar o encaminhamento dos documentos a serem preservados as se¢des
competentes;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 25. A Diretoria de Apoio Administrativo - DAA compete:

I - apresentar, ao chefe imediato, normas que assegurem o funcionamento articulado
dos sistemas de material e patrimonio;

IT - solicitar ao Secretdrio de Administragdo a realizagdo, pela Controladoria da
Camara, de pericias contébeis e outros levantamentos, para controle do patrimdnio;

III - identificar as necessidades de aquisigéo e alienacdo de material e contratacdo de
obras e servigos, encaminhando-as ao Secretério de Administra¢do;

IV - realizar o inventario de material de consumo e dos bens patrimoniais;

V - propor ao Secretario de Administragdo a aplicac¢io de penalidades aos fornecedores
e prestadores de servigos em caso de inadimpléncia contratual;

VI - fornecer os documentos necessarios para a instrugéo de processos, a fim de serem
apuradas responsabilidades em casos de acidentes e infragdes;

VII - programar e fiscalizar os servigos de conservagio e limpeza, de modo a assegurar
a realizago eficiente dos mesmos, sem comprometer o funcionamento dos demais orgaos;

VIII - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Camara Municipal de Boa
Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Patrimonio — DEPAT compete:

I - organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imoveis da Camara
Municipal de Boa Vista;

I - organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos relativos aos iméveis da
Cémara Municipal de Boa Vista;

III - promover a numeragdo dos bens méveis adquiridos, procedendo ao registro de toda
a sua movimentagao;

IV - providenciar a inscri¢do, nos 6rgios competentes, dos bens iméveis da Camara
Municipal de Boa Vista; &
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V - providenciar, sempre que ocorrer qualquer benfeitoria em imével de propriedade
da Camara Municipal de Boa Vista, a incorporagio de sua descri¢do e o valor nos respectivos
registros;

VI - promover, anualmente, o inventario dos bens modveis existentes até 31 de
dezembro do ano anterior;

VII - promover o controle do inventario analitico dos bens patrimoniais distribuidos a
cada 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - solicitar o recolhimento do material permanente inservivel, antiecondmico ou
ocioso, propondo sua redistribui¢do, conservagio, recuperagdo ou alienacgdo, se for o caso;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Almoxarifado - DALMOX compete:

[ - providenciar o recebimento do material adquirido pela Divisdo de Aquisigao,
fazendo conferir, com os documentos de entrega, as quantidades e especificagdes, aceitando-o,
se obedecidas as exigéncias técnicas;

IT - atender as requisi¢des de material;

III - manter um sistema de controle fisico do estoque, com o objetivo de identificar
qualquer anormalidade;

IV - estabelecer estoques minimo e maximo de material;

V - orientar os ¢rgdos da Camara Municipal de Boa Vista quanto a maneira de
preencher as requisi¢des de material;

VI - comunicar a Divisdo de Aquisi¢do as necessidades de suprimento de estoque;

VII - solicitar, quando necessario, a colaboragdo de drgdos técnicos, com vistas a
padronizagdo e a especificagdo de material, bem como & emissdo de laudos, quando se tratar de
material sujeito a exame técnico de aceitagfo;

VIIL - organizar e manter atualizado o catdlogo de material utilizado pela Camara
Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Servigos Gerais - DSG compete:

I - administrar a limpeza, manutengdo e conservacdo dos iméveis utilizados pela
Camara Municipal de Boa Vista, promovendo as atividades de limpeza e jardinagem do patio
externo, limpeza das instalagdes internas e anexos, além da poda de arvores;

I - executar servicos de mudanga e transporte de bens, requisitados pelas diversas
areas, e autorizadas pela Divisdo de Patriménio;

III - manter em pleno estado de conservagdo os plenarios, os auditorios e salas para a
realizagdo de eventos em geral;
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IV - administrar a limpeza e organizagdo dos espacos utilizados pela Camara em
atividades externas;

V - manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo consumo;

VI - cumprir os dispositivos legais, regulamentares e posturas municipais, no que se
refere aos residuos solidos;

VII - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Camara Municipal de Boa
Vista;

VIII - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
anteriores, quando realizadas por empresas prestadoras de Servigos;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Transportes — DETRA compete:
I - supervisionar o servigo de transporte da Camara Municipal de Boa Vista;

I - distribuir diariamente os veiculos, de modo a atender todas as necessidades da
Cémara Municipal de Boa Vista;

III - coordenar os profissionais integrantes do cargo de motorista, a fim de manter em
bom funcionamento o servigo de transporte;

IV - verificar o porte de documentos obrigatérios quando da saida de veiculos, bem
como da ordem de servi¢os;

V - fiscalizar o perfeito funcionamento da frota de veiculos da Camara Municipal,
adotando medidas preventivas e corretivas, para a completa seguranga na realizagdo do
transporte;

VI - executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo registros diarios, onde
fique consignado o quantitativo e a respectiva quilometragem;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 26. A Diretoria de Gestdo Administrativa - DIGA compete:

I - receber os pedidos de levantamento de aquisi¢do de materiais e contratacdo de
servigos, oriundos dos demais 6rgdos da Camara Municipal, determinando a Divisdo de
Processos a abertura do respectivo processo;

II - coordenar a elaboragdo dos projetos bésicos, termos de referéncias e pesquisas de
precos para aquisi¢do de material ou contratagéio de obras e Servigos;

IIl - opinar sobre as necessidades de aquisi¢do de equipamentos e contratagdo de
servigos pelos demais 6rgéos da Camara, submetendo-as ao Secretério de Administragéo;

IV - submeter ao Secretario de Administracdo os relatorios de gestdo de convénios e
atas de registro de pregos, elaborados pela Divisio de Contratos e Convénios; wﬁ
\
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V - propor a aplicagdo de penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos
inadimplentes;

VI - coordenar a elaboragio, atualizagdo e fiel observancia do calendério de compras;
VII - coordenar a organizagio e atualizag@o do cadastro de fornecedores;
VIII - zelar pela regular tramitacdo dos processos de compras;

IX - coordenar as informagdes referentes a reajustes de pregos, liberagao de caugdes e
prorroga¢do ou renovagéo de contratos;

X - fiscalizar a gestdo dos contratos;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Aquisigdo - DAQ compete:

[ - examinar os pedidos de aquisi¢fo de material e de contratac@o de obras e servigos,
para as providéncias cabiveis;

I - fazer observar, nos pedidos de aquisi¢éo de material, de prestacio de servigos e de
execugdo de obras, as especificagdes necessérias a sua perfeita identificacdo;

III - elaborar os projetos basicos, termos de referéncias e pesquisas de pregos para
aquisi¢do de material ou contratagfio de obras e Servigos;

IV - colaborar com a Divisdo de Almoxarifado na especificagdo, padronizagio e
classificagdo de material de uso da Camara Municipal de Boa Vista;

V - observar o calendario de compras;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VII - organizar e manter atualizado o banco de pregos para a elaboragdo de cotagdo de
pregos de produtos a serem adquiridos e servigos a serem contratados;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° Divisdo de Processos - DPROC compete:

I - formalizar abertura, autuago, numeragao ¢ instru¢do dos processos de aquisi¢do de
material e contratagio de Servigos;

II - acompanhar os prazos de tramitagdo dos processos de aquisi¢io de material ou
contratagdo de servigos, zelando pela duragio razoavel do processo e observancia da eficiéncia;

III - certificar o exaurimento do objeto do contrato e elaborar o termo de encerramento,
encaminhando-o para a Divisdo de Documentago;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° Divisdo de Contratos e Convénios - DCONV compete: \%\'
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[ - minutar termos de contratos, ajustes, acordos e convénios, relativos a aquisi¢do ou a
alienagdo de material, a execugdo de obras e a prestagdo de servigos, submetendo-os a
apreciagdo da Procuradoria da Camara:

Il - informar processos referentes a reajustes de pregos, liberagio de caugdes e
prorrogacao ou renovagio de contratos;

III - gerir os contratos, assegurando o seu fiel cumprimento;

IV - colaborar com a prestacdo de contas de convénios firmados entre a CAmara
Municipal de Boa Vista e demais Orgaos;

V - requisitar a abertura de processos para a adesdo em atas de registro de pregos,
levantar os documentos necessarios e tomar todas as providéncias para a sua regular instrugdo;

VI - gerir as atas de registro de pregos da Camara Municipal de Boa Vista;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 27. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo - DITI compete:

[ - prestar assessoramento técnico a Camara Municipal de Boa Vista em assuntos
pertinentes a area de tecnologia da informagéo;

II - emitir parecer sobre assuntos relacionados a area de tecnologia da informagao;

Il - dirigir as atividades de tecnologia da informacdo, observando cronogramas,
prioridades e orgamentos aprovados;

IV - acompanhar o levantamento das necessidades dos usudrios, definindo estratégias
¢ plano de investimento;

V - administrar a infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados;

VI - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutengdo de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servigos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informagao;

VII - promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade
dos processos, produtos e servigos de tecnologia;

VIII - estabelecer e coordenar a execugdo da politica de seguranga de tecnologia da
informagio;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Redes — DRED compete:

[ - coordenar, monitorar, documentar e supervisionar as atividades de gestdo de rede
digital e de comunicag¢do da CAmara Municipal de Boa Vista;

Il - assegurar a disponibilidade do fluxo de informagdes da rede digital e de

comunicagdo; -
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IIl - gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede da
Cémara Municipal de Boa Vista;

IV - monitorar os acessos, servidores de redes e roteadores, realizar backups e atualizar
peritdica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede;

V - projetar a expansio da intranet e a sua comunicagdo com outras redes institucionais;

VI - acompanhar a realizacido de eventuais servigos terceirizados, contratados para a
manuten¢do e expansdo da infraestrutura de redes;

VII - promover e coordenar estudos de prospecgdo tecnolodgica, para identificar novos
produtos ou servigos mais adequados para uso em redes digitais;

VIII - manter plano de contingéncia para os servidores e equipamentos de rede
estratégicos;

IX - avaliar e implementar estratégias de seguranca e de velocidade nos servidores de
rede;

X - acompanhar e elaborar propostas de solugdo relativas aos incidentes provocados
por virus eletronicos (“worms”, “cavalo de troia” e assemelhados), assim como o
acompanhamento da analise dos logs nos servidores de redes;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° Divisgo de Suporte - DSUP compete:

[ - instalar, atualizar e realizar a manuten¢do de softwares e demais plataformas
computacionais;

I - prestar apoio técnico aos 6rgios da Camara Municipal de Boa Vista nas aquisi¢des
de equipamentos de informatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior conferéncia
dos mesmos;

III - verificar a disponibilidade das plataformas computacionais e disponibilizar as
mesmas aos 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - zelar pela seguranga dos sistemas operacionais da Camara Municipal de Boa Vista;

V - fixar procedimentos operacionais padrde para assisténcia técnica de software e
hardware;

VI- manter atualizado o catilogo de equipamentos de informaética e softwares
instalados nas estagdes de trabalho;

VII - manter ativo um sistema de divulgagdo dos problemas detectados e solucionados
em relagdo a softwares, com o esclarecimento para os usudrios acerca do procedimento
adequado a ser realizado em cada caso;

VIII - fornecer o necessario suporte técnico aos usuarios;

IX - realizar a manutengdo bésica dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal de Boa Vista. \%
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X - orientar e prestar aos usudrios de informatica os servigos de treinamento e
implantagdo de sistemas informatizados adquiridos ou desenvolvidos pela Camara Municipal
de Boa Vista;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Desenvolvimento de Sistema - DSIS compete:
[ - planejar os procedimentos que definam o processo de desenvolvimento de sistemas:

IT - elaborar as politicas de seguranca da informagdo a serem adotados no uso e
desenvolvimento dos sistemas;

[II - definir os procedimentos e metodologia para o desenvolvimento de sistemas;

IV - efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos,
estabelecer requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas;

V - planejar, avaliar, desenvolver sistemas e aplicativos de rede internet e intranet, e
realizar a manutencio destes sistemas, para uso da CAmara Municipal de Boa Vista;

VI - administrar a utilizagéo e configuragdo das bases de dados;

VII - elaborar manuais de dados técnicos e de apoio ao usudrio dos sistemas
desenvolvidos pela divisdo;

VIII - manter atualizada a documentagdo da configura¢io dos sistemas e registros de
codigos-fonte;

IX - orientar e fiscalizar o desenvolvimento de sistemas por empresas contratadas;

X - realizar a guarda e verifica¢io das licengas dos softwares utilizados pela Camara
Municipal de Boa Vista;

XI - prestar apoio técnico aos 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista nas aquisi¢des
de sistemas de informaética, por meio de pareceres técnicos, com a posterior conferéncia dos
mesmos;

XII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° Divisdo de Homepage - DHOME compete:

I - criar, manter e garantir a qualidade das paginas da web, portais e hotsites para a
Céamara Municipal de Boa Vista;

Il - zelar pela manutengio e acessibilidade do portal da transparéncia, seguindo as
normas de seguranga e de padronizagio exigidas pela legislagio;

IIT - alimentar e manter atualizado o portal da transparéncia, conforme informagdes
encaminhadas pelos 6rgdos da Camara e orientagdes da Subcontroladoria de Informagéo e
Transparéncia;

IV - relatar ao chefe imediato e 4 Subcontroladoria de Informagdo e Transparéncia a
auséncia do recebimento das informagdes necessérias a alimentag@o do portal da transparéncia;
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V - colaborar com os trabalhos da Subcontroladoria de Informagdo e Transparéncia;

VI - realizar a sistematizagdo dos dados, a diagramag@o, a elaboragdo do layout, a
certificagdo, a publicagdo e a disponibiliza¢do do didrio oficial eletronico da Camara Municipal
de Boa Vista;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subse¢io II
Da Secretaria de Comunicaciio Social

Art. 28. A Secretaria de Comunicagdo Social compete:

I - planejar, coordenar, executar e supervisionar programas concernentes a politica de
comunicagdo social da Camara Municipal de Boa Vista;

I - divulgagdo dos trabalhos legislativos e contatos com a imprensa;

III - desenvolver agdes voltadas a informagdo, produgdo e circulagdo das noticias
objetivando a preservagdo da imagem institucional da CAmara Municipal de Boa Vista;

IV - assessorar diretamente a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos relacionados
com a divulgagdo institucional;

V - manter contato com os 6rgdos de divulgacdo e com as agéncias de noticias;

VI - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a divulgagdo dos atos e atividades da
Camara Municipal e comunicar & Mesa Diretora e a Presidéncia acerca de divulgagdes da
imprensa de interesse institucional;

VII - coordenar a prestagdo dos servigos de comunicagdo do Poder Legislativo
Municipal por todos os meios, inclusive midias eletronicas e sociais, bem como a elaboragio
de informativos dos atos da Camara Municipal;

VIII - coordenar os servigos de divulgacdo dos assuntos de interesse institucional do
Poder Legislativo Municipal para as emissoras de radio, TV, jornais escritos e canais de noticias
on-line;

IX - propor, coordenar e dirigir a produgéo de programas de radio e TV para divulgacio
externa e reportagens jornalisticas das atividades do Poder Legislativo Municipal,
disponibilizando, de forma igualitaria, espago a todos os parlamentar;

X - viabilizar, controlar, e coordenar o processo de concretizagdo das diretrizes e
orientagdes estabelecidas pelos Orgdos superiores de direcdo, na édrea de divulgagio
institucional;

XI - fazer recolher junto ao Plenério, Comissdes, Gabinetes e demais orgéos da
administragéo dados e informes que meregam ser divulgados;

XII - providenciar a cobertura jornalistica de eventos internos cuja divulgagdo seja de
interesse publico e os eventos externos, em que a Cémara participe;
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XIII - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Cémara;

XV - acompanhar, selecionar, classificar e articular o acesso e organizagdo de
noticidrio e entrevistas com a imprensa;

XVI- coordenar a preparagdo e editoracdo de originais, programacdo visual,
diagramagéo, revisdo tipografica e impressdo grafica dos textos a serem publicados:

XVII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral;

§ 1° A Secretaria de Comunicagio Social, dirigida pelo Secretario de Comunicagéo
Social da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

[ - Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB:
a) Divisdo de Marketing — DMARK;

b) Divisdo de Planejamento Publicitario — DPLAP;
¢) Divisdo de Atendimento — DAT;

d) Divisdo de Criagdo — DCRI.

I - Diretoria de Jornalismo e Imprensa — DIJI:

a) Diviséo de Imprensa Radiofonica — DIRAD;

b) Divisdo de Imprensa Televisiva — DITV;

¢) Divisdo de Redagdo — DIRED:;

d) Divisdao de Comunicagio Digital — DCGI;

e) Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP;

f) Divisdo de Reprodugdo e Veiculagdo — DPROD.
Art. 29. A Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB compete:

[ - efetuar a coleta de informacdes e supervisionar a elabora¢do e distribuicdo de
publicagdes especializadas sobre as atividades da Camara Municipal de Boa Vista;

I - manter fichario biografico e fotografico dos parlamentares;
IIT - exercer atividades de controle do calendario de eventos institucionais;

IV - coordenar as campanhas publicitarias produzidas no &mbito da Camara Municipal
de Boa Vista;

V - estudar e propor medidas para promogdo ¢ valorizagdo da imagem do Poder
Legislativo;

VI - realizar a validag@o de pegas publicitarias para veicula¢do na midia escrita, falada
ou televisionada; -,
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VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° Divisdo de Marketing - DMARK compete:

I - planejar e coordenar campanhas educativas com objetivo de informar e esclarecer a
respeito das atividades realizadas pela CAmara Municipal de Boa Vista;

I - adotar medidas adequadas para promogdo, fortalecimento e valorizacio da imagem
do Poder Legislativo;

[II - desenvolver estratégias de marketing e identidade visual da marca da Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - realizar, desenvolver, implementar e fazer a pos-avaliagdo de todas as acdes de
marketing e comunicagfo em todas as plataformas de midia;

V - a promogio de pesquisas de opinido publica;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Planejamento Publicitario — DPLAP compete:

[ - gerenciar o desenvolvimento criativo e as estratégias de produgdo e midia para a
publicidade e a propaganda;

II - realizar o planejamento e a programagio de campanhas publicitarias da CAmara em
nivel nacional ou local;

III - definir canais de comunicagdo especificos, exclusivos e adequados para cada
publico (interno e externo);

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° Divisdo de Atendimento - DAT compete:

[ - buscar o que cada 6rgdo da Camara deseja no que tange a divulgagio de suas acoes,
internas e externas, e apresentar o trabalho pronto para aprovagdo das mesmas;

I - realizar estudos das caracteristicas, compreensdo de problemas, oportunidades e
planejamento dos trabalhos de publicidade e marketing dos érgéos internos da casa.

III - selecionar os veiculos de comunicagdo mais adequados para atingir o publico-alvo
das agdes de publicidade e marketing, buscando a maneira mais econdmica ¢ cficaz, e indicada
para cada caso em particular;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Criagdo - DCRI compete:
[ - promover a criagdo e producdo de material grafico;

I - promover a criagfo e execugdo de propagandas e materiais audiovisuais:

f
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Il - preparar pegas publicitarias para a divulgagdo institucional; }{\ .
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IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 30. Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DIJI compete:

[- a manutengdo de contatos com orgdos da imprensa, fornecendo notas, textos,
relatorios, bem como marcando entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;

II - a elaboragdo e divulgagdo de informagdes, artigos, notas de qualquer matéria
informativa sobre as atividades da Camara;

III - a promogdo de entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da
Camara Municipal;

IV - a promogdo de elaboragio de relatérios ou stimulas para informagéo ao publico;

V - supervisionar a elaboragdo de entrevistas e reportagens sobre a Camara e seus
membros;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° Divisdo de Imprensa Radiofonica - DIRAD compete:

I - manter contato com 6rgéios da imprensa radiofonica a fim de melhor desenvolver
os trabalhos do 6rgéo;

II - coordenar a emissdo de programas e propagandas destinadas ao radio;

IIT - coordenar a cobertura radiofonica de sessdes do plendrio e reunides das
Comissoes;

IV - promover a produgéo de programas destinados a emissoras de radio;

V - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de radio em todo o Estado;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares no radio;

VII - manter arquivo atualizado do noticiario parlamentar divulgado no radio;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Imprensa Televisiva — DITV compete:

[ - manter contato com 6rgos da imprensa televisionada a fim melhor desenvolver 0s
trabalhos da Camara;

I - coordenar a emissdo de programas e propagandas destinadas a televisdo;

III - promover, quando de ordem, a produgdo de programas destinados a emissoras de
televisdo;

IV - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de televisdo em todo o Estado;

V - coordenar a cobertura televisiva de sesses do plenario e reunides técnicas;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares na televisdo;

VII - manter arquivo atualizado do noticidrio parlamentar divulgado na televisdo; W/
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VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Redagéo - DIRED compete:

[ - manter contato com orgios da imprensa escrita a fim melhor desenvolver os
trabalhos do 6rgdo;

II - coordenar a emissdo de material destinado a jornais e informativos impressos;

III - coordenar e produzir a elaboragdo de matérias e textos a serem encaminhados para
a imprensa escrita;

IV - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares nos jornais e
informativos impressos;

V - manter arquivo atualizado do noticiario parlamentar divulgado nos jornais e
informativos impressos;

VI - elaborar diariamente clipping sobre as noticias jornalisticas que envolvam a
Cémara ou parlamentares, para encaminhamento a Mesa Diretora, Presidéncia, Procuradoria,
Controladoria e Diretoria Geral;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Comunicagdo Digital — DCGI compete:

I - planejar e avaliar a gestdo editorial e artistica do processo de distribui¢do dos
contetidos na plataforma Web;

II - estabelecer padrdes graficos, estéticos e técnicos para os ambientes virtuais/sites da
Camara Municipal de Boa Vista;

III - monitorar a distribuigao, pela plataforma Web, de todo o conteudo dos veiculos de
comunica¢do da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - propor e modernizar os processos e mecanismos de distribui¢do de conteudos pela
Web, a interatividade nas diversas plataformas e a integragdo de midias;

V - coordenar as paginas da Camara Municipal de Boa Vista, nas redes sociais;

VI - promover a produgéo de programas destinados a Web;

VII - coordenar a elaboragio de matérias e textos a serem publicados na Web e redes
sociais;

VIII - prestar apoio de comunicagdo atuando em conjunto com a Divisdo de Homepage
na publicagdo do didrio oficial eletrdnico da Camara Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 5° A Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP compete:

I - gerir o relacionamento entre a Camara Municipal de Boa Vista e todos os orgdos da
imprensa;

I - classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia da imprensa;

III - orientar e prestar informagdes aos Orgdos da imprensa; ‘

IV - coordenar a distribuicdo do noticiério a ser divulgado pela imprensa; 1)

24




>
MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”

V - estabelecer relagdes solidas e confidveis com os meios de comunicagdo e seus
agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informagao respeitada e requisitada;

VI - criar situagdes para a cobertura sobre as atividades da Camara Municipal, para
alcangar e manter a boa imagem junto & opinido publica;

VII - apresentar, firmar e consolidar as informagdes pertinentes aos interesses da
Camara no contexto midiatico local e nacional;

VIII - implementar a cultura de comunicag¢do de massa nos aspectos interno e externo
por meio de condutas proativas junto & estrutura midiatica;

IX - prestar apoio & Diretoria de Relagdes Institucionais nos assuntos de comunicagio
social;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 6° Divisdo de Reprodugdo e Veiculagdo — DPROD compete:
[ - produgido de releases e press kits a serem distribuidos a imprensa em geral;

I - produzir e editar contetdo de video e fotografico da Camara Municipal de Boa
Vista, atuando na cobertura de eventos;

IIT - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria de Comunicagdo Social no que concerne
as atividades de fotografia e video;

IV - manter arquivo atualizado de imagens e videos de interesse da Cémara Municipal
de Boa Vista;

V - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsec¢ao II1
Da Secretaria de Gestio de Pessoas

Art. 31. A Secretaria de Gestio de Pessoas compete:

[ - dar conhecimento a Diretoria Geral e a Presidéncia, da existéncia de vagas no quadro
de pessoal efetivo da Camara, para que a Mesa Diretora possa deliberar sobre a abertura de
concurso publico;

I - fazer executar os atos de lotagdo e remogdo do pessoal da Camara Municipal de
Boa Vista;

III - encaminhar ao Diretor Geral os atos de nomeacao, exoneragdo, demissio, reversio
e reintegracdo de servidores, em conformidade com as diretrizes da administragfo de pessoal e
da legislagdo em vigor;

IV - orientar e fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos aplicéveis ao pessoal da
Camara Municipal de Boa Vista;

V - fiscalizar a execugdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos Servidores
da Camara Municipal de Boa Vista;
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VI - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregularidade de que tenha conhecimento
relativamente ao cumprimento das leis, normas e instrugdes de servigo sobre assunto de pessoal;

VII - gerir a folha de pagamento, elaborar tabela de férias, manifestando-se nos
processos de interesse dos servidores;

VIII - informar & Secretaria de Planejamento e Finangas sobre as necessidades
or¢amentarias relativas a pessoal;

IX - convocar funcionérios em férias, por necessidade do servigo, por iniciativa propria
ou por proposta dos chefes respectivos;

X - executar programa de treinamento, capacitagio e avaliacdo dos servidores;
XI - zelar pela observancia do sistema de classificagdo de cargos;

XII - zelar pela avaliagdo periddica de desempenho e pela avaliagio especial de
desempenho, encaminhando todos os atos 4 Comissio competente;

XIII - fiscalizar a concessdo das progressdes exatamente nas datas a que fazem jus os
servidores, elaborando cronograma anual de progressao para conhecimento da Presidéncia, da
Diretoria Geral e da Secretaria de Planejamento e Finangas;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas que disciplinam a jornada de trabalho na
Cémara Municipal de Boa Vista, principalmente no que diz respeito ao controle de frequéncia
dos servidores;

XV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral.

§ 1° A Secretaria de Gestdo de Pessoas, dirigida pelo Secretario de Gestdo de Pessoas
da Cémara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

[ - Diretoria de Cadastro — DICAR;

a) Divisdo de Recrutamento e Sele¢io — DRES;

b) Divisdo de Controle de Pessoal — DCP.

II - Diretoria de Folha de Pagamento — DIFPA;

a) Divisdo de Beneficios - DBEN:

b) Divisdo de Elaboragio da Folha — DFOL.

III - Diretoria de Desenvolvimento — DIDES;

a) Divisdo de Avaliagdo — DAV

b) Divisdo de Capacitagio — DCAP;

Art. 32. A Diretoria de Cadastro — DICAR compete:

[ - coordenar o levantamento para averiguago de necessidade de abertura de concursos
e selegdo de estagiarios;

Il - comunicar a necessidade de abertura de concurso publico; W

AV
/ y‘\

26



MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA :
PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA |
“BRASIL: DO CABURAI AO CHU”

III - aprovar anuncios e recomendagdes para os orgdos da Camara Municipal de Boa
Vista sobre assuntos de cursos e concursos;

IV - executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal;

V - processar o expediente relativo a provimento, vacancia e registro de pessoal,
elaborando os atos respectivos;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Recrutamento e Sele¢do - DRES compete:

I - proceder com o levantamento para averiguagio de necessidade de abertura de
concursos e seleg@o de estagidrios, submetendo-a a analise do Diretor de Cadastro;

II - manter arquivo de provas e documentos de concursos e sele¢des, durante o prazo
de validade destes, encaminhando a Divisio de Documentos as provas e documentos relativos
aos concursos cujo prazo de validade expirou;

IIl - prestar apoio, aos demais 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista, na
organizagdo de processos seletivos para contratagdo de estagiarios;

IV - propor a prorrogagéo de concursos e selegdes;

V - prestar informagdes a autoridades e candidatos interessados sobre o andamento de
CONCUrsos;

VI - fornecer a Divisdo de Controle de Pessoal a relagdo, por ordem de classificagio,
dos candidatos habilitados em concursos;

VII - controlar a documentagio necessaria para nomeagdo em cargo comissionado e
efetivo, fiscalizando o fiel cumprimento dos requisitos para a investidura e exigindo-se as
declaragdes necessarias dos nomeados;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Controle de Pessoal - DCP compete:

I - executar as atividades de organizagio e registro de pessoal, exercendo as atividades
de cadastramento de vereadores e suplentes;

I - registrar a opgdo do parlamentar pelo sistema de previdéncia desejado;

IIl - organizar, atualizar e controlar os assentamentos individuais de vereadores e
servidores;

IV - cadastrar os dependentes de parlamentares e servidores;

V - registrar a frequéncia de parlamentares e servidores, comunicadas pelo orgdo
competente;

VI - averbar tempo de mandato e contribui¢io de parlamentar;

VII - averbar tempo de servigo e contribuicio de servidores; X\\/
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VIII - emitir alteragdes financeiras;

IX - executar as atividades de cadastramento e desligamento dos ocupantes de cargos
efetivos e em comissfo, inclusive dos servidores cedidos de outros 0rgdos publicos;

X - atualizar o quadro de pessoal na aplicagdo de norma relativa a criacdo,
transformagéo ou extingdo de cargo em comissdo;

XI - promover estudos visando adequar a estrutura de cargos e fungdes as necessidades
institucionais da CAmara de Municipal de Boa Vista;

XII - elaborar e manter atualizadas as descri¢des dos perfis profissionais de cargos,
fungdes e de seus ocupantes;

XIIT - instruir processos de férias, recessos, licencas, servigos externos, dispensas de
ponto, salario-familia, movimentagio, progressdo funcional e desligamento;

XIV - proceder a contagem de tempo de exercicio em cargos em comissdo e em fungdes
de confianga;

XV - lavrar certiddes, declaracdes e atestados pertinentes a tempo de servigo;
XVI - controlar a posse e entrada em exercicio dos servidores nomeados;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 31. A Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
saldrios e vantagens dos servidores;

II - informar ao Secretario de Administragdo sobre as necessidades orgamentarias
relativas a pessoal;

IIT - autorizar, apds o regular trimite processual, a concessdo de beneficios legais aos
servidores;

IV - emitir as declara¢des de vencimentos e de rendimentos;

V - emitir relagdes que informam dados de pagamentos de pessoal de interesse dos
0rgdos internos;

VI - apreciar e corrigir, nos limites de sua competéncia, as reclamacgdes decorrentes de
erros e omissoes da folha de pagamento;

VII - organizar e ajustar o cronograma de pagamento mensal, de acordo com as suas
diversas fases de processamento;

VIII - supervisionar e coordenar a instrugdo processual relacionada com a concessdo de
beneficios aos servidores da Camara;

IX - controlar a tramitagio processual de concessio de beneficio e de prestagdo de
informagdes, encaminhando-as ao orgdo subordinado adequado para a instrugdo, fiscalizando-
a e efetuando as providéncias necessarias para o cumprimento da legislagdo em vigor; -
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X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Beneficios - DBEN compete:

[ - desenvolver programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento psicossocial
do servidor;

I - planejar, implementar, executar e avaliar as agdes de saude e seguranga no trabalho;

[IT - executar atividades educacionais e programas de preven¢do das doengas
ocupacionais;

IV - desenvolver, em parceria com a Divisdo de Capacitagdo, programas de orientacdo,
acompanhamento e preparagfo para a aposentadoria dos servidores;

V - manter atualiza¢do cadastral dos beneficios concedidos pela Camara Municipal de
Boa Vista aos servidores;

VI - processar a concessio de beneficios legais aos servidores;
VII - processar processos relativos a beneficios da seguridade social;

VIII - atender a fiscalizagdo trabalhista, previdenciaria, do Tribunal de Contas,
auditorias e demais orgdos oficiais;

IX - manter atualizada pasta com todas as normas sobre os beneficios concedidos pela
Cémara Municipal aos servidores e parlamentares;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Elaboragéo de Folha de Pagamento — DFOL compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
salarios e vantagens dos servidores;

II - processar, expedir e arquivar as guias e relatérios para o recolhimento dos encargos
sociais;

III - organizar a distribui¢io dos contracheques;

IV - zelar e responsabilizar-se pelo armazenamento e respectivo sigilo dos dados
funcionais e financeiros dos servidores, parlamentares e beneficidrios que estejam sobre o poder
da divisdo;

V - encaminhar para o diretor o levantamento sobre as necessidades orgamentarias
relativas a pessoal;
VI - efetivar o langamento de beneficios legais aos servidores;

VII - processar, elaborar, expedir e conferir as declaragdes de vencimentos e de
rendimentos;

VIII - cadastrar e controlar as consignagdes em folha;
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IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 34. A Diretoria de Desenvolvimento - DIDES compete:

I - estabelecer, com o apoio técnico da Escola do Legislativo, diretrizes para a politica
de desenvolvimento de pessoas, além de analisar e homologar eventos de capacitagio do capital
humano da Camara, cursos de educagdo formal (curriculo) e estagio probatorio;

I - elaborar e fazer executar programas de treinamento em Servigo;
III - implementar e administrar programas de ambientagdo de novos servidores:

IV - cumprir convénios, relativamente a treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
celebrados com institui¢des nacionais ou estrangeiras;

V - aprovar programas de treinamento e aperfeicoamento de funcionarios;

VI - coordenar os processos de avaliacdo funcional, zelando pela avalia¢do periddica
de desempenho e pela avaliagdo especial de desempenho, com o encaminhamento dos atos a
Comissdo competente;

VII - determinar a execugio de estudos e pesquisas destinados a verificar a necessidade
de treinamento de pessoal;

VIII - administrar a progressdo e o desenvolvimento funcional € 0 ajustamento dos
servidores ao trabalho, a fim de verificar a eficiéncia dos processos de selecdo e treinamento:

[X - analisar e conceder afastamento para frequéncia em cursos;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Avaliagdo — DAV compete:

[ - obter e manter, sob controle, os dados necessérios para o processamento dos
expedientes relativos 8 movimentacéo dos servidores efetivos, mediante progressio e ascensio
funcionais;

Il - preparar e encaminhar as fichas de avaliagdo de desempenho dos servidores;
III - processar os expedientes, observando os prazos estabelecidos em regulamento;

IV - promover a elaboracio e publicagdo da classificagdo geral com vistas a progressao
¢ a ascensdo funcionais e a0 aumento por mérito;

V - controlar as vagas verificadas no quadro de progressdo e promog¢io;

VI - coordenar e auxiliar a Comissio de Avaliagdo nas avaliagdes periddicas de
desempenho e nas avaliagdes especiais de desempenho;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

:‘1\\11“ )
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§ 2° A Divisdo de Capacitagdo - DCAP compete: 3
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[ - promover pesquisas sobre as necessidades de treinamento dos servidores,
orientando-se, quando necessario, pelas indica¢des das demais secretarias, diretorias ou
divisoes;

Il - planejar, em conjunto com a Escola do Legislativo, e propor as atividades de
treinamento dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista;

[IT - propor e fazer executar programas de treinamento, aperfeicoamento e adapta¢do
do capital humano da Camara, visando aumentar a produtividade e a eficiéncia dos Servigos
prestados;

IV - acompanhar o desempenho funcional e o ajustamento dos servidores ao trabalho.
a fim de verificar a eficiéncia dos processos de selegdo e treinamento:

V - promover o registro na ficha funcional dos servidores dos resultados alcancados
pelos mesmos nos cursos realizados;

VI - propor a readaptagio profissional de servidores, por incapacidade fisica e seu
reajustamento pessoal, sugerindo as medidas cabiveis e as tarefas mais adequadas a cada caso;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subse¢io IV
Da Secretaria de Planejamento e Financas

Art. 35. A Secretaria de Planejamento e Finangas compete:

[ - superintender os assuntos relativos a elaborag¢do e execucdo do or¢amento, aos
servigos de contabilidade, movimentagdo financeira e pagamentos realizados pela Camara
Municipal de Boa Vista;

II - elaborar os balancetes mensais e o balango geral e os demonstrativos contdbeis a
serem remetidos aos 6rgdos de controle;

IIT - supervisionar o pagamento dos subsidios, dirias e ajuda de custo no 4mbito da
Cémara Municipal de Boa Vista, os vencimentos e vantagens dos servidores e os proventos dos
inativos;

IV - submeter ao Diretor Geral, para apreciagdo da Presidéncia, a propostas para a
abertura de créditos adicionais, quando se fizerem necessarios, bem como a reformulag¢do do
or¢amento analitico;

V - encaminhar até o dia 20 de cada meés, o balancete do més anterior;
VI - providenciar a presta¢do de contas a ser submetida aos 6rgaos de controle;
VII - elaborar o relatorio contébil e o balango geral do exercicio anterior;

VIII - elaborar e fazer cumprir os cronogramas de pagamento e de todas as atividades
contabeis da Camara; | \Q'
\
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IX - proceder ao inventdrio de todos os valores financeiros da Camara, efetuando
tomada de contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia util de
cada exercicio;

X - solicitar a Controladoria da Camara a realizagéo de pericias contébeis que tenham
por objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da Camara;

XI - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados com as atividades financeiro-
orgamentario e contabil;

XII - coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo da proposta orgamentaria da
Camara Municipal de Boa Vista, fazendo com que se cumpram os prazos estabelecidos na Lei
Orgénica e no Regimento Interno;

XIII - propor a reformulagio do or¢amento analitico, quando a medida se fizer
necessaria;

X1V - realizar o controle e a execugdo do cronograma de desembolso;

XV - acompanhar a execugio fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Camara, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e, sob qualquer forma, a
aplicagdo de recursos publicos pela Camara Municipal de Boa Vista;

XVI - elaborar impactos or¢amentérios aos projetos de lei de interesse da Camara,
sempre que solicitado;

XVII - realizar, sob a gestio da Mesa Diretora, todas as atividades de planejamento e
finangas do Fundo Especial da Camara Municipal de Boa Vista;

XVIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral ou pela
Presidéncia da Camara.

§ 1° A Secretaria de Planejamento e Finangas, dirigida pelo Secretario de Planejamento
e Finangas da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

[ - Diretoria de Contabilidade;

a) Divisdo de Contabilidade;

b) Divisdo de Prestagdo de Contas.

I - Diretoria de Planejamento e Org¢amento;

a) Divisdo de Planejamento:

b) Divisdo de Or¢amento.

IIT - Diretoria de Tesouraria;

a) Divisdo de Pagamentos;

b) Divisdo de Movimentac@o Financeira.

Art. 36. A Diretoria de Contabilidade — DICON compete:

I - elaborar e organizar, nos padrdes e prazos determinados, os balancetes, balangos e

\

demais demonstrativos contébeis remetendo-os ao Secretario de Planejamento e Finangas; )}\\.
\
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II - preparar, no prazo legal, processar e analisar devidamente as despesas da Camara
Municipal de Boa Vista, obedecidas as normas e instrugdes vigentes;

IIl - registrar e manter atualizada a contabilidade relativa a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

[V - analisar, classificar e contabilizar os valores de acordo com os documentos
recebidos;

V - fornecer, quando solicitados, os elementos necessarios a elaboragdo da proposta
or¢amentaria anual;

VI - examinar os documentos representativos das operagdes realizadas e proceder a sua
classificagéo de acordo com o plano de contas;

VII - elaborar e conferir as fichas de langamento dos sistemas orgamentério, financeiro
¢ patrimonial, obedecidos os principios contabeis e demais normas legais;

VIII - escriturar as operagdes realizadas, manter o controle analitico dos débitos e dos
créditos;

IX - elaborar os balancetes, balangos e demais demonstrativos que integram as contas
da gestéo anual;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Contabilidade — DCON compete:

[ - analisar, classificar e contabilizar os valores, de acordo com os documentos
contabeis;

I - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e demais documentos contabelis;
III - proceder ao registro contébil da receita e da despesa;
[V - elaborar os relatérios de gestdo fiscal;

V - manter arquivo de documentagdo referente a pagamentos e movimentos financeiros
¢ contabeis em observéncia as exigéncias legais;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Prestagdo de Contas — DPCON compete:

[ - elaborar a prestacdo de contas de conveénios, contratos e acordos ajustados entre a
Camara Municipal de Boa Vista com outros orgdos e entidades;

Il - elaborar a prestacdo de contas anual para encaminhamento aos o6rgdos de
fiscalizagdo;

III - examinar o plano de contas;

IV - realizar a tomada de contas dos ordenadores de despesa, tesoureiros ou pagadores
e almoxarifes; [\
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V - proceder imediatamente a tomada de contas, quando for constatada qualquer
irregularidade de que resulte prejuizo a Camara Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 37. A Diretoria de Planejamento e Orcamento - DIPLAN compete:

I- coordenar, dirigir e controlar as atividades relacionadas com o sistema de
administragdo orgamentaria;

IT - elaborar as propostas de orcamento anual da Cdmara Municipal de Boa Vista;

IIl - providenciar a aceleragio de expedientes visando alteragdes do orgamento
analitico, abertura de créditos adicionais e outros que forem necessarios;

IV - manter sistema de acompanhamento de execugio do or¢amento;

V - elaborar relatérios referentes as atividades da diretoria para encaminhamento ao
Secretdrio de Planejamento e F Inangas;

VI - manter sob permanente controle a execugdo do cronograma de desembolso;

VII - acompanhar a execucdo fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Cémara Municipal de Boa Vista, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e,
sob qualquer forma, a aplica¢do de recursos publicos pela Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Planejamento - DPLAN compete:
I - elaborar as propostas orcamentarias da Camara Municipal de Boa Vista;

II - elaborar demonstrativo sobre desembolso financeira das unidades da Cimara
Municipal de Boa Vista;

III - fornecer os dados para formulago, pelas unidades da Casa, de pedidos de créditos
adicionais;

IV - acompanhar os processos de créditos suplementares;
V - propor a movimentagdo de recursos or¢amentarios adicionais;

VI - assessorar a Comissio de Economia, Finangas e Or¢amento na analise da proposta
or¢amentaria do municipio;

VII - formular politicas de controle orcamentdario para o fortalecimento da boa
aplicagéio dos recursos da Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Orgamento — DORC compete:

[ - acompanhar a execugio or¢amentaria do Municipio de Boa Vista para fornecimento

de subsidios a atividade fiscalizatoria parlamentar; .
- 1\
i
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IT - coordenar e acompanhar as atividades relativas a execugdo or¢gamentaria da CAmara
Municipal de Boa Vista;

III - acompanhar a evolugdo de desempenho financeiro da Camara com vistas a
disponibilidade financeira;

IV - acompanhar as modifica¢des ocorridas na programag@o financeira;

V - propor a programagéo financeira de desembolso;

VI - proceder ao processamento da despesa, nas etapas de empenho e liquidagao;
VII - elaborar relatérios gerenciais da execugdo orgamentdria;

VIII - auxiliar na prestagdo de contas da execucdo orgamentaria;

IX - zelar pelo cumprimento do plano plurianual, das diretrizes or¢amentdrias e da lei
or¢amentaria;

X - emitir empenhos da despesas;

XI - assessorar os demais 6rgéos da Camara Municipal no que tange a elaboragdo de
planos e propostas or¢amentarias de suas unidades, aplicando tais informagdes na estratégia
global da organizagio;

XII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 38. A Diretoria de Tesouraria - DIRET compete:

I - acompanhar as atividades relativas a execugdo orcamentaria da CAmara Municipal
de Boa Vista;

Il - realizar pagamentos e controle das despesas;
IIT - elaborar o boletim financeiro didrio e encaminha-lo a Diretoria de Contabilidade;
IV - controlar os recursos financeiros entregues como suprimento de fundos;

V - informar sobre a disponibilidade financeira, quando solicitada pelo Secretario de
Planejamento e Finangas;

VI - facilitar a Controladoria da Camara todos 0S meios necessarios a realizacdo de
inspe¢des;

VII - elaborar guias de recolhimento;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Pagamento — DPAG compete:
[ - digitar as ordens bancérias das folhas de pagamento, diarias e ajudas de custo;
I - langar em documento proprio as ordens bancérias e os avisos bancdrios;

IIT - proceder as transferéncias de recursos;
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IV - controlar o saldo bancério dos recursos referentes ao pagamento de pessoal;

V - conferir guias de recolhimento de encargos sociais;

VI - emitir as ordens bancarias de todos os pagamentos na 4rea de pessoal;

VII - emitir as ordens bancérias relativas a todos os descontos consignados em folha;
VIII - emitir notas de empenho de anulagdo e retificagéo e ordens de pagamento;

[X - efetuar os pagamentos da Camara Municipal de Boa Vista;

X - zelar para que os pagamentos sejam efetuados com regularidade;

XI - realizar o provisionamento financeiro:

XII'- coordenar o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerario e o cronograma de pagamento;

XIII - promover o recebimento de créditos da Camara Municipal de Boa Vista,
preparando as respectivas guias;

XIV - examinar os instrumentos de procuragdo, em face as formalidades legais
exigidas, e organizar o seu registro para efeito de pagamentos a serem realizados;

XV - preparar os cheques e ordens bancérias de emissdo da Camara Municipal de Boa
Vista;

XVI - proceder a anulagio, retificacdo e ordens de pagamento;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Movimentagdo Financeira — DFIN compete:

[ - acompanhar os saldos bancarios de todas as contas correntes pertencentes a Cdmara
Municipal de Boa Vista;

I - acompanhar as aplicagdes e baixa dos valores necessarios para os pagamentos das
ordens bancarias efetuadas em cada data;

III - emitir relatorios didrios dos respectivos saldos por estabelecimento bancario e por
conta corrente;

IV - efetuar conciliagfio bancaria periddica;
V - controlar o resultado das operagdes financeiras junto as entidades bancarias;
VI - emitir a listagem de caixa em ordem cronolodgica;

VII - manter atualizado o cadastro das contas bancérias dos fornecedores:
VIII - manter em ordem e em dia a documentagdo originéria dos bancos;
IX - manter atualizada a escrituragdo do movimento das contas caixa e bancarias;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Secio I1 ‘\\{i
Da Secretaria Geral Legislativa \‘\;
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Art. 39. A Secretaria Geral Legislativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades de apoio relativas aos trabalhos legislativos, bem como, assessoramento a Mesa,
as Comissdes e o fornecimento de todas as informagdes aos Vereadores necessarias ao
desempenho de suas fungdes legislativas e fiscalizadora.

§ 1° A Secretaria Geral Legislativa, dirigida pelo Secretario Geral Legislativo da
Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Plenario — DIPLEN

a) Divisdo de Apoio a Mesa — DAM;

b) Divisdo de Operagdo Audiovisual — DOA;

¢) Divisao de Expediente — DEX.

I - Diretoria de Proposigdes Legislativas — DIPLE;

a) Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos — DEPEL;
b) Divisdo de Elaboragdo de Projetos — DEP;

¢) Divisdo de Estatisticas — DEST.

III - Diretoria de Atas — DATAS;

a) Divisdo de Degravagéo e Transcri¢do — DEET;

b) Divisdo de Reda¢do — DRED:;

¢) Divisdo de Revisdo e Tradugdo — DRET.

IV - Diretoria de Comissdes — DICOM:;

a) Divisdo de Apoio as Comissdes Temporérias e Especiais — DACTE;
b) Divisdo de Apoio as Comissdes Permanentes — DACP.
V - Diretoria de Processos — DIPROC;

a) Divisdo de Técnica Legislativa — DTL;

b) Divisdo de Autografos e Redagiio — DAR;

¢) Divisdo de Revisdo — DREV;

d) Divisdo de Publica¢do — DPLUB.

Art. 40. A Diretoria de Plenério - DIPLEN compete:

[ - supervisionar todas as atividades relacionadas ao Plenério;

II - manter o acompanhamento sistematico da tramita¢do de todas as proposi¢des
legislativas na casa;

IIl - prestar assessoria a Mesa Diretora nos trabalhos em Plenario garantindo a plena
funcionalidade das sessdes e dos trabalhos legislativos; x\
\
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IV - fazer-se presente em todas as sessdes da CAmara Municipal de Boa Vista, a fim de
prestar a assessoria necessaria a Mesa e aos parlamentares nas atividades desenvolvidas em
Plenario.

V- executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Geral
Legislativa.

§ 1° A Diviso de Apoio a Mesa Diretora — DAM compete:

I - secretariar as reunides da Mesa Diretora, e desta com os Presidentes de Comiss&es
e das Liderangas;

I - assessorar a Mesa Diretora na dire¢do dos trabalhos de Plenario;

IIl - colaborar com o Presidente da Mesa na elaboragio da pauta de reunides da Mesa
Diretora;

IV - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais;
V - transmitir as deliberagdes, despachos ou ordens da Mesa Diretora ou do Presidente:

VI - coordenar a elaboragdo da Ordem do Dia, segundo as instru¢des do Presidente da
Camara Municipal de Boa Vista;

VII - elaborar os expedientes das reunides da Mesa;

VIII - promover a manutengio do protocolo de recebimento e distribuicdo de todas as
proposi¢des e requerimentos;

IX - numerar as decisdes da Mesa e as resolugdes;
X - providenciar a inclusdo dos expedientes para leitura em Plenério;

XI'- providenciar o preparo e numeragdo das emendas das proposi¢des de Plenario e
encaminhd-las a Diretoria de Comissdes, com indicagdo da legislagdo citada no corpo do
projeto;

XII'- distribuir, aos érgdos competentes, apés a leitura em plenario, o expediente
encaminhado a Mesa;

XIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Operagdo Audiovisual - DOA compete:
[ - realizar arevisdo periddica dos equipamentos de audio e fiscalizar a sua manutengao;

II - sugerir a aquisi¢do de material eletrdnico e de aparelhos para o sistema de som da
Camara;

IIT - dar parecer técnico sobre assuntos audiovisual;
IV - colaborar, quando solicitado, com os demais orgaos da casa;

V - manter arquivo das gravagdes e anotagdes das sessdes plenarias;
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VI - executar as atividades de operagdo de equipamentos de dudio e de video instalados
no plendrio e demais prédios da Camara Municipal de Boa Vista;

VII - gravar e elaborar roteiro de gravagdo das sessdes em Plenario, das reunies das
Comissdes, sessdes secretas e de outros eventos, internos e externos, autorizados a se realizarem
pela Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - assistir os demais érgdos, especialmente os de comunicagdo social, degravagéo,
revisdo e redagdo;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Expediente - DEX compete:
[ - fazer a redagdo, para publica¢do das proposi¢des de Plenério;
II - assessorar o Plenario quanto a elaboragdo e entrega dos expedientes;

III - manter o acompanhamento das correspondéncias determinadas pela Mesa Diretora
nas sessoes plendrias;

[V - emissdo e recepgdo de correspondéncia oficial encaminhadas ao legislativo;
V - arquivamento de correspondéncia e documentagio oficial;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 41. A Diretoria de Proposigdes Legislativas - DIPLE compete:

I - a elaboragdo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos sobre proposigdes que
envolvam matérias de interesse institucional e administrativo da Camara Municipal de Boa
Vista;

II - assegurar que todas as solicitagdes sejam respondidas, em prazo razoavel e de forma
eficaz;

II - assessorar, por solicitagdo, na elaboracio de minutas de proposi¢des e de
relatérios;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos - DEPEL compete:

[ - realizar pesquisas, elaboragdo de resumos, estudos e relatorios sobre questdes
legislativas, supervisionando a sua observancia;

II - supervisionar a distribuigdo das consultas e das solicitagdes referentes a pesquisas,
resumos, estudos e relatorios de assuntos legislativos;

III - assegurar a organizagdo de fichario e arquivo unico das solicitagdes e dos trabalhos
relativos aos servigos comuns da divisdo;
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IV - fazer a compilagdo e manter atualizado o arquivo de legislagio municipal,
disponibilizando material digital para publica¢do no portal da transparéncia da CAmara;

V - atualizar a cole¢do de ementarios, indices e outras fontes oficiais de legisla¢io
federal, estadual e municipal;

VI - organizar arquivo com as anota¢des das solugdes adotadas pela Presidéncia e
Comissdes quanto as questdes de ordem;

VII - atender a consultas, realizar pesquisas e levantamentos da legislagdo vigente e
retrospectiva e fornecer copias de textos legislativos a quem interessar;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Elaboragéo de Projetos — DEP compete:

[ - assessorar a elaboragio de anteprojetos e projetos de lei, emendas, requerimentos e
demais proposi¢des de natureza técnico-legislativa;

IT - padronizar e regulamentar as solicitagdes de elaboragéo dos atos;
III - zelar pela adogéo das técnicas legislativas na elaboragio das proposicdes;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Diviso de Estatisticas - DEST compete:

I - gerar relatério sobre a participagdo parlamentar na apresentagio de proposi¢des e no
uso da palavra e demais dados e informagdes oriundos das sessdes e reunides, procedentes do
plendrio e das comissdes, a fim de subsidiar o relatério de desempenho parlamentar;

II - colaborar com os demais 6rgdos da casa, quando solicitado, acerca do levantamento
de dados das atividades parlamentares;

III - proceder ao armazenamento de informagdes estatisticas para a consolidagdo dos
dados relativos ao exercicio das fungdes legislativa;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 42. A Diretoria de Atas - DATAS compete:

I - acompanhar todas as sessdes da Camara e reunides da Mesa e das Comissdes, para
elaboragdo das referidas atas;

IT - coordenar as desgravagdes das reunides e sessdes:
III - coordenar a redagdo e revisdes das atas;

IV - assegurar a organizagdo das atas, garantindo que todas estejam em conformidade
com as normas legislativas;

V - encaminhar a Diretoria de Plenario antes do inicio da sessdo a ata da sessio
imediatamente anterior para a devida leitura e aprovagio;
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VI - garantir o correto arquivamento de toda a documentago relativa as atas;

VII - autorizar a publicagdo de atas e demais documentos, garantindo que todas estejam
devidamente redigidas e revisadas;

VIII - redigir e organizar os sumadrios das atas e reunides, encaminhando-os para
publicagdo;

IX - fornecer, quando solicitado, ¢ desde que autorizado pelo Secretirio Geral
Legislativo, copia das atas ja lidas e aprovadas;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Degravagéo e Transcrigdo — DDET compete:
I - receber os arquivos contendo os dudios da Divisdo de Audiovisual;

IT - coordenar o procedimento de degravagdo e transcri¢do dos audios referentes as
sessdes da Céamara Municipal de Boa Vista e reunides gravadas, bem como dos
pronunciamentos, depoimentos e debates feitos nas Comissdes;

III - prestar apoio direto a Divisdo de Redagdo e a Divisdo de Revisdo e Tradugao;
IV - manter arquivo organizado de relatérios, degravagdes e transcrigdes realizados;
V - fornecer certiddes da fiel transcrigdo dos dudios no conteudo das atas;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Redagdo — DRED compete:

[ - coordenar a elaboragdo das atas das sessdes legislativas e reunides das Comissdes,
encaminhando-as para revisdo, leitura e aprovago na sesséo imediatamente posterior;

II - certificar a coleta de assinatura nas atas, quando aprovadas;

III - submeter ao chefe imediato as expressdes, em discursos e apartes, passiveis de
censura segundo as normas regimentais;

[V - elaborar o sumdrio da ata, encaminhando para revisio e publicagio;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Revisdo e Tradugdo - DRET compete:

I - concatenar os originais de atas e degravagdes, para a devida revisio ortografica e
gramatical;

I - realizar a revisdo ortografica e gramatical de toda a matéria legislativa a ser
publicada, incluindo os autografos, pareceres e atas das Comissdes:

III - revisar a ordem do dia e o roteiro das sessdes;

IV - elaborar erratas e revisdes de republicagdes por incorregéo; N\}i
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V - controlar a execug¢do de trabalhos de versdo e tradugdo de pronunciamentos,
depoimentos e debates, feitos em lingua estrangeira, nas sessdes plenarias e nas Comissdes:

VI - controlar a execugdo de trabalhos de versdo e tradugiio de documentos oriundos de
eventos e palestras que a Casa participar;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 43 A Diretoria de Processos — DIPROC compete:
[ - receber as proposigdes legislativas e proceder com a revisdo técnica das mesmas;

I - providenciar a distribuigdo dos projetos de lei, projetos de decreto legislativo,
projetos de resolugdo, indicagdes e requerimentos de informagdes, verificando se estdo de
acordo com as normas regimentais;

[IT - proceder com a autuag@o dos processos legislativos, apds a leitura;
IV - encaminhar a Diretoria de Comissdes as proposigdes para aprecia¢io;
V - proceder com a revisdo final das proposigdes legislativas;

VI - garantir o acompanhamento das tramitagdes, até a devida publica¢do;
VII - emitir certiddes sobre a tramita¢do de proposi¢des;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Técnica Legislativa — DTL compete:

[ - assegurar cumprimento das normas e técnicas de elaboragdo de leis e demais atos
normativos, observando o que dispde a Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de fevereiro de
1998;

Il - orientar os parlamentares e demais 6rgdos da Camara acerca das boas praticas
legislativas a serem empregadas na elaborag@o de proposi¢des;

[IT - proceder a revisdo e corregdo das proposi¢des legislativas e demais atos
normativos, realizando, caso necessario, com as corre¢des técnicas necessarias;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Autdgrafos e Redagdo — DAR compete:
[ - elaborar a redagéo final das proposigdes e projetos aprovados;

I - encaminhar a Diretoria, para envio ao Poder Executivo ou Promulgagéo da Mesa,
os autografos, oficios e mensagens;

III - informar aos interessados sobre a remessa de autdgrafos, oficios e mensagens;

IV - conferir o teor das matérias sancionadas ou promulgadas com os respectivos
autografos, relatando ao chefe imediato qualquer divergéncia entre autografo e a norma

publicada; X{
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V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Revisido - DREV compete:

[ - receber os originais e as provas tipograficas de textos a serem publicados e fazer
executar os trabalhos de revisdo ortografica, gramatical e tipografica;

II - Coordenar a elaborag@o dos indices, decidindo quais indices a serem preparados
para cada publicagdo oficial;

III - encaminhar ao Chefe da Divisdo de Publicagdo, depois de revistos e indexados, os
originais ou as provas tipograficas para publicag@o;

[V - estabelecer prazos para execugdo das revisdes dos originais e das provas
tipograficas, e para preparagdo dos indices;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Publicagio - DPLUB compete:

[ - supervisionar o planejamento, a edi¢do, a preparagdo, a normalizacdo, a
diagramagdo, a impressdo, a reproducdo e a distribui¢do das publica¢des oficiais da Secretaria
Geral Legislativa;

IT - manter as publicagdes de atos e documentos oficiais em repositérios bem como
prover mecanismos de processamento, armazenamento, disponibilizagdo e consulta para os
usuarios, utilizando tecnologias de informagéo e comunicag@o apropriadas;

IIT - proceder, de acordo com as normas estabelecidas pela Camara, a sele¢do de
assuntos e documentos que possam ser objeto de publicac¢do, tendo em vista seu interesse
informativo para a Camara;

IV - fazer publicar no portal da transparéncia os projetos de lei, os pareceres das
comissdes e o respectivo autdgrafo;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 44. A Diretoria de Comissdes — DICOM compete:

[ - prestar apoio administrativo e de assessoria técnica as Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais, inclusive as Parlamentares de Inquérito, em tudo aquilo que determina
o Regimento Interno da Camara Municipal de Boa Vista;

II - manter contato permanente com os Presidentes de Comissdes, assistindo-os no
desempenho de suas atribuigdes;

III - receber da Diretoria de Processos, ja devidamente numeradas e publicadas, as
proposi¢des de Plenario, e distribui-las as respectivas Divisdes de Comissoes;

[V - encaminhar a Diretoria de Plenario as proposigdes ja apreciadas pelos orgdos
técnicos; &N
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V - emitir certiddes sobre a tramitag¢do de proposi¢des nas Comissdes;
VI - controlar os prazos regimentais a serem observados pelas Comissdes;
VII - controlar as convocagdes e as reunides das Comissdes;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais — DACTE compete:
[ - executar as atividades de secretariado as reunides das Comissoes,

IT - redigir ou fazer redigir o expediente do 6rgdo;

IIT - supervisionar as atividades administrativas das Comissdes;

IV - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a
respeito;

V - providenciar a guarda dos originais de processos em tramitagdo, para anexa¢do dos
originais dos pareceres das Comissdes;

VI - providenciar a reconstitui¢@o de processos extraviados, com base nos originais sob
sua guarda, juntar a sinopse do seu andamento, conferir, assinar e autenticar as pegas;

VII - providenciar o arquivamento, na divisdo, das copias de atas e termos de reunifio
das Comissdes, bem como das copias dos relatorios dos trabalhos produzidos pelos orgéos
técnicos;

VIII - tomar as medidas administrativas necessarias a instalagdo das Comissdes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissdes, quer
para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para a audiéncia de
autoridades convocadas;

X - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagdo dos Presidentes de Comissdes, assim como solicitagdo de requisi¢do de passagem
¢ hospedagem para os mesmos, articulando-se, para este fim, com a diretoria responsavel;

XI - encaminhar a Divisdo de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

XI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Apoio as Comissdes Permanentes — DACP compete:

I - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a este
respeito;

IT - supervisionar as atividades administrativas das Comissdes;

IIT - fazer guardar os originais de processos em tramita¢do, para anexag¢do dos originais
dos pareceres das Comissoes; -
W
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IV - providenciar a reconstituigdo de processo extraviados, com base nos originais sob
sua guarda, juntar a sinopse de seu andamento e conferir, assinar e autenticar as pegas;

V - executar as atividades de secretariado as reunides;

VI - providenciar o arquivamento das copias de atas e termos de reunido das
Comissdes, bem como das cdpias dos relatdrios dos trabalhos produzidos pelos érgaos técnicos;

VII - redigir ou fazer redigir todo o expediente de 6rgdo;
VIII - tomar as medidas necessarias a instalagdo das Comissoes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissoes, quer
para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para audiéncia de
autoridades convocadas;

X - tomar as providéncias necessdrias a prestacdo de assessoramento técnico aos
Presidentes, Vice-Presidentes e demais membros das Comissdes, por iniciativa propria ou por
solicitagdo;

XI - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagdo dos Presidentes de Comissdes, assim como a solicitagdo de requisi¢do de
passagem e hospedagem para 0os mesmos;

XII - encaminhar a Divis@o de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

XIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

) TITULO III
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 45. Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental com a
finalidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo e estabelecer prazos
de guarda e destinagdo final do acervo de documentos da Camara Municipal de Boa Vista, com
a seguinte composig¢ao:

[ - Presidente: o Secretario de Administra¢do da Camara Municipal de Boa Vista;
II - Membros:

a) Secretario de Gestdo de Pessoas;

b) Secretario Geral Legislativo

¢) Secretario de Administragao;

d) Secretério de Planejamento e Finangas;

e) Secretario de Comunicagdo Social;

f) Controlador Geral; (}\\
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g) Diretor de Gestdo Documental;

h) Chefe da Divisdo de Documentac?o.

Paragrafo tnico. Cada membro tera um suplente designado pelo Diretor Geral.
Art. 46. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental compete:

[ - estabelecer as diretrizes para a implementag¢do de agdes necessarias as atividades de
arquivo e tratamento de documentagao;

IT - elaborar o codigo de classificagdo de documentos e a tabela de temporalidade e
destinag@o dos documentos relativos as atividades-fim;

III - orientar e supervisionar a forma de ado¢do e de aplicacdo da tabela basica de
temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio;

IV - propor plano de eliminagdo de documentos, obedecendo aos prazos de guarda e de
destinag@o estabelecidos na tabela de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo da
Camara;

V - providenciar a divulgag@o na imprensa oficial das tabelas de temporalidade e
destinagdo de documentos das atividades-meio e das atividades-fim;

VI - constituir grupos de trabalho para subsidiar a atuagdo da COMPAD e das
subcomissdes quando necessario;

VII - elaborar orientagdes normativas pertinentes as suas incumbéncias especificas;

VIII - exercer outras incumbéncias que lhe forem cometidas pela Diretoria Geral ou
Pela Presidéncia da Camara.

Art. 47. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara o
funcionamento da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, bem como, assegurara
outras atribuigdes.

TITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Os cargos de provimento em comiss@o, cuja nomeagdo € regida por critério de
confian¢a, serdo exercidos segundo a natureza e o grau de responsabilidade das fungdes
executadas.

Art. 49. Os servidores pertencentes aos quadros de servidores efetivos da Unifo, dos
Estados ou dos Municipios, somente poderdio ser cedidos para a Cdmara Municipal de Boa
Vista para ocuparem cargo em comiss#o, ocasido em que fardo jus a percep¢do da remuneracdo
integral referente ao cargo ocupado, sem prejuizo da remuneragdo percebida perante o 6rgio
cedente. p 0
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Art. 50. Os cargos em comissdo constantes do Anexo I da Lei n° 1.398 de 23 de janeiro
de 2012 ficam extintos a partir da data de publicagdo desta Lei, sendo seus ocupantes, a critério
da Presidéncia, nomeados para a nova estrutura organizacional.

Art. 51. Ficam criados os cargos comissionados constantes da nova estrutura
organizacional, previstos no Anexo I desta Lei.

§1° Os vencimentos e as atribui¢des dos cargos em comissdo da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Boa Vista sdo os estabelecidos, respectivamente, nos Anexos I e II
desta Lei.

§2° Os cargos que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal de Boa
Vista estdo divididos nos seguintes grupos:

[ - Grupo de Nivel Especial Superior — GNE-100;
IT - Grupo Superior Administrativo — GSA-200;
IV - Grupo de Diregao Intermediaria — GDI-300;
V - Grupo de Chefia de Divisdo — GCD-400;

V - Grupo de Assessoramento Especial — GAE-500;

Art. 52. Os cargos que compdem a estrutura organizacional dos Gabinetes
Parlamentares sdo tratados em norma especifica e ndio compdem a estrutura organizacional
tratada por esta Lei, sendo vendada a sua lotagdo na Casa.

Parégrafo tnico. E vedada a lotagio em Gabinete Parlamentar de servidor ocupante de
cargo previsto no Anexo I desta Lei.

Art. 53. As despesas resultantes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
proprias consignadas no or¢gamento da Camara Municipal de Boa Vista, exercicio financeiro
vigente.

Art. 54. A Mesa Diretora criard Grupo Técnico para que, no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias, apresente a Mesa os anteprojetos das normas indispensaveis a implantagdo da
presente estrutura.

Art. 55. E dever dos responsaveis pelas diversas unidades e 6rgdos vinculados imprimir
o maximo de rendimento e reduzir os custos operacionais da administrag3o.

Art. 56. Os servidores da Camara Municipal de Boa Vista poderdo ser remanejados nas
diversas unidades administrativas e Orgdos vinculados a esta, conforme as necessidades
operacionais e atividades exigidas.

Art. 57. A Camara Municipal de Boa Vista realizard, de modo permanente, estudos com
vistas a reorganiza¢do administrativa, visando eliminar a superposi¢io, paralelismo ou conflito

W
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de competéncia existente entre drgdos e unidades administrativas e adequar suas vinculagdes e
condi¢des operacionais.

Art. 58. Ficam convalidados os atos de gestdo de pessoal praticados pela Mesa Diretora
desta Casa Legislativa até a presente data.

Art. 59. O organograma da Camara Municipal de Boa Vista € o Previsto no Anexo III
desta Lei.

Art. 60. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
financeiros aplicados a partir do dia 1° de janeiro de 2016.

Art. 61. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°. 1.398 de 23 de
janeiro de 2012.

Boa Vista - RR, 28 de dezembro de 2015.
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PROJETO DE LEIN°
ANEXO I
TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Controlador Geral

Diretor Geral

Secretario Geral Legislativo

Diretor da ESCOLEGIS

Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacdo

Secretario de Administragéo

Secretario de Gestao de Pessoas
Secretario de Comunicagdo Social
Secretario de Planejamento e Finangas
Subcontrolador de Auditoria e Controle de
Gestao

Subcontrolador de Execugdo Orgamentaria
Subcontrolador de Informagdes e
Transparéncia

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Coordenador Geral da ESCOLEGIS
Coordenador Pedagdgico da ESCOLEGIS
Coordenador de Projetos Especiais da
ESCOLEGIS

Corregedor

Diretor do Cerimonial

Diretor Expediente do Gabinete da
Presidéncia

Diretor da Procuradoria Especial da Mulher
Diretor de Contabilidade

Diretor de Comissdes

Diretor da Comissdo Permanente de Licitagio

Diretor de Relagdes Institucionais
Diretor de Planejamento e Or¢gamento
Diretor de Tesouraria

Diretor de Gestdo Documental
Diretor de Apoio Administrativo
Diretor de Gestdo Administrativa
Diretor de Tecnologia da Informagao
Diretor de Cadastro
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GNE- 100
GNE- 100
GNE- 100
GSA - 200

GSA-200

GSA- 200
GSA- 200
GSA-200
GSA- 200

GSA- 200
GSA- 200
GSA-200

GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300

GDI- 300

GDI- 300
GDI- 300

GDI- 300

GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI-300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300

8.000,00
8.000,00
8.000,00
6.000,00

6.000,00

6.000,00
6.000,00
6.000,00
6.000,00

6.000,00
6.000,00
6.000,00

4.500,00
4.500,00
4.500,00

4.500,00

4.500,00
4.500,00

4.500,00

4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
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Diretor de Folha de Pagamento 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Desenvolvimento 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor da de Plenério 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Proposi¢des Legislativas 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Atas 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Processos 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor da Diretoria Publicidade e ! GDL- 300 4.500.00
Propaganda

Diretor de Jornalismo e Imprensa 1 GDI- 300 4.500,00
Ouvidor Geral 1 GDI- 300 4.500,00
Secretario da ESCOLEGIS 1 GDI- 300 4.500,00
Chef.e d~a Divisdo de Exped%efltes~da | GDL 300 4.500.00
Comissao Permanente de Licitagdo

Chefe da Divisao de Editais e Publicagdes 1 GDI- 300 4.500,00
Chefe da Divisdo de Planejamento 1 GCD - 400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Contabilidade 1 GCD -400 2.500,00
Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas 1 GCD - 400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Orgamento 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Pagamentos 1 GCD -400 2.500,00
Qhefe d?l Divisdo de Movimentagio 1 GCD — 400 2.500,00
Financeira

Chefe de Protocolo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divis@o de Documentag@o 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Processamento 1 GCD — 400 2.500.00
Documental

Chefe da Divisdo de Patrimodnio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe de Almoxarifado 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Servigos Gerais 1 GCD - 400 2.500,00
Chefe da Divis@o de Transporte 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divis@o de Aquisigdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Processos 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Redes 1 GCD - 400 2.500,00
Chefe da divisdo de Suporte 1 GCD -400 2.500,00
C.hefe da Divis@o de Desenvolvimento de ) GCD — 400 2.500,00
Sistema

Chefe da Divisdo de Homepage 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Recrutamento e Selegio 1 GCD —-400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Controle de Pessoal 1 GCD - 400 2.500,00
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Chefe da Divisdo de Elabora¢do de Folha de
Pagamento

Chefe da Divisdo de Beneficios

Chefe da Divisdo de Avaliagdo

Chefe da Divisdo de Capacita¢do

Chefe da Divisdo de Apoio a Mesa

Chefe da Divisdo de Operagdo Audiovisual
Chefe da Divisdo de Expediente

Chefe da Divisdo de Pesquisa e Estudos
Legislativos

Chefe da Divisdo de Elaboragdo de Projetos
Chefe da Divisdo de Estatisticas

Chefe da Divisdo de Degravagio ¢
Transcrigéo

Chefe da Divisdo de Redagéo

Chefe da Divisdo de Revisdo e Tradugio
Chefe da Diviséo de Apoio as Comissdes
Tempordarias e Especiais

Chefe da Divis@o de Apoio as Comissdes
Permanentes

Chefe da Divisdo de Técnica Legislativa
Chefe da Divisao de Autdgrafos

Chefe da Divisdo de Revisdo

Chefe da Divisdo de Publicagio

Chefe da Divisdo de Marketing

Chefe da Divis@o e Planejamento Publicitario
Chefe da Divisdo de Atendimento

Chefe da Divisdo de Criagdo

Chefe da Divis@o de Imprensa Radiofonica
Chefe da Divisdo de Imprensa Televisiva
Chefe da Divisdo de Redag¢do

Chefe da Divisdo de Comunicagio Digital
Chefe da Divisdo de Produgéo e Veiculagio
Chefe da Divisdo de Apoio a Imprensa
Assessor Especial da Presidéncia

Assessor Especial da Vice-Presidéncia
Assessor Especial da 1* Secretaria

Assessor Especial da Mesa Diretora
Assessor Especial do Cerimonial
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Assessor Especial da Procuradoria Especial 3 GAE- 500 2.000,00

da Mulher

Assessor Especial da Corregedoria Geral 3 GAE- 500 2.000,00

Assessor Especial das Comissdes 10 GAE- 500 2.000,00
| Assessor Especial da Ouvidoria Geral 3 GAE- 500 2.000,00

Assessor Especial da ESCOLEGIS 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Controladoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00
| Assessor Especial da Diretoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00

Assessor Especial das Secretarias 12 GAE- 500 2.000,00

Assessor Especial da CPL 2 GAE- 500 2.000,00
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PROJETO DE LEIN® __ /2015
ANEXO I
DESCRICAO DOS CARGOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar coordenar, orientar, controlar e
dirigir atividades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista; aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua diregdo; apresentar a Mesa, no inicio da sessdo legislativa, a
proposta de orgamento da Cadmara para o exercicio seguinte, apresentar & Mesa o balancete
mensal e, no inicio de cada exercicio, o balancete geral das Contas da Camara, relativo ao
exercicio precedente; apresentar a Mesa, até 60 (sessenta) dias apds o inicio da sessdo
legislativa, o relatério das atividades da Diretoria-Geral, durante o exercicio anterior, a fim de
que conste da resenha dos trabalhos da Camara; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
delibera¢des da Mesa; propor a Mesa reajustamento de vencimentos do pessoal da CAmara, com
base em estudos realizados pelo drgéo competente, a designagdo dos seus substitutos eventuais,
a abertura de créditos adicionais, normas sobre a as atividades inerentes a Diretoria Geral e suas
unidades; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo; antecipar e prorrogar o
periodo normal de trabalho; designar servidores para o exercicio de fungfo gratificada, por
proposta do dirigente da respectiva unidade administrativa; dispensar servidores do exercicio
de fungdes gratificadas; fazer as designag¢des dos substitutos eventuais de ocupantes de fungdes
gratificadas, mediante proposta dos chefes imediatos; empossar os nomeados para cargos
efetivos e em comissdo; convocar, por necessidade do servigo ou por iniciativa propria, seus
funcionarios, imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias; aprovar a escala
de férias dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista; autorizar a realiza¢do de concursos
e provas e homologar os seus resultados; designar o Presidente e os membros de comissdes de
inquérito administrativo, bem como os respectivos substitutos; determinar a instauragdo de
processo administrativo; comunicar a autoridade judiciaria a ocorréncia de crime apurado em
inquérito, remetendo os autos aquela autoridade; autorizar a execugdo de quaisquer obras de
reparo e conservagdo nos edificios da Camara; assinar cheques de emissdo da Camara; aplicar
penalidade aos fornecedores de material e prestadores de servigos pelo inadimplemento de
clausula contratual, mediante proposta dos 6rgdos competentes; assinar e autenticar certidoes
expedidas pela Camara; arbitrar fiangas que devam ser prestadas por funcionarios responsaveis
pela movimentagéo de valores; exercer outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhe sejam determinadas pelos Membros da Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

VENCIMENTO: GNE-100

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Orlentar e expedlr atos normatlvos
concernentes a agéo das Subcontroladorias; supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades
das Subcontroladorias; programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes das
Subcontroladorias; determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias, inspecdes,
apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando
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ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Municipio; certificar a Presta¢cdo de Contas
do Legislativo; determinar a execugdo de auditorias internas, periddicas e extraordindrias;
apresentar relatérios a Mesa Diretora, das inspeg¢des realizadas, apontando infracdes e
recomendando corregdes, quando for o caso; executar outras atividades compativeis com a
func¢do.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior em Contabilidade fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag¢@o e comprovagdo de registro no 6rgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

VENCIMENTO: GNE-100

)A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir os trabalhos da Comlssao
Permanente de Licitagdo, interna ou externamente; zelar pela disciplina dos trabalhos e manter
a ordem nas sessoes, adotando para isso, as providencias que se fizerem necessarias; designar
dia para julgamento das habilitagdes e propostas, delegar atribui¢des especificas a qualquer
membro da CPL; prestar informagdes as autoridades competentes, quando solicitado, sobre o
andamento dos trabalhos e decisdo da Comissdo Permanente de Licitagdo; requisitar a
realizagdo de diligencia destinada a esclarecer ou complementar instrugéo dos processos sob a
apreciagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo, por decisdo de seus membros; requisitar as
autoridades competentes a designagdo de servidores para participarem das sessdes da Comissdo
Permanente de Licitagdo, a fim de dar suporte técnico as suas decisdes; receber, transmitir,
cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral; baixar portarias, instrugdes,
circulares e ordens de servigo com anuéncia do Diretor Geral; convocar funcionérios em férias,
por necessidade do servigo, por iniciativa propria ou por proposta dos diretores e chefes
respectivos; manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatorios periddicos; exercer outras
atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pela autoridade
superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgéos sob sua
responsabilidade; examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigem,
tomando as providéncias de sua algada para a implantagdo dos mesmos; articular-se com as
demais unidades administrativas da Camara, para o bom funcionamento dos servigos; tomar as
decisdes e providéncias necessarias, no dmbito de suas atribui¢des, para o eficiente desempenho
dos servigos sob sua diregdo e propor ao Diretor Geral as que ndo sejam de sua competéncia;
manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho das
unidades sob sua diregdo, através de relatorios periddicos; solicitar ao Diretor Geral a adogdo
de medidas extraordindrias de seguranga, sempre que tal providéncia se tornar necessaria; fazer
reunides periddicas com Diretores e Chefes de 6rgdos sob sua dire¢do, para efeito de
coordenago dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu substituto eventual e a designagio de
servidores para ocuparem fungdes gratificadas, em unidades sob sua dire¢do; propor ao Diretor
geral a prorrogagdo ou antecipagdo do expediente dos 6rgéos sob sua dire¢do, de acordo com as
necessidades do servigo; submeter ao Diretor geral as escalas de plantio de funcionarios lotados
nos Orgdos sob sua direc¢do, nos periodos de recesso parlamentar; apresentar ao Diretor Geral a
prestagdo de constas, devidamente unificadas, das unidades sob sua diregdo, para ser
encaminhada ao 6rgdo responsavel; despachar regularmente com o Diretor Geral e manté-lo
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permanentemente informado sobre o andamento dos servigos sob sua dire¢do; apresentar ao
Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatorio das atividades
dos orgdos sob sua diregdo, no exercicio anterior; propor ao Diretor Geral a execugdo de
programas de treinamento e aperfeigoamento para os servidores que lhe sdo subordinados;
aprovar a escala e conceder férias dos servidores da Secretaria, atendendo a conveniéncia do
servigo; aprovar as propostas orgamentarias parciais das unidades sob sua dire¢do e submeté-
las, devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras atribuigdes peculiares ao cargo ou
que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

VENCIMENTO: GSA-200

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar, coordenar, orientar, controlar e

dirigir atividades legislativas da Camara Municipal de Boa Vista; expedir normas referentes ao
perfeito funcionamento do sistema de informagdo e apoio parlamentar; manter-se informado
sobre a tramita¢do das proposi¢des em curso na Camara Municipal de Boa Vista; articular-se
com o Secretario Geral e Presidente da Mesa em assuntos de elaboragdo legislativa; manter
contatos com autoridades de outros Poderes, quando oportuno, e em decorréncia de suas
atividades funcionais; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa e da
Presidéncia; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo; antecipar e prorrogar o
periodo normal de trabalho; designar servidores para o exercicio de fungdo gratificada, por
proposta do dirigente da respectiva unidade administrativa; dispensar servidores do exercicio
de fung¢des gratificadas; fazer as designagdes dos substitutos eventuais de ocupantes de fun¢des
gratificadas, mediante proposta dos chefes imediatos; empossar os nomeados para cargos
efetivos e em comissdo; convocar, por necessidade do servigo ou por iniciativa propria, seus
funciondrios, imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias; aprovar a escala
de férias dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista; autorizar a realiza¢do de concursos
e provas ¢ homologar os seus resultados; designar o Presidente e os membros de comissdes de
inquérito administrativo, bem como os respectivos substitutos; determinar a instaura¢do de
processo administrativo; comunicar a autoridade judiciaria a ocorréncia de crime apurado em
inquérito, remetendo os autos aquela autoridade; opinar sobre a requisi¢do de funcionario da
Cémara para prestar servigos a outros Orgdos do Poder Publico; autorizar a execugio de
quaisquer obras de reparo e conserva¢do nos edificios da Céamara; constituir Comissdo
Permanente de Licitagdo, para julgamento de habilitagdo preliminar as concorréncias e oferecer
parecer conclusivo nos processos de concorréncia e tomada de pregos; assinar cheques de
emissdo da Cémara; aplicar penalidade aos fornecedores de material e prestadores de servigos
pelo inadimplemento de cldusula contratual, mediante proposta dos dérgdos competentes; assinar
¢ autenticar certidoes expedidas pela Camara; arbitrar fiangas que devam ser prestadas por
funcionarios responséveis pela movimentagio de valores; exercer outras atribui¢des decorrentes
do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pelos Membros da Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
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| VENCIMENTO: GNE-100

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Promover estudos para proposu;ao de atos
normativos concernentes ao controle; gerenciar as atividades da Subcontroladoria; assessorar as
atividades da Controladoria Geral; executar outras atividades compativeis com a fungéo,
determinadas pelo Controlador Geral; promover a abertura apuragdo de denuncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, quando ligadas ao descumprimento das
regras de publicagdo de informagdes e das politicas de transparéncia das contas e atos publicos,
dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Municipio; avaliar e acompanhar o
cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo e do Portal da Transparéncia; realizar estudos e
pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos administradores;
coordenar a execugdo de auditorias internas, periddicas e extraordindrias; executar outras
atividades compativeis com a fungdo, determinadas pelo Controlador Geral; planejar,
coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos érgéos sob sua responsabilidade;
examinar e aprovar os programas de trabalho da unidade sob sua dire¢do, tomando as
providéncias de sua al¢ada, para implementagdo dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes superiores; propor a dire¢do superior a designa¢do de seu substituto eventual, a
designagédo de servidores para ocuparem fungdes gratificadas, na unidade sob sua dire¢do, bem
como a designagdo dos respectivos substitutos eventuais; propor a dire¢do superior o
afastamento de servidores da unidade sob sua diregéo, para prestagdo de servigos fora da sede,
a convocagdo de funciondrios para prestagdo de servigo extraordinario; a execugdo de
programas de treinamento e de aperfeigoamento para servidores que lhe sdo subordinados;
manter-se permanentemente informado sobre a execugéo dos programas de trabalho da unidade
sob sua chefia, através de relatérios periddicos; tomar todas as decisdes e providéncias
necessarias, ao dmbito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
chefia, propondo a autoridade superior as que néo sejam de sua competéncia; articular-se com
as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para o bom
funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo com a
lotagdo aprovada; propor a dire¢do superior aprovar a escala de férias dos servidores da unidade
sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a diregdo superior escala de plantio
de funciondrios lotados nos érgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso parlamentar;
apresentar a dire¢@o superior, até 15 (quinze) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério
das atividades dos érgéos sob sua diregdo, no exercicio anterior; opinar, em carater obrigatdrio,
em processo de licenga para trato de interesse particular e de licenga-prémio, bem como de
afastamento para missoes externas e gozo de bolsas de estudo; assinar a correspondéncia da
unidade sob sua diregdo e das unidades subordinadas, quando for o caso; fazer reunides
periodicas com os chefes de 6rgdos sob sua dire¢éo, para efeito de coordenagdo dos trabalhos;
submeter a dire¢@o superior a proposta orgamentéria das unidades sob sua direcdo, aprovando e
unificando as propostas parciais das se¢des, quando for o caso.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢des do cargo exija formagao especifica.

VENCIMENTO: GSA-200
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir
as deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de
servigo com anuéncia do Diretor Geral; manter-se permanentemente informado sobre a
execugdo dos programas de trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatorios
periddicos; exercer outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pela autoridade superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades dos orgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de trabalho
das unidades que dirigem, tomando as providéncias de sua al¢ada para a implanta¢do dos
mesmos; articular-se com as demais unidades administrativas da Camara, para o bom
funcionamento dos servigos; tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas
atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua direg@o e propor ao Diretor Geral
as que ndo sejam de sua competéncia; manter-se permanentemente informado sobre a execugdo
dos programas de trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatorios periddicos;
solicitar ao Diretor Geral a adog@o de medidas extraordinarias de seguranga, sempre que tal
providéncia se tornar necessaria; fazer reunides periddicas com Diretores e Chefes de o6rgéos
sob sua dire¢do, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu
substituto eventual e a designa¢do de servidores para ocuparem fun¢des gratificadas, em
unidades sob sua dire¢do, a prorrogacdo ou antecipagdo do expediente dos 6rgdos sob sua
dire¢do, de acordo com as necessidades do servigo; submeter ao Diretor geral as escalas de
plantdo de funciondrios lotados nos ¢rgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso
parlamentar; apresentar ao Diretor Geral a prestag@o de constas, devidamente unificadas, das
unidades sob sua dire¢do, para ser encaminhada ao 6rgdo responsavel; despachar regularmente
com o Diretor Geral e manté-lo permanentemente informado sobre o andamento dos servigos
sob sua dire¢@o; apresentar ao Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo
legislativa, o relatorio das atividades dos 6rgdos sob sua direg@o, no exercicio anterior; propor
ao Diretor Geral a execugdo de programas de treinamento e aperfeigoamento para os servidores
que lhe sdo subordinados; aprovar a escala e conceder férias dos servidores da Secretaria,
atendendo a conveniéncia do servigo; aprovar as propostas or¢amentarias parciais das unidades
sob sua dire¢do e submeté-las, devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras
atribui¢des peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo de
nivel superior fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

VENCIMENTO: GSA-200
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: assessorar o Presidente nas reunides da
mesa, sempre que solicitado; atender a vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem
audiéncia com o Presidente; minutar e expedir a correspondéncia oficial do Presidente;
encaminhar ao Presidente recortes do didrio do congresso nacional, do diario oficial, e dos
jornais didrios, sobre assunto de interesse da Camara; cumprir e fazer cumprir as deliberagdes
superiores; propor ao superior a designagdo de seu substituto eventual; propor ao secretario o
afastamento de servidores da unidade sob sua direg@o, para prestagdo de servigos fora da sede;
propor a direg¢do superior a execugdo de programas de treinamento e de aperfeigoamento para
servidores que lhe sdo subordinados; manter-se permanentemente informado sobre a execugio
dos programas de trabalho das unidades sob sua chefia, através de relatorios periddicos; tomar
todas as decisoes e providéncias necessarias, a0 ambito de suas atribuigdes, para o eficiente
desempenho dos servigos sob sua chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de
sua competéncia; articular-se com as demais unidades administrativas da Camara Municipal de
Boa Vista, para o bom funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua
chefia, de acordo com a lotagdo aprovada; propor a dire¢do superior a convocag¢do de
funciondrios para prestagdo de servigo extraordinario; aprovar a escala de férias dos servidores
das unidades sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a diregdo superior
escala de plantdo de funcionarios lotados nos érgaos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso
parlamentar; assinar a correspondéncia da unidade sob sua dire¢fo e das unidades subordinadas,
quando for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de érgdos sob sua diregdo, para
efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter a dire¢do superior a proposta or¢amentaria das
unidades sob sua diregdo, aprovando e unificando as propostas parciais das divisdes, quando for
0 caso; executar outras atividades compativeis com a fungéo.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

VENCIMENTO: DGI-300

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e
dirigir as atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua dire¢do, tomando as providéncias de sua algada, para
implementagdo dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as deliberagdes superiores; propor ao
superior a designagdo de seu substituto eventual; propor ao superior a designa¢do de servidores
para ocuparem fungdes gratificadas, em unidades sob sua diregdo, bem como a designa¢io dos
respectivos substitutos eventuais; propor ao superior o afastamento de servidores da unidade
sob sua dire¢do, para prestagdo de servigos fora da sede; propor a dire¢do superior a execugo
de programas de treinamento e de aperfeicoamento para servidores que lhe sdo subordinados;
manter-se permanentemente informado sobre a execu¢do dos programas de trabalho das
unidades sob sua chefia, através de relatorios perioddicos; tomar todas as decisdes e providéncias
necessarias, ao ambito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
chefia, propondo a autoridade superior as que néo sejam de sua competéncia; articular-se com
as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para o bom
funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo com a
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lotagdo aprovada; propor a dire¢do superior a convocagdo de funciondrios para prestagio de
servigo extraordindrio; aprovar a escala de férias dos servidores das unidades sob sua chefia,
atendendo a conveniéncia do servigo; propor a diregdo superior escala de plantdo de
funciondrios lotados nos ¢rgdos sob sua diregdo, nos periodos de recesso parlamentar;
apresentar ao superior, até 15 (quinze) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério das
atividades dos 6rgdos sob sua diregdo, no exercicio anterior; opinar, em carater obrigatério, em
processo de licenga para trato de interesse particular ¢ de licenga-prémio, bem como de
afastamento para missdes externas e gozo de bolsas de estudo dos funcionarios das unidades
sob sua diregdo; assinar a correspondéncia da unidade sob sua dire¢do e das unidades
subordinadas, quando for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de orgdos sob sua
diregdo, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter a dire¢do superior a proposta
or¢amentaria das unidades sob sua dire¢do, aprovando e unificando as propostas parciais das
se¢Oes, quando for o caso; desempenhar outras atribui¢des peculiares ao cargo ou que lhe sejam
conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢des do cargo exija formagio especifica

VENCIMENTO: GDI-300

"DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assinar todos os atos, declaracoes e

'HEFE DE DIVI il e

expedientes da Divisdo, e preparar certiddes; opinar em questdes que versem sobre matéria de
competéncia da Divisdo; programar a execugdo das atividades do 6rgdo; receber, informar e
distribuir processos, despachando os de sua competéncia; controlar a tramitagfo dos processos
dentro da unidade que dirige; encaminhar processos para outras unidades administrativas,
observando a hierarquia e as normas vigentes; sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do 6rgéo; sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo, alteragio ou extingfo
de formularios; adotar as medidas necessarias a implantagdo e fiel observancia de normas e
rotinas; propor a dire¢do superior a escala de férias do pessoal em exercicio no 6rgéo, a remogio
de servidor lotado na unidade; a convocagdo de funcionérios para prestagdo de servigo
extraordindrio; organizar e propor a diregdo superior a escala de plantdo dos funcionarios
subordinados; propor a dire¢do superior o seu substituto eventual; requisitar o material
necessario ao funcionamento do érgéo; fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do
material permanente, equipamentos e instalagdes; redigir ou fazer redigir e assinar a
correspondéncia do 6rgéo ou encaminhé-la a dire¢do superior para assinatura, se for o caso;
responder pela organizag¢do dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribuigdes da unidade; propor a diregdo superior a execugfo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os funciondrios que lhe sdo subordinados; apresentar a dire¢do superior,
no prazo regulamentar, a proposta orgamentaria do 6rgéo para o exercicio seguinte; apresentar
a direcdo superior, no fim da sessdo legislativa, o relatério das atividades do érgdo, durante o
exercicio; sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam conferidas
por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢des do cargo exija formagio especifica

VENCIMENTO: GDI-400 &Kﬁ
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Assistir direta e imediatamente ao chefe
imediato no desempenho de suas atribui¢des e, especialmente, realizar estudos e contatos que
por ele sejam determinados em assuntos vinculados as suas competéncias; cumpri e fazer
cumprir as decisdes emanadas do chefe imediato; coordenar o planejamento das agdes
estratégicas e exercer a supervisdo e coordenagdo das atividades dos érgéos integrantes da
estrutura do 6rgdo em que estiver lotado; supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e
atividades do 6rgdo em que estiver lotado; auxiliar o chefe imediato na diregéo, orientagéo,
coordenagio e controle dos trabalhos da do 6rgdo em que estiver lotado, bem como na defini¢fo
de diretrizes e na implementagdo das agdes da sua area de competéncia; realizar outras
atividades determinadas pelo chefe imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio.

VENCIMENTO: GAE-500 %ﬁ
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA /<.
GABINETE DA PRESIDENCIA

.

REFERENTE AO PROJETO LEI N2 268/2015 QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA-RR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

AUTORIA: MESA DIRETORA

ASSUNTO: ESTUDO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NO PROJETO DE LEI
QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA
VISTA E OUTRAS PROVIDENCIAS.

Em observancia ao disposto no art. 16, incs. | e I, da Lei
Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000, e no § 12 do art. 169 da Constituicao
Federal, no que se refere ao Projeto de Resolugdo n® 018, de 02 de dezembro de 2014,
considerando as metas e prioridades elencadas na Lei de Diretrizes Orgamentarias,

passamos a informar:

I. FINALIDADE E JUSTIFICATIVA

FINALIDADE: Regulamentar a estrutura e organizagdo da ~Camara Municipal de
Boa Vista (CMBV).

JUSTIFICATIVA: A proposta de Reestruturacao Organizacional da Camara Municipal
de Boa Vista configura-se em uma estrutura basica de reorganizagdo
das secretarias com suas principais areas de atuagdo, que se insere |
no enfoque classico de estrutura organizacional, no sentido de que
obedece aos principios universalmente vdlidos, observando os
limites legais determinados na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e
Artigo 292 da Constituicdo Federal.

Palacio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sao Francisco, CEP
69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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1. DETALHAMENTO DA AGAO

ll. ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
|

DESCRICAO 01 031 0001 2.001 — Administracio de Recursos Humanos do |

Poder Legislativo. i

EVENTO DESCRICAO DO EVENTO 1

| -— U SUR— =S ey S W o SOF S RE = |

1 CRIACAO _ , o ‘

b - Projeto de Lei que regulamenta a estrutura organizacional da 1

| X | EXPANSAO R . . e

- —| Camara Municipal de Boa Vista. |

| APERFEICOAMENTO ‘
VIGENCIA Inicio Fim

02/01/2016_ Indeterminado

2. ESTIMATIVA DAS DESPESAS (EM RS)

CUSTO
3 2 CUSTO TOTAL
DESCRICAO SALARIOS | ENCARGOS TOTAL
ANUAL
: MENSAL
Cargos Comissionados | 500.000,00 165.555,56 | 665.555,56 | 7.986.666,72

NOME Degbesas com Pessoal e Enca}'gos — Cargos Comissionados-tMB\/
VALOR MENSAL: 665.555,56
QUANTIDADE": 12
CUSTO/ANO ) i 7.986.666,72 |

! £ssa estimativa leva em consideracdo o nimero de meses para cada exercicio financeiro.
‘ Paldcio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sdo Francisco, CEP
v 69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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ESTIMATIVA (EM RS) ‘i

- o ~ EXERCICIO ]
" MES 2016 2017 2018 B
JAN 665.555,56 665.555,56 665.555,56
FEV 665.555,56 665.555,56 665.555,56
MAR 665.555,56 665.555,56 665.555,56
ABR 665.555,56 665.555,56 665.555,56 |
MAI 665.555,56 665.555,56 665.555,56
JUN T 66555556 | 66555556 |  665.55556 |
T 665.555,56 665.555,56 665.555,56 |
AGO 665.555,56 665.555,56 665.555,56
SET 665.555,56 665.555,56 665.555,56 |

ouT 665.555,56 665.555,56 o 665.555,56 |
NOV 665.555,56 665.555,56 © 665.555,56 |
DEZ 665.555,56 665.555,56 665.555,56 |
TOTAL 7.986.666,72 7.986.666,72 7.986.666,72 |

NOTA: Os valores previstos no Projeto de Resolugdo possui natureza de gastos com pessoal, portanto

integra o computo das despesas de que trata o art. 18 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

3. IMPACTO ORCAMENTARIO NO EXERCICIO (EM R$)

Gastos com Pessoal Comissionados com a Nova Estrutura

CUSTO
2 : CUSTO TOTAL
DESCRICAO SALARIOS | ENCARGOS TOTAL
ANUAL
IMIEENSAL
Cargos Comissionados | 500.000,00 | 165.555,56 | 665.555,56 | 7.986.666,72

Gastos com Pessoal Comissionados na Atual Estrutura

% S CHOTe CUSTO TOTAL
DESCRICAO SALARIOS | ENCARGOS TOTAL
ANUAL
MENSAL
Cargos Comissionados | 199.100,00 65.925,00 | 265.025,00 | 3.180.300,00

Paldcio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sdo Francisco, CEP
69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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EXERCICIO PROJETADO

ORCADO

2016 7.986.666,72

21.305.550,00 1

o |

NOTA: O comparativo da atual situacdo das Despesas com Pessoal de Cargos Comissionados da CMBV com
a perspectiva com a reorganizagdo proposta, gera um incremento anual de RS 4.806.366,72 (quatro milhdes
oitocentos e seis mil trezentos e sessenta e seis reais e setenta e dois centavos).

4. IMPACTO ORCAMENTARIO NOS DOIS EXERCICIOS SEGUINTES (EM R$)

EXERCICIO PROJETADO ORCADO (PROJEGAO)
2017 7.986.666,72 21.305.550,00 |
| 2018 7.986.666,72

21. 305 550 OO

5. PREVISAO DE IMPACTO SOBRE A RECEITA CORRENTE LIQUIDA (EM RS)

i RCL acumulada do ultimo quadrimestre publicado em
malo/2015

778.918.735,18

\

L SR ISR
[

\

Gastos totais com peséoal acumulados no ultimo
quadrimestre publicado em maio/2015

!
\
!
|

©20.579. 869 54 |

Comprometimento atual de gastos com pessoal (%) 2, 64%
Incremento nos gastos com o aumento proposto:
No exercicio em curso (2015)
No primeiro exercicio seguinte (2016): 4.806.366,72 |
No segundo exercicio seguinte (2017): 4.806.366,72
No segundo exercicio seguinte (2018): 4.806.366,72

" Gastos totais com pessoal projetados para o exercicio
financeiro em curso

RS 16.732.197,00

Percentual de gastos com pessoal a ser comprometido no
Lexercmo financeiro em curso, com o aumento proposto

:
|
ooo‘
|
\
|
|
\
1
|
|
\

0,00%

—}

Percentual de gastos com pessoal a ser comprometido no

proximo exercicio financeiro, com o aumento proposto.

0,62% \

Palécio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sdo Francisco, CEP
69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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NOTA: Os valores previstos no Projeto de Resolugdo ‘possui natureza de gastos com pessoal, portanto

integra o computo das despesas de que trata o art. 18 da Lei de Responsabilidade Fiscal e paragrafo

primeiro do Inciso VI, Art. 292 da Constituicdo Federal.

6. ORIGEM DOS RECURSOS (EM RS)

2015 2016 2017
Recursos proprios 0,00 7.986.666,72 7.986.666,72
"Recursos vinculados - - -
: TOTAL 0,00 7.986.666,72 7.986.666,72

7. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

objetivos e metas do Plano Plurianual para o periodo de 2014 a 2017, Lei Municipal n?

A despesa objeto do presente estudo estd prevista nas diretrizes,

1.552, de 10 de janeiro de 2014.

de Diretrizes Orcamentdrias para o exercicio de 2016, Lei Municipal em processo de

E compativel também com as metas estabelecidas no Projeto da Lei

aprovacgado e publicagdo.

Por fim, existe previsio de dotagdo orgamentdria adequada e

suficiente, na lei orcamentaria que aprovada por esta Casa, para atender as despesas

decorrentes nas seguintes rubricas:

Projeto/Atividade: 01 031 0001 2.002

Dotagdo: 3.1.90.00.00

Boa Vista, 28 de dezembro de 2015.

Palacio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sdo Francisco, CEP
69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

ANTONIO ADBERTO RESENDE VERAS, Presidente da Camara
Municipal de Boa Vista, no uso das atribui¢des legais e em cumprimento ao disposto no
art. 16, inc. Il, da Lei Complementar n? 101/2000, na qualidade de ordenador de despesa
e a vista da estimativa de impacto orcamentério-financeiro, DECLARO existir previsao de
recursos para realizar o gasto, cuja despesa correra por conta da dotagdo orcamentaria
contida na lei de meios em execucdo e para os exercicios subsequentes, estando
adequada ao Projeto de Lei Orgamentaria Anual e compativel com o projeto de Lei de

Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual.

Declaro, também, que as despesas ndo ultrapassarao o limite de 6%
da Receita Corrente Liquida, conforme previsto no art. 22, paragrafo Unico, da Lei

Complementar n2 101/2000.

Boa Vista, 28 de dezembro de 2015.

ANTONIO ADBERTQ/&E ENDE VERAS
Presidente da Camara Municipal de Boa Vista

Palécio Jodo Evangelista Pereira de Melo — Avenida Capitdo Ene Garcéz, 1264, bairro Sdo Francisco, CEP
69.301-160. Telefone (95) 3621 2899. Boa Vista — Roraima. www.boavista.rr.leg.br
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REQUERIMENTO N° 072/2015

REQUEIRO & Vossa Exceléncia, nos termos do Art. 78 do Regimento Interno
da Camara Municipal de Boa Vista, ouvido o Douto Plendrio, a dispensa dos Pareceres
das Comissdes Permanentes de Legislagdo, Justiga e Redagdo Final e Economia,
Financas e Or¢amento, tendo em vista a tramitagdo das seguintes proposi¢des, todas de
autoria da Mesa Diretora, em regime de urgéncia especial, em conformidade com o
Requerimento n° 071/2015 de autoria de varios vereadores, aprovado em sess@o
ordinaria do dia 16 de dezembro de 2015:

Projeto de Lei n° 268, de 21 de dezembro de 2015 que dispde sobre “A
estrutura organizacional da Camara Municipal de Boa Vista e da outras providéncias”.

Projeto de Lei n° 267, de 21 de dezembro de 2015 que dispde sobre “Reajuste
salarial dos servidores publicos efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Boa
Vista, Estado de Roraima™.

Projeto de Resolugiio Legislativa n° 042, de 21 de dezembro de 2015 que
dispde sobre “A concessdo de auxilio-alimentagdo para servidores efetivos e

comissionados da Camara Municipal de Boa Vista e da outras providéncias™.

Nestes termos,

Pede-se deferimento.

Pal4cio “Jodo Evangelista Pereira de Melo”, Boa Vista, 29 de dezembro de 2015.

Vereador Adelino de Sousa Neto Vereador Manoel Neves de Macedo
Vereadora Alcinira Magalhdes Mota Vereador Marcelo Rodrigues Batista
Freitas

Palacio Jodo Evangelista Pereira de Melo
Av. Capitao Ene Garcez, n° 1264 — Sao Francisco Cep. 69301-160 — Boa Vista/RR
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Vereador Alexandre Moreira dos Santos Vereador Mauricélio Fernandes de Melo

(\ ' f\"\\t
\m 0 kg \?@’é
Vereadora All?e M@rla,de Menezes Vereadora Mayara da Silva Ferreira
Reic;nd /Chagps \

_('
A=

\\-//,. \: '
ol A Ak s
Vereador Antonio Adberto Resende Veras Vereadora Mirian dos Reis Melo

Vereador Paulo Carpejane Alves Ferreira

Vereador Renato Andrade Queiroz

~

: ol :
Vereador Jodo Maria Maxio Cesar Balblo’ ! Vereador Sandro Denis de Souza Cruz

Vereador José Flavio de Matos Vereador Sandro Cavalcante Franca

Vereador Julio Cezar Medeiros Lima Vereadora Sueli Moraes da Silva Cardozo

Vereador Leonardo Rodrigues Moreira

Palacio Jodo Evangelista Pereira de Melo
Av. Capitdo Ene Garcez, n° 1264 — Sao Francisco Cep. 69301-160 — Boa Vista/RR
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VOTACAO NOMINAL

2* SESSAO EXTRAORDINARIA DO DIA 29 DE DEZEMBRO DE 2015
11 LEGISLATURA - 2° PERIODO LEGISLATIVO/2015

Matéria: Em Unica Discussdo e Votag¢o o Projeto de Lei n.° 268 de 21 de dezembro de 2015.

Dispdoe sobre: “A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA pAMARA MUNICIPAL DE BOA
VISTA/RR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS” - REGIME DE URGENCIA

Autor: Mesa Diretora.

Nome do Parlamentar Partido SIM VOtON 10
Adelino Dias de Sousa Neto (Adelino Neto) PSL ol
Alcinira Magalhdes Mota Freitas (Nira Mota) PV S
Alexandre Moreira dos Santos (Guarda Alexandre) PCdoB (/\/
Aline Maria de Menezes Rezende Chagas PRTB ¢
Antonio Adberto Resende Veras (Edilberto Veras) PP X’
Edvaldo Moura de Sousa (Edivaldo Santa Teresa) PRB X
Gabriel Mota e Silva (Gabriel Mota) PP \
Joao Maria Mario Cesar Balduino (Mario Cesar) PSDB X
José Flavio de Matos (Flavio Padre Cicero) PRTB X
Julio Cezar Medeiros Lima (Julio Cezar) PMDB -_—
Leonardo Rodrigues Moreira (Léo Rodrigues) PR —_—
Manoel Neves de Macedo (Manoel Neves) PRB >
Marcelo Rodrigues Batista (Marcelo Batista) PMN >
Mauricélio Fernandes de Melo (Mauricélio Fernades) PMDB >
Mayara da Silva Ferreira (Mayara Ferreira) PMDB
Mirian dos Reis Melo (Mirian Reis) PHS X
Paulo Carpejane Alves Ferreira (Paulo do Rancho Vitéria) PSD pd
Renato Andrade Queiroz (Renato Queiroz) PPS ,’\/
Sandro Denis de Souza Cruz (Sandro Baré) PDT —T
Sandro Cavalcante Franga (Sandro Fofoquinha) PPS -1
Sueli Moraes da Silva Cardozo (Sueli Cardozo) PT X
Votos Sim
Antonio Adberto Resende Veras Mirian dos Reis Melo
Presidente Vice-Presidente Votos Néo
Aline M. de M. Rezende Chagas Sandro Denis de Souza Cruz AbsiengBes
1* Secretéria 2° Secretdrio
Total
Manoel Neves de Macedo
3° Secretério

Boa Vista — RR, 29 de dezembro de 2015.
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Oficio n°® 004/2016/SAL/CMBV Boa Vista-RR, 05 de janeiro de 2016.

A Sua Exceléncia a Senhora,
TERESA SURITA
Prefeita do Municipio de Boa Vista

Assunto: Envio do Autografo do Projeto de Lei n°.268/2015.

Senhora Prefeita,

Ao cumprimentar Vossa Exceléncia, encaminhamos o Autégrafo do Projeto
de Lei N° 268, de 21 de dezembro de 2015, que dispde sobre: “A Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Boa Vista e da outras providéncias”, de autoria da Mesa Diretora, para as
providéncias cabiveis.

Assim como o envio do referido Autégrafo para os e-mails
proadm_pmbv(@hotmail.com, proadlboavista@gmail.com

Respeitosamente,

ANTONIO ADBERTO ‘ SENDE VERAS
Presidente da CMBV

DATA_ 05 l oAl _1b

HORA_ >
S.__X . /.
Cacilda

As

ALds

Silva Carneiro
Assistente 1
Matricula n° 41.479

Av. Capitdo Ene Garcez, n° 1.264, Centro — Palacio Jodo Evangelista Pereira de Melo
Fone: (095) 3624-2267 — Secretaria de Apoio Legislativo
CEP 69301-160 — Boa Vista/RR
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
SECRETARIA DE APOIO LEGISLATIVO

AUTOGRAFO
PROJETO DE LEI N° 268, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2015.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE BOA VISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA/RR, no exercicio de suas
| atribuigdes legais, fago saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:
|

Art. 1° Esta Lei trata da estrutura administrativa da Camara Municipal de Boa Vista,
define atribui¢des e subordinagdo das unidades que a compdem e da outras providéncias.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Camara Municipal de Boa Vista tem a seguinte estrutura administrativa:
I - Plenario;

II - Mesa Diretora e Presidéncia;

III - Orgdos de Natureza Especial Superior:

a) Comissdes;

b) Corregedoria Geral;

c) Escola do Legislativo;

d) Gabinetes Parlamentares

e) Ouvidoria Geral;

f) Procuradoria Especial da Mulher.

IV - Orgdos Superiores de Controle, Assessoramento e Representagao:
a) Comissdo Permanente de Licitagdo;

b) Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista;

¢) Procuradoria da Cadmara Municipal de Boa Vista;

V - Orgaos Superiores de Execugio: %\\(

a) Diretoria Geral;

b) Secretaria Geral Legislativa.
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TITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO 1 )
DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Mesa Diretora € o 6rgdo gestor de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Cadmara Municipal de Boa Vista.

Paragrafo unico. O Presidente da Camara Municipal de Boa Vista é a mais alta
autoridade da Mesa, dirigindo-a e ao Plenario, em conformidade com as atribui¢des que lhe
confere o Regimento Interno.

Secao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

Il - organizar a agenda da Presidéncia;

III - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia;

[V - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

V - manter o canal de relagdes institucionais com outros 6rgios e demais setores da
sociedade;

VI - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da Cadmara Municipal de Boa
Vista;

VII - organizar eventos, programas e solenidades;
VIII - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
[X - recepcionar autoridades e todas as demais pessoas que se dirijam a Presidéncia;

X - manter-se a par da programagdo dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com institui¢des as quais interesse a atuagdo da CAmara Municipal de Boa Vista;

XTI - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista e a suscitar interesse por sua atuagio;

XII - acompanhar os visitantes e prestar todas as informagdes sobre o funcionamento
da Camara Municipal de Boa Vista;

XIII - providenciar a distribuigdo de folhetos elucidativos sobre a Camara Municipal
de Boa Vista; .
v&‘\\“\




A

AN CZ‘Q}

¢

“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
ESTADO DE RORAIMA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
SECRETARIA DE APOIO LEGISLATIVO

XIV - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia a fim de que,
com o auxilio da Secretaria de Comunicagdo Social, possa fazer a cobertura de todos os eventos
em que a Presidéncia se faca presente;

XV - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoragdes e recepgdes;

XVI - manter cadastro atualizado com informagdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia, dirigido pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia da
Céamara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Cerimonial;

II - Diretoria de Expediente;

III - Diretoria de Relagdes Institucionais.

Art. 6° A Diretoria de Cerimonial compete:

I - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoragdes e recepgdes;

IT - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da Camara Municipal de Boa
Vista;

IIT - organizar eventos, programas e solenidades;
IV - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
V - recepcionar autoridades;

VI - acompanhar os visitantes e prestar todas as informag¢des sobre o funcionamento da
Céamara Municipal de Boa Vista;

VII - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia, a fim de que,
com o auxilio da Secretaria de Comunicag@o Social, possa fazer a cobertura de todos os eventos
em que a Presidéncia se faga presente;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 7° A Diretoria de Expediente compete:

I - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

IT - realizar atendimento ao publico que se dirija ao gabinete da Presidéncia;
III - organizar a agenda da Presidéncia;

IV - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia;

V - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 8° A Diretoria de Relagdes Institucionais compete: [
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[ - manter-se a par da programacdo dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com institui¢des as quais interesse a atuagdo da casa;

II - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista;

III - providenciar a distribuigdo de folhetos elucidativos sobre a Cdmara Municipal de
Boa Vista;

IV - manter cadastro atualizado com informagdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

V - estabelecer canal de comunicagdo da Presidéncia com os servidores da Camara
Municipal de Boa Vista e suas entidades representativas;

VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
ORGAOS DE NATUREZA ESPECIAL SUPERIOR

Sec¢ao I
Das Comissdes

Art. 9° As Comissdes sdo orgdos técnicos compostos por parlamentares e tém a
finalidade de examinar e emitir pareceres sobre matéria em tramitagdo na CAmara Municipal
de Boa Vista, proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial e investigar fatos
determinados de interesse da Administrag3o.

Paragrafo Ginico. A composi¢do, natureza, estrutura e competéncias das Comissdes sdo
previstas no Regimento Interno.

Secao I1
Da Corregedoria Geral

Art. 10. A Corregedoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista é o 6rgio de
promogdo € manuten¢do do decoro, da ordem e da disciplina parlamentar, no &mbito do Poder
Legislativo Municipal.

Parégrafo unico. Resolugédo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentard a
Corregedoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista.

Secao I
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo — ESCOLEGIS ¢ 6rgdo responsavel por oferecer
qualificagdo e capacitagdo profissional permanente aos parlamentares e aos servidores,
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conforme estabelece a Resolugdo Legislativa n® 122, de 16 de agosto de 2006, e possui a
seguinte estrutura:

I - Presidéncia;

II - Diregdo;

[T - Coordenagdo-Geral,

IV - Coordenagdo Pedagbgica;

V - Coordenagdo de Projetos Especiais;
VI - Secretaria;

VII - Conselho Escolar.

Paragrafo unico. O funcionamento, o regime didatico, os programas de capacitacio e as
atribuigdes do corpo técnico da ESCOLEGIS estdo previstos no seu Regimento Interno,
aprovado pela Resolug@o Legislativa n® 122, de 16 de agosto de 2006.

Sec¢do IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 12. Aos Gabinetes Parlamentares compete assessorar diretamente o titular na
atividade legislativa, fiscalizadora, politica e de comunicag#o social, bem como providenciar o
suporte administrativo e logistico necessario ao livre exercicio do mandato parlamentar.

Paragrafo tnico. A estruturagdo administrativa dos Gabinetes Parlamentares é
regulamentada por Resolugdo Legislativa.

Secao V
Ouvidoria Geral da CAmara Municipal de Boa Vista

Art. 13. A Ouvidoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista tem como objetivo
constituir-se como meio de interlocu¢do com a sociedade estabelecendo canal aberto para o
recebimento de solicitagdes, informagdes, reclamagdes, sugestdes, criticas, elogios e quaisquer
outros encaminhamentos relacionados as suas atribuigdes e competéncias.

Paragrafo unico. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara a
Ouvidoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista.

Se¢ao VI
Procuradoria Especial da Mulher

Art. 14. A Procuradoria Especial da Mulher é 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista
destinado a promogdo e defesa dos direitos da mulher na formulagio e acompanhamento da
implementagéo de politicas ptblicas para prevengio da violéncia doméstica e sexual no ambito
do Municipio de Boa Vista.

\
\
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Paragrafo tnico. A estruturag@o e o funcionamento da Procuradoria Especial da Mulher
¢ regulamentada por Resolugdo Legislativa.

CAPITULO I
ORGAOS SUPERIORES DE CONTROLE, ASSESSORAMENTO E
REPRESENTACAO

Secao I
Da Comissao Permanente de Licitagio

Art. 15. A Comissdo Permanente de Licitagdo, cuja constitui¢do ¢ definida pela Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, compete:

I - receber requisigdes pertinentes a instauragdo de processos licitatorios;

IT - instaurar e executar procedimentos relativos ao processo e julgamento das licitagdes
no ambito da Camara Municipal de Boa Vista;

III - propor a instauragdo de processo com vista a apuragdo de infragdes cometidas no
curso da licitagdo ou da execugdo do contrato para promogdo da responsabilidade administrativa
e a aplicagdo da sangdo cabivel;

IV - as demais atribui¢des previstas na lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 e lei 10.520,
de 17 de julho de 2002;

V - realizar outras atividades correlatas aos certames licitatorios da Cdmara Municipal
de Boa Vista.

Pardgrafo tinico. A Comiss@o Permanente de Licitagdo, dirigida pelo Presidente da
Comissdo Permanente de Licitagdo da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte
estrutura administrativa:

I - Diretoria de Comissdo Permanente de Licitagdo — DCPL:

a) Divisdo de Expedientes — DEX;

b) Divisdo de Editais e Publica¢es — DEP.

Art. 16. A Diretoria de Comissio Permanente de Licitagdo - DCPL compete:

[ - desenvolver atividades de controle e fluxo de processos relacionados as licitagdes e
contratos, analisando as modalidades a serem adotadas;

IT - promover diligéncias necessarias ao interesse dos procedimentos licitatorio;

IIT - receber, autuar e instruir os recursos contra atos da Comissdo e zelar pelo seu
devido processamento;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Comisséo
Permanente de Licitag3o.

§ 1° A Diviso de Expedientes - DEX compete:
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I - receber, organizar e responder os expedientes da Comissdo Permanente de Licitag3o;
IT - controlar a numeragéo e arquivo de documentos;

IIT - encaminhar os documentos ao arquivo geral;

IV - receber os envelopes de proposta e habilita¢do;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Editais e Publicagdes - DEP compete:

I - elaborar os editais dos processos licitatorios para a aquisi¢do, alienagdo de material,
execugdo de obras e prestagdo de servigos, nos termos do §1° do artigo 40 da lei 8.666/93;

IT - encaminhar para publicagdo os editais e demais expedientes relativos aos processos
licitatorios, exigidos pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

III - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Sec¢ao 11
Da Controladoria da Cimara Municipal

Art. 17. A Controladoria da C4dmara Municipal de Boa Vista, 6rgdo de controle interno
do Poder Legislativo Municipal, compete:

[ - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo
administrativa, contébil, financeira, patrimonial e operacional da CAmara Municipal de Boa
Vista, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis, e
avaliar os resultados;

Il - avaliar a transparéncia da gestdo dos recursos publicos destinados & Camara
Municipal de Boa Vista;

III - prestar assessoramento direto e imediato a Presidéncia, nos assuntos relativos ao
controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV - prestar apoio técnico & Comissdo de Economia, Finangas e Orgamento, nas
analises de convénios e proposi¢des relativas a fiscalizagdo e controle;

V - promover auditorias internas periddicas, para assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo na Cadmara Municipal de Boa Vista;

VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico. A Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista, dirigida pelo
Controlador Geral e subordinada diretamente a Presidéncia da Camara Municipal de Boa Vista,
tem a seguinte estrutura: . ,
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[ - Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo — SUAUD;
II - Subcontroladoria de Execu¢do Or¢amentaria — SUEX;

III - Subcontroladoria de Informag&o e Transparéncia - SUIT

Art. 18. A Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo — SUAUD compete:

I - acompanhar e emitir parecer em todos os processos licitatorios, de dispensa e de
inexigibilidade de licitagdo;

IT - analisar e emitir parecer em processos de adesdo a Ata de Registro de Pregos;

III - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos técnicos especializados, dos

convénios e de outros acordos celebrados, sem prejuizo do que prevé a Lei n°. 8.666, de 21 de
junho de 1993;

IV - examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de reajuste de valor e de outras
alteragdes contratuais;

V - acompanhar e fiscalizar a realiza¢@o de leildes e processos de doagio;

VI - acompanhar a realiza¢do de inventérios fisicos dos bens patrimoniais, em periodos
ndo superiores a 01 (um) ano;

VII - verificar a exatiddo e a legalidade dos atos administrativos de admissdo ou
desligamento de pessoal, atos de concessdo de aposentadoria e de pensdo e demais direitos
relativos a prestagdes pecuniarias;

VIII - analisar e emitir parecer nas prestagdes de contas das verbas indenizatdrias;
IX - analisar e emitir parecer nas presta¢des de contas de didrias;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 19. A Subcontroladoria de Execu¢do Or¢amentéaria — SUEX compete:

[ - realizar inspe¢do contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica,
e na observéncia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagdo especifica;

IT - fiscalizar a fluidez da realiza¢do da receita e da despesa;

IIT - prestar apoio técnico a Comissdo de Economia, Finangas e Or¢amento, nas analises
de convénios e proposigdes relativas a fiscalizagio e controle;

IV - elaborar parecer, quando solicitado, na prestagdo de contas do Chefe do Poder
Executivo, durante a sua apreciagdo por esta casa legislativa;

V - opinar se os registros contdbeis foram efetuados em obediéncia aos principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes refletem, adequadamente, a situagdo
econdmico-financeira do patrimonio;

VI - examinar processos de presta¢do e de tomada de contas;

VII - analisar e emitir parecer da execugio de suprimentos de fundos concedidos;

VIII - analisar e emitir parecer prévio em todos os atos de disposi¢io patrimonial do
fundo especial da Cdmara Municipal de Boa Vista;
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[X - acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela lei de
responsabilidade fiscal;

X - conferir os dados constantes do relatorio de gestdo fiscal;

XI - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
or¢amento;

XII - analisar e emitir pareceres sobre as liquidagdes e pagamentos das despesas;
XIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 20. A Subcontroladoria de Informagio e Transparéncia - SUIT compete:

[ - avaliar o cumprimento das diretrizes da politica de transparéncia da gestdo de
recursos publicos;

II - auditar a execugdo de projetos e agdes prioritarias da politica de transparéncia da
gestdo de recursos publicos;

III - acompanhar o cumprimento da lei de acesso a informagdo e do portal da
transparéncia;

IV - definir o conteudo que devera ser disponibilizado no portal da transparéncia, em
consonancia com a lei;

V - promover campanhas para conscientizagdo e observancia das normas de
transparéncia;

VI - acompanhar todas as publicagdes de todos os atos administrativos da Camara
Municipal de Boa Vista nos érgdos de imprensa oficial;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.

Sec¢ao I1
Da Procuradoria da Camara Municipal

Art. 21. A Procuradoria da Camara Municipal, 6rgdo permanente da estrutura da CAmara
Municipal de Boa Vista, subordinada diretamente a Presidéncia da CAmara, é a unidade de
representa¢do judicial e extrajudicial do Poder Legislativo, desempenhando atividades de
assessoramento técnico-juridico e consultoria juridica.

Paragrafo tnico. A composigdo, natureza, estrutura, competéncias da Procuradoria da
Camara e o regime juridico da carreira de seus membros sio estabelecidos nos termos da Lei
n°. 1.646, de 27 de outubro de 2015.

’ ) CAPITULO 111
DOS ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAO

Sec¢ao 1 (.
Da Diretoria Geral \\Q
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Art. 22. A Diretoria Geral, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, compete
planejar, coordenar, orientar e controlar todas as atividades administrativas da Camara
Municipal de Boa Vista, inclusive a publica¢do de todos os atos administrativos como editais
de licitagdo, extratos de contratos, portarias, resolu¢des e outros, bem como encaminhar e
registrar os pedidos, por meio de ordem da presidéncia, e proceder a abertura de processos
administrativos.

Pardgrafo unico. A Diretoria Geral, dirigida pelo Diretor Geral, possui a seguinte
estrutura:

I - Secretaria de Administragdo;
IT - Secretaria de Comunicagéo;
IIT - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - Secretaria de Planejamento e Finangas;

Subsecio I
Da Secretaria de Administragio

Art. 23. A Secretaria de Administragdo compete:
I - coordenar, dirigir e controlar os assuntos de natureza administrativa;

IT - responder pela execugdo das atividades da administragdo da Cadmara Municipal de
Boa Vista no que se referem as suas diretorias e divisdes;

III - coordenar e controlar a utilizagdo de prédios, veiculos e outros bens e instalagdes
da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - solicitar a Diretoria Geral a realizagdo de pericias contdbeis e outros
levantamentos, pela Controladoria da Camara, para controle do patriménio;

V - convocar e presidir as reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
— COMPAD;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Geral ou pela
Presidéncia.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administra¢do, dirigida pelo Secretirio de
Administragd@o, possui a seguinte estrutura:

[ - Diretoria de Gestdo Documental — DGED:

a) Divisdo de Protocolo — DIPRO;

b) Divisdo de Documentagdo — DIDOC;

¢) Divis@o de Processamento Documental — DPD.

\
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I - Diretoria de Apoio Administrativo — DAA: y\\\
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referéncia, pesquisa, empréstimo, publicag@o, distribui¢do e arquivamento dos documentos da
Céamara Municipal de Boa Vista;

conservagao e restauragéo;

relativos a execugdo dos trabalhos de conservagéo, restauragio, encadernagéo e microfilmagem
de documentos oficiais da Camara Municipal de Boa Vista ;

tiverem sido retirados e ndo devolvidos dentro do prazo estabelecido;

indexagdo dos arquivos;

subordinada.

distribui¢do e o envio de todos os documentos administrativos e legislativos, produzidos ou
recebidos pela Camara Municipal de Boa Vista;
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a) Divisdo de Patrimonio — DEPAT;

b) Divisdo de Almoxarifado - DALMOX;

¢) Divisdo de Servigos Gerais — DSG;

d) Divisdo de Transportes — DETRA.

III - Diretoria de Gestdo Administrativa — DIGA:

a) Divisdo de Aquisi¢cdo — DAQ;

b) Divisdo de Processos — DPROC;

¢) Divisdo de Contratos e Convénios — DCONYV.

IV - Diretoria de Tecnologia da Informag¢do — DITI:
a) Divisdo de Suporte — DSUP;

b) Divisdo de Redes — DRED;

¢) Divisdo de Desenvolvimento de Sistema — DSIS;
d) Divisdo de Homepage —- DHOME.

Art. 24. A Diretoria de Gestdo Documental — DGED compete:

I - supervisionar as atividades de recebimento, selegdo, aquisi¢do, preparagio,

IT - supervisionar as atividades auxiliares de reprodugdo de documentos, estatistica,

III - autorizar o atendimento de pedidos de 6érgéos da Camara Municipal de Boa Vista,

IV - reclamar a devolugdo de documentos sob a guarda da diretoria, quando os mesmos
V - supervisionar a uniformizagdo das palavras chaves usadas nos processos de

VI - fixar normas para catalogacdo, arranjo e classificag¢do do acervo dos documentos;
VII - integrar a Comiss@o Permanente de Avaliagdo Documental - COMPAD;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria a que esteja

§ 1° A Divisdo de Protocolo - DIPRO compete:

[ - promover o recebimento, a conferéncia, a numeragdo, a classificagio, o registro, a

II - controlar a movimentag&o e os prazos de resposta dos documentos; %\F
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III - supervisionar a coleta e distribui¢do dos documentos em transito em toda a Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - tramitar documentos de acordo com os critérios de urgéncia;
V - controlar os servigos de postagem;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Documentagio - DIDOC compete:

I - atender aos pedidos de informagdes acerca dos documentos arquivados, emitindo
certiddes;

II - realizar o desarquivamento ou a desativagdo de documentos, seguindo as normas
estabelecidas pela Comiss@o Permanente de Avaliagdo Documental - COMPAD;

III - sugerir @ Comissdo Permanente de Avaliagio Documental — COMPAD a
desativagdo de documentos inserviveis a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - realizar o monitoramento dos agentes prejudiciais a preservagdo do acervo;

V - proceder a orientagdo dos demais setores da Cadmara Municipal de Boa Vista quanto
aos procedimentos de arquivamento, desarquivamento, transferéncia e juntada de documentos;

VI - zelar e organizar o arquivo geral, a biblioteca e 0 museu da Cdmara Municipal de
Boa Vista, bem como, gerir seu acervo;

VII - autorizar e supervisionar, de acordo com as normas estabelecidas, as doagdes € o
intercdmbio com bibliotecas, servigos de documentag@o e centros de estudo e pesquisas;

VIII - providenciar aquisi¢des para atualizagdo do acervo bibliotecario;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Processamento Documental - DPD compete:

I - orientar e coordenar as atividades de assisténcia aos diversos setores da Camara
Municipal de Boa Vista na organizag@o e manutengdo de seus arquivos;

IT - acompanhar as atividades de recolhimento dos documentos ultimados, observadas
as normas e prazos estipulados;

III - elaborar, em colaboragdo com os érgdos de origem, listas de documentos a serem
recolhidos a divisdo;

IV - elaborar, com a colaboragdo dos 6rgéos de origem, programas de destinagio dos
documentos, identificando aqueles a serem preservados em caréter permanente, e fixando, para
os de valor temporario, os prazos de retengio;

V - elaborar instrumentos de controle de guia-fora para midias e documentos em
suporte incomum,;

VI - elaborar tabelas de descarte de documentos, com indicagéo dos prazos de retencéo,
submetendo-os & apreciagdo superior;
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VII - propor o método mais adequado para eliminagdo de documentos, indicando
incineragdo, maceragdo ou venda como papel usado;

VIII - providenciar termo de arquivamento e registro do material a ser preservado;

IX - supervisionar o encaminhamento dos documentos a serem preservados as segdes
competentes;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 25. A Diretoria de Apoio Administrativo - DAA compete:

[ - apresentar, ao chefe imediato, normas que assegurem o funcionamento articulado
dos sistemas de material e patrimonio;

| II - solicitar ao Secretario de Administragdo a realizagdo, pela Controladoria da
| Camara, de pericias contabeis e outros levantamentos, para controle do patrimonio;

| III - identificar as necessidades de aquisi¢@o e alienagdo de material e contratagdo de
obras e servigos, encaminhando-as ao Secretario de Administragdo;

IV - realizar o inventario de material de consumo e dos bens patrimoniais;

V - propor ao Secretario de Administragdo a aplicagdo de penalidades aos fornecedores
e prestadores de servigos em caso de inadimpléncia contratual;

VI - fornecer os documentos necessérios para a instrugdo de processos, a fim de serem
apuradas responsabilidades em casos de acidentes e infragdes;

VII - programar e fiscalizar os servigos de conservagdo e limpeza, de modo a assegurar
a realizag@o eficiente dos mesmos, sem comprometer o funcionamento dos demais érgios;

VIII - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Camara Municipal de Boa
Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisio de Patriménio — DEPAT compete:

[ - organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imoveis da Cadmara
Municipal de Boa Vista;

II - organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos relativos aos imdveis da
Céamara Municipal de Boa Vista;

III - promover a numeragdo dos bens moveis adquiridos, procedendo ao registro de toda
a sua movimentagao;

IV - providenciar a inscri¢do, nos érgdos competentes, dos bens imdveis da CAmara
Municipal de Boa Vista;

V - providenciar, sempre que ocorrer qualquer benfeitoria em imo6vel de propriedade
da Camara Municipal de Boa Vista, a incorporagdo de sua descrig¢do e o valor nos respectivos
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VI - promover, anualmente, o inventario dos bens moveis existentes até 31 de
dezembro do ano anterior;

VII - promover o controle do inventario analitico dos bens patrimoniais distribuidos a
cada 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - solicitar o recolhimento do material permanente inservivel, antiecondmico ou
ocioso, propondo sua redistribuigdo, conservagdo, recuperagdo ou alienagdo, se for o caso;

[X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Almoxarifado — DALMOX compete:

[ - providenciar o recebimento do material adquirido pela Divisdo de Aquisi¢do,
fazendo conferir, com os documentos de entrega, as quantidades e especifica¢des, aceitando-o,
se obedecidas as exigéncias técnicas;

II - atender as requisi¢des de material;

III - manter um sistema de controle fisico do estoque, com o objetivo de identificar
qualquer anormalidade;

IV - estabelecer estoques minimo e maximo de material;

V - orientar os 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista quanto a maneira de
preencher as requisi¢des de material;

VI - comunicar a Divisdo de Aquisi¢do as necessidades de suprimento de estoque;

VII - solicitar, quando necessario, a colaboragdo de 6rgdos técnicos, com vistas a
padronizagio e a especificagdo de material, bem como & emissdo de laudos, quando se tratar de
material sujeito a exame técnico de aceitagio;

VIII - organizar e manter atualizado o catalogo de material utilizado pela Camara
Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisio de Servigos Gerais - DSG compete:

I - administrar a limpeza, manutengdo e conservagdo dos iméveis utilizados pela
Camara Municipal de Boa Vista, promovendo as atividades de limpeza e jardinagem do patio
externo, limpeza das instalagdes internas e anexos, além da poda de arvores;

Il - executar servigos de mudanga e transporte de bens, requisitados pelas diversas
areas, e autorizadas pela Divisdo de Patrimonio;

III - manter em pleno estado de conservagéo os plendrios, os auditérios e salas para a
realizag@o de eventos em geral;

IV - administrar a limpeza e organizagao dos espagos utilizados pela CAmara Municipal
de Boa Vista em atividades externas;

V - manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo consumo;
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VI - cumprir os dispositivos legais, regulamentares e posturas municipais, no que se
refere aos residuos solidos;

VII - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Cadmara Municipal de Boa
Vista;

VIII - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
anteriores, quando realizadas por empresas prestadoras de servigos;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Transportes — DETRA compete:
I - supervisionar o servigo de transporte da Camara Municipal de Boa Vista;

II - distribuir diariamente os veiculos, de modo a atender todas as necessidades da
Camara Municipal de Boa Vista;

III - coordenar os profissionais integrantes do cargo de motorista, a fim de manter em
bom funcionamento o servigo de transporte;

IV - verificar o porte de documentos obrigatérios quando da saida de veiculos, bem
como da ordem de servigos;

V - fiscalizar o perfeito funcionamento da frota de veiculos da CAmara Municipal de
Boa Vista, adotando medidas preventivas e corretivas, para a completa seguranga na realizagio
do transporte;

VI - executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo registros diarios, onde
fique consignado o quantitativo e a respectiva quilometragem;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 26. A Diretoria de Gestdo Administrativa - DIGA compete:

I - receber os pedidos de levantamento de aquisi¢do de materiais e contratagdo de
servigos, oriundos dos demais 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista, determinando a
Divisdo de Processos a abertura do respectivo processo;

II - coordenar a elaboragdo dos projetos basicos, termos de referéncias e pesquisas de
pregos para aquisi¢do de material ou contratagdo de obras e servigos;

IIT - opinar sobre as necessidades de aquisi¢do de equipamentos e contratagio de
servigos pelos demais 6rgédos da Cadmara Municipal de Boa Vista, submetendo-as ao Secretario
de Administragéo;

IV - submeter ao Secretdrio de Administragdo os relatérios de gestdo de convénios e
atas de registro de pregos, elaborados pela Divisdo de Contratos e Convénios;

V - propor a aplicagdo de penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos
inadimplentes;

VI - coordenar a elaboragéo, atualizagdo e fiel observancia do calendario de compras;
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VII - coordenar a organizagdo e atualizagdo do cadastro de fornecedores;
| VIII - zelar pela regular tramita¢do dos processos de compras;

IX - coordenar as informagdes referentes a reajustes de pregos, liberagdo de caugdes e
prorrogacdo ou renovagdo de contratos;

X - fiscalizar a gestdo dos contratos;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Aquisi¢do - DAQ compete:

[ - examinar os pedidos de aquisicdo de material e de contratagdo de obras e servigos,
para as providéncias cabiveis;

IT - fazer observar, nos pedidos de aquisi¢do de material, de presta¢do de servigos e de
execugdo de obras, as especificagdes necessarias a sua perfeita identificagdo;

III - elaborar os projetos basicos, termos de referéncias e pesquisas de pregos para
aquisi¢do de material ou contratag@o de obras e servigos;

IV - colaborar com a Divisdo de Almoxarifado na especificagdo, padronizag¢do e
classificagdo de material de uso da Camara Municipal de Boa Vista;

V - observar o calendario de compras;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VII - organizar e manter atualizado o banco de pregos para a elaboragio de cotagdo de
pregos de produtos a serem adquiridos e servigos a serem contratados;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Processos - DPROC compete:

I - formalizar abertura, autuagdo, numerag@o e instrugéo dos processos de aquisi¢do de
material e contratagdo de servigos;

IT - acompanhar os prazos de tramitagdo dos processos de aquisi¢do de material ou
contratagdo de servigos, zelando pela duragdo razoavel do processo e observancia da eficiéncia;

III - certificar o exaurimento do objeto do contrato e elaborar o termo de encerramento,
encaminhando-o para a Divisdo de Documentagéo;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Contratos e Convénios - DCONV compete:

[ - minutar termos de contratos, ajustes, acordos e convénios, relativos a aquisi¢do ou a
aliena¢do de material, a execugdo de obras e a prestagdo de servigos, submetendo-os a
apreciagdo da Procuradoria da Cidmara;

i
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II - informar processos referentes a reajustes de precgos, liberagdo de caugdes e
prorrogagdo ou renovagdo de contratos;

III - gerir os contratos, assegurando o seu fiel cumprimento;

IV - colaborar com a prestagdo de contas de convénios firmados entre a Camara
Municipal de Boa Vista e demais 6rgéos;

V - requisitar a abertura de processos para a adesdo em atas de registro de precos,
levantar os documentos necessarios e tomar todas as providéncias para a sua regular instrugao;

VI - gerir as atas de registro de pregos da Camara Municipal de Boa Vista;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 27. A Diretoria de Tecnologia da Informagao - DITI compete:

I - prestar assessoramento técnico a Camara Municipal de Boa Vista em assuntos
pertinentes a area de tecnologia da informagéo;

IT - emitir parecer sobre assuntos relacionados a area de tecnologia da informago;

Il - dirigir as atividades de tecnologia da informagfo, observando cronogramas,
prioridades e orgamentos aprovados;

IV - acompanhar o levantamento das necessidades dos usuarios, definindo estratégias
e plano de investimento;

V - administrar a infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados;

VI - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutengdo de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servigos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informagao;

VII - promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade
dos processos, produtos e servigos de tecnologia;

VIII - estabelecer e coordenar a execugdo da politica de seguranga de tecnologia da
informagao;

[X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Redes — DRED compete:

[ - coordenar, monitorar, documentar e supervisionar as atividades de gestdo de rede
digital e de comunicagdo da Camara Municipal de Boa Vista;

II - assegurar a disponibilidade do fluxo de informagdes da rede digital e de
comunicagao;

III - gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede da
Camara Municipal de Boa Vista;
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IV - monitorar os acessos, servidores de redes e roteadores, realizar backups e atualizar
periddica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede;
V - projetar a expansdo da intranet e a sua comunicagdo com outras redes institucionais;

VI - acompanhar a realizagdo de eventuais servigos terceirizados, contratados para a
manutengdo e expansdo da infraestrutura de redes;

VII - promover e coordenar estudos de prospecgdo tecnoldgica, para identificar novos
produtos ou servigos mais adequados para uso em redes digitais;

VIII - manter plano de contingéncia para os servidores e equipamentos de rede
estratégicos;

IX - avaliar e implementar estratégias de seguranga e de velocidade nos servidores de
rede;

X - acompanhar e elaborar propostas de solugdo relativas aos incidentes provocados
por virus eletronicos (“worms”, “cavalo de troia” e assemelhados), assim como o
acompanhamento da analise dos logs nos servidores de redes;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisgo de Suporte - DSUP compete:

I - instalar, atualizar e realizar a manuten¢do de softwares e demais plataformas
computacionais;

IT - prestar apoio técnico aos 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista nas aquisi¢des
de equipamentos de informatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior conferéncia
dos mesmos;

IIT - verificar a disponibilidade das plataformas computacionais e disponibilizar as
mesmas aos orgdos da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - zelar pela seguranga dos sistemas operacionais da Cadmara Municipal de Boa Vista;

V - fixar procedimentos operacionais padrdes para assisténcia técnica de software e
hardware;

VI - manter atualizado o catidlogo de equipamentos de informdtica e softwares
instalados nas estagdes de trabalho;

VII - manter ativo um sistema de divulgag@o dos problemas detectados e solucionados
em relagdo a softwares, com o esclarecimento para os usudrios acerca do procedimento
adequado a ser realizado em cada caso;

VIII - fornecer o necessario suporte técnico aos usudrios;

IX - realizar a manutengdo basica dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal de Boa Vista.
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X - orientar e prestar aos usudrios de informatica os servigos de treinamento e
implantag@o de sistemas informatizados adquiridos ou desenvolvidos pela Camara Municipal
de Boa Vista;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisio de Desenvolvimento de Sistema - DSIS compete:
I - planejar os procedimentos que definam o processo de desenvolvimento de sistemas;

IT - elaborar as politicas de seguranga da informagdo a serem adotados no uso e
desenvolvimento dos sistemas;

III - definir os procedimentos e metodologia para o desenvolvimento de sistemas;

IV - efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos,
estabelecer requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas;

V - planejar, avaliar, desenvolver sistemas e aplicativos de rede internet e intranet, e
realizar a manutengdo destes sistemas, para uso da Camara Municipal de Boa Vista;

VI - administrar a utilizagdo e configurac¢do das bases de dados;

VII - elaborar manuais de dados técnicos e de apoio ao usudrio dos sistemas
desenvolvidos pela divisdo;

VIII - manter atualizada a documentagéo da configuragdo dos sistemas e registros de
cddigos-fonte;

IX - orientar e fiscalizar o desenvolvimento de sistemas por empresas contratadas;

X - realizar a guarda e verificagdo das licengas dos softwares utilizados pela Camara
Municipal de Boa Vista;

XI - prestar apoio técnico aos 6rgdos da Cdmara Municipal de Boa Vista nas aquisi¢des
de sistemas de informatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior conferéncia dos
mesmos;

XII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Homepage - DHOME compete:

[ - criar, manter e garantir a qualidade das paginas da web, portais e hotsites para a
Céamara Municipal de Boa Vista;

II - zelar pela manutengdo e acessibilidade do portal da transparéncia, seguindo as
normas de seguranga e de padronizagio exigidas pela legislagéo;

II - alimentar e manter atualizado o portal da transparéncia, conforme informagdes
encaminhadas pelos o6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista e orientagdes da
Subcontroladoria de Informagéo e Transparéncia;

IV - relatar ao chefe imediato e a Subcontroladoria de Informagio e Transparéncia a
auséncia do recebimento das informages necessarias a alimentagéo do portal da transparéncia;
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V - colaborar com os trabalhos da Subcontroladoria de Informag&o e Transparéncia;

VI - realizar a sistematizagdo dos dados, a diagramacgdo, a elaboragdo do layout, a
certificag@o, a publicagdo e a disponibiliza¢do do diario oficial eletronico da Cdmara Municipal
de Boa Vista;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsecao I1
Da Secretaria de Comunicacio Social

Art. 28. A Secretaria de Comunicagio Social compete:

I - planejar, coordenar, executar e supervisionar programas concernentes a politica de
comunicagdo social da Camara Municipal de Boa Vista;

IT - divulgagdo dos trabalhos legislativos e contatos com a imprensa;

III - desenvolver agdes voltadas a informagdo, produgdo e circulagdo das noticias
objetivando a preservagdo da imagem institucional da CAmara Municipal de Boa Vista;

IV - assessorar diretamente a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos relacionados
com a divulgag¢@o institucional;

V - manter contato com os 6rgéos de divulgagdo e com as agéncias de noticias;

VI - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a divulgagdo dos atos e atividades da
Camara Municipal de Boa Vista e comunicar 8 Mesa Diretora e & Presidéncia acerca de
divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

VII - coordenar a prestagdo dos servigos de comunicagdo do Poder Legislativo
Municipal por todos os meios, inclusive midias eletronicas e sociais, bem como a elaboragio
de informativos dos atos da Cdmara Municipal de Boa Vista;

VIII - coordenar os servigos de divulga¢do dos assuntos de interesse institucional do
Poder Legislativo Municipal para as emissoras de radio, TV, jornais escritos e canais de noticias
on-line;

[X - propor, coordenar e dirigir a produgéo de programas de radio e TV para divulgagido
externa e reportagens jornalisticas das atividades do Poder Legislativo Municipal,
disponibilizando, de forma igualitaria, espago a todos os parlamentares;

X - viabilizar, controlar, e coordenar o processo de concretizagdo das diretrizes e
orientagdes estabelecidas pelos oOrgdos superiores de diregdo, na 4rea de divulgagio
institucional;

XI - fazer recolher junto ao Plenario, Comissdes, Gabinetes e demais 6rgdos da
administra¢do dados e informes que meregam ser divulgados;

XII - providenciar a cobertura jornalistica de eventos internos cuja divulgagdo seja de
interesse publico e os eventos externos, em que a Camara Municipal de Boa Vista participe;
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XIII - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Cdmara Municipal
de Boa Vista;

XIV - acompanhar, selecionar, classificar e articular o acesso e organizagdo de
noticidrio e entrevistas com a imprensa;

XV - coordenar a preparagdo e editoragdo de originais, programagdo visual,
diagramagdo, revisdo tipografica e impressdo grafica dos textos a serem publicados;

XVI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral.

Pardgrafo unico. A Secretaria de Comunica¢do Social, dirigida pelo Secretario de
Comunicagdo Social da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB:
a) Divisdo de Marketing — DMARK;
b) Divisdo de Planejamento Publicitario — DPLAP;
| ¢) Divisdo de Atendimento — DAT;
d) Divisdo de Criagdo — DCRI.
IT - Diretoria de Jornalismo e Imprensa — DIJI:
a) Divisdo de Imprensa Radiofonica — DIRAD;
b) Divisdo de Imprensa Televisiva — DITV;
¢) Divisdo de Redag¢do — DIRED;
d) Divisdo de Comunicag¢édo Digital - DCGI;
e) Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP;
f) Divisdo de Reprodugdo e Veiculagdo — DPROD.
Art. 29. A Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB compete:

[ - efetuar a coleta de informagdes e supervisionar a elaboragdo e distribui¢io de
publicagdes especializadas sobre as atividades da CAmara Municipal de Boa Vista;

IT - manter fichdrio biografico e fotografico dos parlamentares;
III - exercer atividades de controle do calendario de eventos institucionais;

IV - coordenar as campanhas publicitérias produzidas no &mbito da CAmara Municipal
de Boa Vista;

V - estudar e propor medidas para promogdo e valorizagio da imagem do Poder
Legislativo;

VI - realizar a validagdo de pegas publicitarias para veiculagio na midia escrita, falada
ou televisionada;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.
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§ 1° A Divisdo de Marketing - DMARK compete:

I - planejar e coordenar campanhas educativas com objetivo de informar e esclarecer a
respeito das atividades realizadas pela Camara Municipal de Boa Vista;

IT - adotar medidas adequadas para promogao, fortalecimento e valorizagdo da imagem
do Poder Legislativo;

III - desenvolver estratégias de marketing e identidade visual da marca da Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - realizar, desenvolver, implementar e fazer a pds-avaliagdo de todas as a¢des de
marketing e comunicagdo em todas as plataformas de midia;

V - apromogdo de pesquisas de opinido publica;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisio de Planejamento Publicitario —- DPLAP compete:

[ - gerenciar o desenvolvimento criativo e as estratégias de produgdo e midia para a
publicidade e a propaganda;

IT - realizar o planejamento e a programagdo de campanhas publicitarias da CAmara
Municipal de Boa Vista em nivel nacional ou local;

III - definir canais de comunicagdo especificos, exclusivos e adequados para cada
publico (interno e externo);

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Atendimento - DAT compete:

[ - buscar o que cada 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista deseja no que tange a
divulgagéo de suas agdes, internas e externas, e apresentar o trabalho pronto para aprovagio das
mesmas;

II - realizar estudos das caracteristicas, compreensdo de problemas, oportunidades e
planejamento dos trabalhos de publicidade e marketing dos 6rgdos internos da casa.

IIT - selecionar os veiculos de comunicagdo mais adequados para atingir o publico-alvo
das agBes de publicidade e marketing, buscando a maneira mais eficaz e indicada para cada
caso em particular;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Criag¢do - DCRI compete:

I - promover a criagdo e produgdo de material grafico;

II - promover a cria¢do e execugdo de propagandas e materiais audiovisuais;
III - preparar pegas publicitarias para a divulgagao institucional;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja

subordinada. o
\
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Art. 30. A Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DIJI compete:

I - a manutengdo de contatos com orgdos da imprensa, fornecendo notas, textos,
relatdrios, bem como marcando entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;

IT- a elaboragdo e divulgagdo de informagdes, artigos, notas de qualquer matéria
informativa sobre as atividades da Camara Municipal de Boa Vista;

IIT - a promogdo de entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da
Céamara Municipal de Boa Vista;

IV - a promogdo de elaboragéo de relatorios ou simulas para informagdo ao publico;

V - supervisionar a elaboragdo de entrevistas e reportagens sobre a Cdmara Municipal
de Boa Vista e seus membros;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Imprensa Radiofonica - DIRAD compete:

I - manter contato com 6rgdos da imprensa radiofonica a fim de melhor desenvolver
os trabalhos do 6rgéo;

IT - coordenar a emiss@o de programas e propagandas destinadas ao radio;

III - coordenar a cobertura radiofénica de sessdes do plenario e reunides das
Comissoes;

IV - promover a produgdo de programas destinados a emissoras de radio;

V - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de radio em todo o Estado;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares no radio;

VII - manter arquivo atualizado do noticiario parlamentar divulgado no radio;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisio de Imprensa Televisiva — DITV compete:

I - manter contato com 6rgédos da imprensa televisionada a fim melhor desenvolver os
trabalhos da Camara Municipal de Boa Vista;

IT - coordenar a emissdo de programas e propagandas destinadas a televisdo;

III - promover, quando de ordem, a produg@o de programas destinados a emissoras de
televisdo;

IV - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de televisdo em todo o Estado;

V - coordenar a cobertura televisiva de sessdes do plendrio e reunides técnicas;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares na televisdo;

VII - manter arquivo atualizado do noticiario parlamentar divulgado na televisio;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Redagéo - DIRED compete: {
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[ - manter contato com Orgdos da imprensa escrita a fim melhor desenvolver os
trabalhos do 6rgéo;

IT - coordenar a emissdo de material destinado a jornais e informativos impressos;

III - coordenar e produzir a elaborag@o de matérias e textos a serem encaminhados para
a imprensa escrita;

IV - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares nos jornais e
informativos impressos;

V - manter arquivo atualizado do noticidrio parlamentar divulgado nos jornais e
informativos impressos;

VI - elaborar diariamente clipping sobre as noticias jornalisticas que envolvam a
Cémara Municipal de Boa Vista ou parlamentares, para encaminhamento a Mesa Diretora,
Presidéncia, Procuradoria, Controladoria e Diretoria Geral;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisido de Comunicagdo Digital - DCGI compete:

I - planejar e avaliar a gestdo editorial e artistica do processo de distribui¢do dos
conteudos na plataforma Web;

IT - estabelecer padrdes gréaficos, estéticos e técnicos para os ambientes virtuais/sites da
Céamara Municipal de Boa Vista;

IIT - monitorar a distribuigdo, pela plataforma Web, de todo o contedo dos veiculos de
comunicagdo da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - propor e modernizar os processos € mecanismos de distribuigdo de contetdos pela
Web, a interatividade nas diversas plataformas e a integra¢do de midias;

V - coordenar as paginas da Camara Municipal de Boa Vista, nas redes sociais;

VI - promover a produg@o de programas destinados a Web;

VII - coordenar a elaboragdo de matérias e textos a serem publicados na Web e redes
sociais;

VIII - prestar apoio de comunicagdo atuando em conjunto com a Divisdo de Homepage
na publicagdo do didrio oficial eletronico da Camara Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 5° A Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP compete:

[ - gerir o relacionamento entre a Camara Municipal de Boa Vista e todos os 6rgdos da
imprensa;

IT - classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia da imprensa;

III - orientar e prestar informagdes aos 6rgéos da imprensa;

IV - coordenar a distribui¢do do noticiario a ser divulgado pela imprensa;

V - estabelecer relagdes solidas e confidveis com os meios de comunicagdio e seus
agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informag&o respeitada e requisitada;

VI - criar situagdes para a cobertura sobre as atividades da Camara Municipal de Boa
Vista, para alcangar e manter a boa imagem junto & opinido publica;

VII - apresentar, firmar e consolidar as informagdes pertinentes aos interesses da
Cémara Municipal de Boa Vista no contexto midiatico local e nacional;
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VIII - implementar a cultura de comunicagdo de massa nos aspectos interno e externo
por meio de condutas proativas junto a estrutura midiatica;

IX - prestar apoio a Diretoria de Relagdes Institucionais nos assuntos de comunicagio
social;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 6° A Divisdo de Reproducio e Veiculagdo — DPROD compete:
I - produgdo de releases e press kits a serem distribuidos a imprensa em geral;

IT - produzir e editar contetido de video e fotografico da Camara Municipal de Boa
Vista, atuando na cobertura de eventos;

III - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria de Comunicag@o Social no que concerne
as atividades de fotografia e video;

IV - manter arquivo atualizado de imagens e videos de interesse da Camara Municipal
de Boa Vista;

V - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsecao 111
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 31. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

I - dar conhecimento a Diretoria Geral e a Presidéncia, da existéncia de vagas no quadro
de pessoal efetivo da Camara, para que a Mesa Diretora possa deliberar sobre a abertura de
concurso publico;

I - fazer executar os atos de lotagdo e remogdo do pessoal da Cadmara Municipal de
Boa Vista;

III - encaminhar ao Diretor Geral os atos de nomeagio, exonera¢do, demissio, reversdo
e reintegragdo de servidores, em conformidade com as diretrizes da administragdo de pessoal e
da legislag@o em vigor;

IV - orientar e fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos aplicaveis ao pessoal da
Céamara Municipal de Boa Vista;

V - fiscalizar a execugdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragio dos Servidores
da Camara Municipal de Boa Vista;

VI - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregularidade de que tenha conhecimento
relativamente ao cumprimento das leis, normas e instrug¢des de servigo sobre assunto de pessoal;

VII - gerir a folha de pagamento, elaborar tabela de férias, manifestando-se nos
processos de interesse dos servidores;
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VIII - informar a Secretaria de Planejamento e Finangas sobre as necessidades
or¢amentarias relativas a pessoal;

IX - convocar funcionarios em férias, por necessidade do servigo, por iniciativa propria
ou por proposta dos chefes respectivos;

X - executar programa de treinamento, capacitagdo e avaliagdo dos servidores;
XI - zelar pela observancia do sistema de classifica¢do de cargos;

XII - zelar pela avaliagdo periddica de desempenho e pela avaliagdo especial de
desempenho, encaminhando todos os atos a Comissdo competente;

XIII - fiscalizar a concessdo das progressdes exatamente nas datas a que fazem jus os
servidores, elaborando cronograma anual de progressdo para conhecimento da Presidéncia, da
Diretoria Geral e da Secretaria de Planejamento e Finangas;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas que disciplinam a jornada de trabalho na
Cémara Municipal de Boa Vista, principalmente no que diz respeito ao controle de frequéncia
dos servidores;

XV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestdo de Pessoas, dirigida pelo Secretario de Gestio
de Pessoas da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Cadastro — DICAR;

a) Divisdo de Recrutamento e Sele¢do — DRES;
b) Divisdo de Controle de Pessoal — DCP.

IT - Diretoria de Folha de Pagamento — DIFPA;
a) Divisdo de Beneficios — DBEN;

b) Divisdo de Elaboragdo da Folha — DFOL.

IIT - Diretoria de Desenvolvimento — DIDES;

a) Divisdo de Avaliagdo — DAV;

b) Divisdo de Capacitagdo — DCAP;

Art. 32. A Diretoria de Cadastro — DICAR compete:

I - coordenar o levantamento para averiguagdo de necessidade de abertura de concursos
e selegdo de estagiarios;

II - comunicar a necessidade de abertura de concurso publico;

III - aprovar anuncios e recomendagdes para os 6rgdos da Camara Municipal de Boa
Vista sobre assuntos de cursos e concursos;

IV - executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal;

V - processar o expediente relativo a provimento, vacancia e registro de pessoal,
elaborando os atos respectivos; .
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VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Recrutamento e Sele¢do - DRES compete:

[ - proceder com o levantamento para averiguacdo de necessidade de abertura de
concursos e selecdo de estagiarios, submetendo-a a analise do Diretor de Cadastro;

IT - manter arquivo de provas e documentos de concursos e selegdes, durante o prazo
de validade destes, encaminhando a Divisdo de Documentos as provas e documentos relativos
aos concursos cujo prazo de validade expirou;

III - prestar apoio, aos demais oOrgdos da Camara Municipal de Boa Vista, na
organizagdo de processos seletivos para contratagdo de estagiarios;

IV - propor a prorrogagdo de concursos e seleg¢des;

V - prestar informagdes a autoridades e candidatos interessados sobre o andamento de
concursos;

VI - fornecer a Divisdo de Controle de Pessoal a relagéo, por ordem de classificagdo,
dos candidatos habilitados em concursos;

VII - controlar a documentagdo necessaria para nomeagdo em cargo comissionado e
efetivo, fiscalizando o fiel cumprimento dos requisitos para a investidura e exigindo-se as
declaragdes necessérias dos nomeados;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisio de Controle de Pessoal - DCP compete:

I - executar as atividades de organizagdo e registro de pessoal, exercendo as atividades
de cadastramento de vereadores e suplentes;

IT - registrar a op¢éo do parlamentar pelo sistema de previdéncia desejado;

III - organizar, atualizar e controlar os assentamentos individuais de vereadores e
servidores;

IV - cadastrar os dependentes de parlamentares e servidores;

V - registrar a frequéncia de parlamentares e servidores, comunicadas pelo 6érgdo
competente;

VI - averbar tempo de mandato e contribuig¢do de parlamentar;
VII - averbar tempo de servigo e contribuig¢do de servidores;
VIII - emitir alteragdes financeiras;

IX - executar as atividades de cadastramento e desligamento dos ocupantes de cargos
efetivos € em comisséo, inclusive dos servidores cedidos de outros érgéos publicos;

X - atualizar o quadro de pessoal na aplicagdo de norma relativa a criagfo,
transformagdo ou extingdo de cargo em comissdo;
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XI - promover estudos visando adequar a estrutura de cargos e fung¢des as necessidades
institucionais da Camara de Municipal de Boa Vista;

XII - elaborar e manter atualizadas as descri¢des dos perfis profissionais de cargos,
funcdes e de seus ocupantes;

XIII - instruir processos de férias, recessos, licengas, servigos externos, dispensas de
ponto, saldrio-familia, movimentagdo, progressdo funcional e desligamento;

XIV - proceder a contagem de tempo de exercicio em cargos em comissdo e em fungdes
de confianga;

XV - lavrar certiddes, declaragdes e atestados pertinentes a tempo de servigo;
XVI - controlar a posse e entrada em exercicio dos servidores nomeados;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 33. A Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
salérios e vantagens dos servidores;

IT - informar ao Secretario de Administragdo sobre as necessidades orgcamentarias
relativas a pessoal;

IIT - autorizar, apos o regular trdmite processual, a concessdo de beneficios legais aos
servidores;

[V - emitir as declaragdes de vencimentos e de rendimentos;

V - emitir relagdes que informam dados de pagamentos de pessoal de interesse dos
orgdos internos;

VI - apreciar e corrigir, nos limites de sua competéncia, as reclamagdes decorrentes de
erros e omissdes da folha de pagamento;

VII - organizar e ajustar o cronograma de pagamento mensal, de acordo com as suas
diversas fases de processamento;

VIII - supervisionar e coordenar a instru¢do processual relacionada com a concesséo de
beneficios aos servidores da Camara;

[X - controlar a tramitagdo processual de concessdo de beneficio e de prestagdo de
informagdes, encaminhando-as ao 6rgéo subordinado adequado para a instrugéo, fiscalizando-
a e efetuando as providéncias necessarias para o cumprimento da legislagio em vigor;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Beneficios - DBEN compete:

I - desenvolver programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento psicossocial
do servidor;

I - planejar, implementar, executar e avaliar as agdes de satide e seguranga no trabalho;
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III - executar atividades educacionais e programas de preveng¢do das doengas
ocupacionais;

IV - desenvolver, em parceria com a Divisdo de Capacitagdo, programas de orientago,
acompanhamento e preparagdo para a aposentadoria dos servidores;

V - manter atualizag¢do cadastral dos beneficios concedidos pela Camara Municipal de
Boa Vista aos servidores;

VI - processar a concessdo de beneficios legais aos servidores;
VII - zelar pela tramitagdo dos processos relativos a beneficios da seguridade social;

VIII - atender a fiscalizagdo trabalhista, previdencidria, do Tribunal de Contas,
auditorias e demais orgdos oficiais;

IX - manter atualizada pasta com todas as normas sobre os beneficios concedidos pela
Céamara Municipal aos servidores e parlamentares;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Elaboragfo de Folha de Pagamento — DFOL compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
salarios e vantagens dos servidores;

‘ II - processar, expedir e arquivar as guias e relatorios para o recolhimento dos encargos
| sociais;
‘ III - organizar a distribui¢@o dos contracheques;

IV - zelar e responsabilizar-se pelo armazenamento e respectivo sigilo dos dados
funcionais e financeiros dos servidores, parlamentares e beneficidrios que estejam sobre o poder
da divisdo;

V - encaminhar para o diretor o levantamento sobre as necessidades or¢amentarias
relativas a pessoal;

VI - efetivar o langamento de beneficios legais aos servidores;

VII - processar, elaborar, expedir e conferir as declaragdes de vencimentos e de
rendimentos;

VIII - cadastrar e controlar as consignagdes em folha;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 34. A Diretoria de Desenvolvimento - DIDES compete:

[ - estabelecer, com o apoio técnico da Escola do Legislativo, diretrizes para a politica
de desenvolvimento de pessoas, além de analisar e homologar eventos de capacitagio do capital
humano da Cémara, cursos de educagio formal (curriculo) e estagio probatério;

I - elaborar e fazer executar programas de treinamento em servigo;

Qv
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IIT - implementar e administrar programas de ambienta¢do de novos servidores;

IV - cumprir convénios, relativamente a treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
celebrados com instituigdes nacionais ou estrangeiras;

V - aprovar programas de treinamento e aperfeicoamento de funcionarios;

VI - coordenar os processos de avaliagdo funcional, zelando pela avaliagdo periddica
de desempenho e pela avaliagdo especial de desempenho, com o encaminhamento dos atos a
Comissdo competente;

VII - determinar a execugdo de estudos e pesquisas destinados a verificar a necessidade
de treinamento de pessoal;

VIII - administrar a progressdo e o desenvolvimento funcional e o ajustamento dos
servidores ao trabalho, a fim de verificar a eficiéncia dos processos de sele¢do e treinamento;

IX - analisar e conceder afastamento para frequéncia em cursos;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Avaliagio — DAV compete:

I - obter e manter, sob controle, os dados necessarios para o processamento dos
expedientes relativos a movimentagéo dos servidores efetivos, mediante progressio e ascensio
funcionais;

IT - preparar e encaminhar as fichas de avaliagdo de desempenho dos servidores;
III - processar os expedientes, observando os prazos estabelecidos em regulamento;

IV - promover a elaborag@o e publicagdo da classificagdo geral com vistas a progressio
e a ascensdo funcionais e a0 aumento por mérito;

V - controlar as vagas verificadas no quadro de progressdo e promogio;

VI - coordenar e auxiliar a Comissdo de Avaliagdo nas avaliagdes periddicas de
desempenho e nas avaliagdes especiais de desempenho;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Diviséo de Capacitagdo - DCAP compete:

[ - promover pesquisas sobre as necessidades de treinamento dos servidores,
orientando-se, quando necessdrio, pelas indicagdes das demais secretarias, diretorias ou
divisdes;

Il - planejar, em conjunto com a Escola do Legislativo, e propor as atividades de
treinamento dos servidores da CAmara Municipal de Boa Vista;

III - propor e fazer executar programas de treinamento, aperfeigoamento e adaptagio
do capital humano da Cémara, visando aumentar a produtividade e a eficiéncia dos servigos

prestados;
g
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IV - acompanhar o desempenho funcional e o ajustamento dos servidores ao trabalho,
a fim de verificar a eficiéncia dos processos de seleg¢do e treinamento;

V - promover o registro na ficha funcional dos servidores dos resultados alcangados
pelos mesmos nos cursos realizados;

VI - propor a readaptagdo profissional de servidores, por incapacidade fisica e seu
reajustamento pessoal, sugerindo as medidas cabiveis e as tarefas mais adequadas a cada caso;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsec¢ao IV
Da Secretaria de Planejamento e Finan¢as

Art. 35. A Secretaria de Planejamento e Finangas compete:

I - superintender os assuntos relativos a elaboragdo e execugdo do orgcamento, aos
servigos de contabilidade, movimentagdo financeira e pagamentos realizados pela Camara
Municipal de Boa Vista;

IT - elaborar os balancetes mensais, o balango geral e os demonstrativos contdbeis a
serem remetidos aos 6rgdos de controle;

III - supervisionar o pagamento dos subsidios, diarias e ajuda de custo no 4mbito da
Camara Municipal de Boa Vista, os vencimentos e vantagens dos servidores e os proventos dos
inativos;

IV - submeter ao Diretor Geral, para apreciagdo da Presidéncia, a propostas para a
abertura de créditos adicionais, quando se fizerem necessarios, bem como a reformulagio do
or¢gamento analitico;

V - encaminhar até o dia 20 de cada més, o balancete do més anterior;
VI - providenciar a prestagdo de contas a ser submetida aos 6rgdos de controle;
VII - elaborar o relatdrio contabil e o balango geral do exercicio anterior;

VIII - elaborar e fazer cumprir os cronogramas de pagamento e de todas as atividades
contabeis da Camara;

IX - proceder ao inventario de todos os valores financeiros da Camara, efetuando
tomada de contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no ltimo dia util de
cada exercicio;

X - solicitar a Controladoria da Camara a realizagfo de pericias contdbeis que tenham
por objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da Camara;

XI - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados com as atividades financeiro-
orgamentario e contabil;
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XII - coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo da proposta orgamentaria da
Céamara Municipal de Boa Vista, fazendo com que se cumpram os prazos estabelecidos na Lei
Organica e no Regimento Interno;

XIII - propor a reformulagdo do orgamento analitico, quando a medida se fizer
necessaria;

XIV - realizar o controle e a execugdo do cronograma de desembolso;

XV - acompanhar a execugdo fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Camara, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e, sob qualquer forma, a
aplicacdo de recursos publicos pela Camara Municipal de Boa Vista;

XVI - elaborar impactos orgamentdrios aos projetos de lei de interesse da Camara,
sempre que solicitado;

XVII - realizar, sob a gestdo da Mesa Diretora, todas as atividades de planejamento e
finangas do Fundo Especial da Camara Municipal de Boa Vista;

XVIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral ou pela
Presidéncia da Camara.

Paragrafo tnico. A Secretaria de Planejamento e Finangas, dirigida pelo Secretario de
Planejamento e Finangas da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Contabilidade;

a) Divisdo de Contabilidade;

b) Divisdo de Prestagdo de Contas.

II - Diretoria de Planejamento e Orgamento;

a) Divisdo de Planejamento;

b) Divisdo de Orgamento.

IIT - Diretoria de Tesouraria;

a) Divisdo de Pagamentos;

b) Divisdo de Movimentagdo Financeira.

Art. 36. A Diretoria de Contabilidade — DICON compete:

[ - elaborar e organizar, nos padrdes e prazos determinados, os balancetes, balangos e
demais demonstrativos contébeis remetendo-os ao Secretario de Planejamento e Finangas;

Il - preparar, no prazo legal, processar e analisar devidamente as despesas da Camara
Municipal de Boa Vista, obedecidas as normas e instrugdes vigentes;

IIl - registrar e manter atualizada a contabilidade relativa a gestio orgamentaria,
financeira e patrimonial;

IV - analisar, classificar e contabilizar os valores de acordo com os documentos
recebidos; )
i
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V - fornecer, quando solicitados, os elementos necesséarios a elaboragdo da proposta
orgamentaria anual;

VI - examinar os documentos representativos das operagdes realizadas e proceder a sua
classificagdo de acordo com o plano de contas;

VII - elaborar e conferir as fichas de langamento dos sistemas orgamentario, financeiro
e patrimonial, obedecidos os principios contabeis e demais normas legais;

VIII - escriturar as operagdes realizadas, manter o controle analitico dos débitos e dos
créditos;

IX - elaborar os balancetes, balangos e demais demonstrativos que integram as contas
da gestdo anual;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisgo de Contabilidade — DCON compete:

I - analisar, classificar e contabilizar os valores, de acordo com os documentos
contabeis;

IT - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e demais documentos contébeis;
III - proceder ao registro contabil da receita e da despesa;
IV - elaborar os relatdrios de gestdo fiscal;

V - manter arquivo de documentagéo referente a pagamentos e movimentos financeiros
e contabeis em observancia as exigéncias legais;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Presta¢do de Contas — DPCON compete:

I - elaborar a prestagdo de contas de convénios, contratos e acordos ajustados entre a
Camara Municipal de Boa Vista com outros 6rgdos e entidades;

IT - elaborar a prestagdo de contas anual para encaminhamento aos 6rgdos de
fiscalizagdo;

IIT - examinar o plano de contas;

IV - realizar a tomada de contas dos ordenadores de despesa, tesoureiros ou pagadores
e almoxarifes;

V - proceder imediatamente a tomada de contas, quando for constatada qualquer
irregularidade de que resulte prejuizo a Camara Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 37. A Diretoria de Planejamento e Or¢amento - DIPLAN compete:

W
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[ - coordenar, dirigir e controlar as atividades relacionadas com o sistema de
administragdo orgamentaria;

II - elaborar as propostas de or¢gamento anual da Camara Municipal de Boa Vista;

III - providenciar a aceleragdo de expedientes visando alteragdes do orgamento
analitico, abertura de créditos adicionais e outros que forem necessarios;

IV - manter sistema de acompanhamento de execugdo do or¢amento;

V - elaborar relatérios referentes as atividades da diretoria para encaminhamento ao
Secretario de Planejamento e Finangas;

VI - manter sob permanente controle a execugdo do cronograma de desembolso;

VII - acompanhar a execugdo fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Camara Municipal de Boa Vista, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e,
sob qualquer forma, a aplicag@o de recursos publicos pela Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Planejamento - DPLAN compete:
I - elaborar as propostas orgamentarias da Cdmara Municipal de Boa Vista;

II - elaborar demonstrativo sobre desembolso financeira das unidades da CAamara
Municipal de Boa Vista;

III - fornecer os dados para formulagéo, pelas unidades da Casa, de pedidos de créditos
adicionais;

IV - acompanhar os processos de créditos suplementares;
V - propor a movimentagdo de recursos orgamentarios adicionais;

VI - assessorar a Comissdo de Economia, Finangas e Orgamento na anélise da proposta
orcamentaria do municipio;

VII - formular politicas de controle orgamentario para o fortalecimento da boa
aplicagdo dos recursos da Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Diviséo de Org¢amento — DORC compete:

I - acompanhar a execugdo orgamentaria do Municipio de Boa Vista para fornecimento
de subsidios a atividade fiscalizatoria parlamentar;

II - coordenar e acompanhar as atividades relativas a execugio orcamentaria da CAmara
Municipal de Boa Vista;

III - acompanhar a evolugdo de desempenho financeiro da Camara com vistas a
disponibilidade financeira;

IV - acompanhar as modifica¢des ocorridas na programagéo financeira;
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V - propor a programagdo financeira de desembolso;
VI - proceder ao processamento da despesa, nas etapas de empenho e liquidagdo;
VII - elaborar relatdrios gerenciais da execugdo orgamentaria;

VIII - auxiliar na prestagdo de contas da execu¢do or¢amentaria;

IX - zelar pelo cumprimento do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias e da lei
or¢camentaria;

X - emitir empenhos da despesas;

XI - assessorar os demais 6rgdos da Camara Municipal no que tange a elaboragio de
planos e propostas or¢amentarias de suas unidades, aplicando tais informagdes na estratégia
global da organizag@o;

XII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 38. A Diretoria de Tesouraria - DIRET compete:

[ - acompanhar as atividades relativas a execugdo orgamentaria da CAmara Municipal
de Boa Vista;

IT - realizar pagamentos e controle das despesas;
III - elaborar o boletim financeiro diario e encaminhé-lo a Diretoria de Contabilidade;
IV - controlar os recursos financeiros entregues como suprimento de fundos;

V - informar sobre a disponibilidade financeira, quando solicitada pelo Secretéario de
Planejamento e Finangas;

VI - facilitar a Controladoria da Camara todos os meios necessarios a realiza¢do de
inspegdes;

VII - elaborar guias de recolhimento;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisio de Pagamento — DPAG compete:

I - digitar as ordens bancarias das folhas de pagamento, diarias e ajudas de custo;

IT - langar em documento proprio as ordens bancarias e os avisos bancarios;

III - proceder as transferéncias de recursos;

IV - controlar o saldo bancério dos recursos referentes ao pagamento de pessoal;

V - conferir guias de recolhimento de encargos sociais;

VI - emitir as ordens bancérias de todos os pagamentos na 4rea de pessoal;

VII - emitir as ordens bancdrias relativas a todos os descontos consignados em folha;

VIII - emitir notas de empenho de anulagdo e retificagdo e ordens de pagamento;
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IX - efetuar os pagamentos da Camara Municipal de Boa Vista;
X - zelar para que os pagamentos sejam efetuados com regularidade;
XI - realizar o provisionamento financeiro;

XII - coordenar o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerario e o cronograma de pagamento;

XIII - promover o recebimento de créditos da Camara Municipal de Boa Vista,
preparando as respectivas guias;

XIV - examinar os instrumentos de procuragdo, em face as formalidades legais
exigidas, e organizar o seu registro para efeito de pagamentos a serem realizados;

XV - preparar os cheques e ordens bancarias de emissdo da Camara Municipal de Boa
Vista;

XVI - proceder a anulagdo, retificag@o e ordens de pagamento;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Movimentagdo Financeira — DFIN compete:

I - acompanhar os saldos bancarios de todas as contas correntes pertencentes a Cimara
Municipal de Boa Vista;

IT - acompanhar as aplicagdes e baixa dos valores necessarios para os pagamentos das
ordens bancarias efetuadas em cada data;

III - emitir relatérios diarios dos respectivos saldos por estabelecimento bancério e por
conta corrente;

IV - efetuar conciliagdo bancaria periddica;
V - controlar o resultado das operagdes financeiras junto as entidades bancérias;
VI - emitir a listagem de caixa em ordem cronoldgica;

VII - manter atualizado o cadastro das contas bancarias dos fornecedores;
VIII - manter em ordem e em dia a documentag@o originaria dos bancos;
IX - manter atualizada a escrituragdo do movimento das contas caixa e bancarias;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Secao I1
Da Secretaria Geral Legislativa

Art. 39. A Secretaria Geral Legislativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades de apoio relativas aos trabalhos legislativos, bem como, assessoramento a Mesa,
as Comissdes e o fornecimento de todas as informag¢des aos Vereadores necessarias ao
desempenho de suas fungdes legislativas e fiscalizadora.

Paragrafo unico. A Secretaria Geral Legislativa, dirigida pelo Secretario Geral
Legislativo da Cdmara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

)
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I - Diretoria de Plenario — DIPLEN

a) Divisdo de Apoio a Mesa — DAM;

b) Divisdo de Operagdo Audiovisual — DOA;

¢) Divisdo de Expediente — DEX.

II - Diretoria de Proposi¢des Legislativas — DIPLE;

a) Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos — DEPEL;
b) Divisdo de Elaboragdo de Projetos — DEP;

c¢) Divisdo de Estatisticas — DEST.

III - Diretoria de Atas — DATAS;

a) Divisdo de Degravacdo e Transcri¢do — DEET;

b) Divisdo de Redagdo — DRED;

c¢) Divisdo de Revisdo e Tradugdo — DRET.

IV - Diretoria de Comissdes — DICOM;

a) Divisdo de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais — DACTE;
b) Divisdo de Apoio as Comissdes Permanentes — DACP.
V - Diretoria de Processos — DIPROC;

a) Divisdo de Técnica Legislativa— DTL;

b) Divisdo de Autografos e Redagdo — DAR;

¢) Divisdo de Revisdo — DREV;

d) Divisdo de Publicagdo — DPLUB.

Art. 40. A Diretoria de Plenario - DIPLEN compete:

I - supervisionar todas as atividades relacionadas ao Plenario;

IT - manter o acompanhamento sistematico da tramitagdo de todas as proposigdes
legislativas na casa;

III - prestar assessoria @ Mesa Diretora nos trabalhos em Plenério garantindo a plena
funcionalidade das sessdes e dos trabalhos legislativos;

IV - fazer-se presente em todas as sessdes da Camara Municipal de Boa Vista, a fim de
prestar a assessoria necessaria & Mesa e aos parlamentares nas atividades desenvolvidas em
Plenario;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Geral
Legislativa.

§ 1° A Divisdo de Apoio a Mesa Diretora — DAM compete:

[ - secretariar as reunides da Mesa Diretora, e desta com os Presidentes de Comissdes
e das Liderangas;
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II - assessorar a Mesa Diretora na dire¢do dos trabalhos de Plenario;

III - colaborar com o Presidente da Mesa na elaboragdo da pauta de reunides da Mesa
Diretora;

IV - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais;
V - transmitir as deliberagdes, despachos ou ordens da Mesa Diretora ou do Presidente;

VI - coordenar a elaboragdo da Ordem do Dia, segundo as instru¢des do Presidente da
Céamara Municipal de Boa Vista;

VII - elaborar os expedientes das reunides da Mesa;

VIII - promover a manutengdo do protocolo de recebimento e distribui¢do de todas as
proposig¢des e requerimentos;

IX - numerar as decisdes da Mesa ¢ as resolugdes;
X - providenciar a inclusdo dos expedientes para leitura em Plenério;

XI - providenciar o preparo e numeragdo das emendas das proposi¢des de Plenario e
encaminhé-las a Diretoria de Comissdes, com indicagdo da legislagdo citada no corpo do
projeto;

XII - distribuir, aos 6rgdos competentes, apds a leitura em plenario, o expediente
encaminhado a Mesa;

XIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Operagdo Audiovisual - DOA compete:
[ - realizar arevisdo periddica dos equipamentos de audio e fiscalizar a sua manutengéo;

IT - sugerir a aquisi¢do de material eletronico e de aparelhos para o sistema de som da
Céamara Municipal de Boa Vista;

III - dar parecer técnico sobre assuntos audiovisual;
IV - colaborar, quando solicitado, com os demais 6rgdos da casa;
V - manter arquivo das gravagdes e anotagdes das sessdes plendrias;

VI - executar as atividades de operagdo de equipamentos de 4udio e de video instalados
no plendrio e demais prédios da Camara Municipal de Boa Vista;

VII - gravar e elaborar roteiro de gravagio das sessdes em Plenario, das reunides das
Comissdes, sessdes secretas e de outros eventos, internos e externos, autorizados a se realizarem
pela Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - assistir os demais 6rgdos, especialmente os de comunicagio social, degravagio,
revisdo e redagio;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Expediente - DEX compete:
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I - fazer a redagéo, para publicagdo das proposi¢des de Plenario;
II - assessorar o Plendrio quanto a elaborag@o e entrega dos expedientes;

IIT - manter o acompanhamento das correspondéncias determinadas pela Mesa Diretora
nas sessoes plendrias;

IV - emissdo e recepgdo de correspondéncia oficial encaminhadas ao legislativo;
V - arquivamento de correspondéncia e documentagio oficial;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 41. A Diretoria de Proposigdes Legislativas - DIPLE compete:

I - a elaboragdo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos sobre proposi¢des que
envolvam matérias de interesse institucional e administrativo da Cadmara Municipal de Boa
Vista;

IT - assegurar que todas as solicitagdes sejam respondidas, em prazo razoavel e de forma
eficaz;

III - assessorar, por solicitagdo, na elaboragdo de minutas de proposi¢des e de
relatérios;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos - DEPEL compete:

[ - realizar pesquisas, elaboragdo de resumos, estudos e relatérios sobre questdes
legislativas, supervisionando a sua observancia;

IT - supervisionar a distribui¢do das consultas e das solicitagdes referentes a pesquisas,
resumos, estudos e relatorios de assuntos legislativos;

III - assegurar a organizagdo de fichario e arquivo unico das solicita¢des e dos trabalhos
relativos aos servigos comuns da divisio;

IV - fazer a compilagdo e manter atualizado o arquivo de legislagio municipal,
disponibilizando material digital para publicagdo no portal da transparéncia da Camara
Municipal de Boa Vista;

V - atualizar a cole¢do de ementérios, indices e outras fontes oficiais de legislagdo
federal, estadual e municipal;

VI - organizar arquivo com as anotagdes das solugdes adotadas pela Presidéncia e
Comissdes quanto as questdes de ordem;

VII - atender a consultas, realizar pesquisas e levantamentos da legislagdo vigente e
retrospectiva e fornecer copias de textos legislativos a quem interessar;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Elaboragdo de Projetos — DEP compete:
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I - assessorar a elaboragdo de anteprojetos e projetos de lei, emendas, requerimentos e
demais proposi¢des de natureza técnico-legislativa;

II - padronizar e regulamentar as solicitagdes de elaboracdo dos atos;
IIT - zelar pela adogdo das técnicas legislativas na elaborag@o das proposigdes;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Estatisticas - DEST compete:

I - gerar relatério sobre a participagdo parlamentar na apresentago de proposi¢des e no
uso da palavra e demais dados e informagdes oriundos das sessdes e reunides, procedentes do
plendrio e das comissdes, a fim de subsidiar o relatdrio de desempenho parlamentar;

IT - colaborar com os demais 6rgédos da casa, quando solicitado, acerca do levantamento
de dados das atividades parlamentares;

III - proceder ao armazenamento de informagdes estatisticas para a consolida¢io dos
dados relativos ao exercicio das fungdes legislativa;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 42. A Diretoria de Atas - DATAS compete:

I - acompanhar todas as sessdes da Camara Municipal de Boa Vista, reunides da Mesa
e das Comissdes, para elaboragdo das referidas atas;

II - coordenar as desgravagdes das reunides e sessdes;
III - coordenar a redagdo e revisdes das atas;

IV - assegurar a organizagdo das atas, garantindo que todas estejam em conformidade
com as normas legislativas;

V - encaminhar a Diretoria de Plenario antes do inicio da sessdo a ata da sessio
imediatamente anterior para a devida leitura e aprovagio;

VI - garantir o correto arquivamento de toda a documentagio relativa as atas;

VII - autorizar a publicagdo de atas e demais documentos, garantindo que todas estejam
devidamente redigidas e revisadas;

VIII - redigir e organizar os sumadrios das atas e reunides, encaminhando-os para
publicagéo;

IX - fornecer, quando solicitado, e desde que autorizado pelo Secretario Geral
Legislativo, copia das atas ja lidas e aprovadas;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisio de Degravacdo e Transcrigdo — DDET compete:
I - receber os arquivos contendo os dudios da Divisdo de Audiovisual;
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II - coordenar o procedimento de degravagdo e transcri¢do dos dudios referentes as
sessdes da Céamara Municipal de Boa Vista e reunides gravadas, bem como dos
pronunciamentos, depoimentos e debates feitos nas Comissdes;

III - prestar apoio direto a Divisdo de Redagdo e a Divisdo de Revisdo e Tradugéo;
IV - manter arquivo organizado de relatorios, degravagdes e transcrigdes realizados;
V - fornecer certiddes da fiel transcri¢do dos audios no contetdo das atas;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisido de Redagdo — DRED compete:

I - coordenar a elaboracdo das atas das sessdes legislativas e reunides das Comissdes,
encaminhando-as para revisdo, leitura e aprovagdo na sessdo imediatamente posterior;

IT - certificar a coleta de assinatura nas atas, quando aprovadas;

III - submeter ao chefe imediato as expressdes, em discursos e apartes, passiveis de
censura segundo as normas regimentais;

IV - elaborar o sumdrio da ata, encaminhando para reviséo e publicagio;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisdo de Revisdo e Tradugdo - DRET compete:

[ - concatenar os originais de atas e degravagdes, para a devida revisdo ortografica e
gramatical;

IT - realizar a revisdo ortografica e gramatical de toda a matéria legislativa a ser
publicada, incluindo os autdgrafos, pareceres e atas das Comissdes;

IIT - revisar a ordem do dia e o roteiro das sessdes;
IV - elaborar erratas e revisdes de republica¢des por incorre¢io;

V - controlar a execugdo de trabalhos de versdo e tradugdo de pronunciamentos,
depoimentos e debates, feitos em lingua estrangeira, nas sessdes plenarias e nas Comissdes;

VI - controlar a execugdo de trabalhos de verséo e tradu¢do de documentos oriundos de
eventos e palestras que a Casa participar;

VII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 43. A Diretoria de Processos — DIPROC compete:
[ - receber as proposigdes legislativas e proceder com a revisio técnica das mesmas;

II - providenciar a distribui¢do dos projetos de lei, projetos de decreto legislativo,
projetos de resolugdo, indicagdes e requerimentos de informagdes, verificando se estio de
acordo com as normas regimentais;

IIT - proceder com a autuagéo dos processos legislativos, apds a leitura;
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IV - encaminhar a Diretoria de Comissdes as proposigdes para apreciagio;
V - proceder com a revisdo final das proposi¢des legislativas;

VI - garantir o acompanhamento das tramitagdes, até a devida publicagdo;
VII - emitir certidGes sobre a tramitag@o de proposigdes;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisdo de Técnica Legislativa — DTL compete:

I - assegurar cumprimento das normas e técnicas de elaboragdo de leis e demais atos
normativos, observando o que dispde a Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de fevereiro de
1998;

IT - orientar os parlamentares e demais 6rgdos da Cdmara Municipal de Boa Vista
acerca das boas praticas legislativas a serem empregadas na elaboragdo de proposigdes;

III - proceder a revisdo e correcdo das proposigdes legislativas e demais atos
normativos, realizando, caso necessario, com as corre¢des técnicas necessarias;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisio de Autégrafos e Redagdo — DAR compete:
I - elaborar a redagdo final das proposigdes e projetos aprovados;

IT - encaminhar a Diretoria, para envio ao Poder Executivo ou Promulga¢do da Mesa,
os autdgrafos, oficios e mensagens;

IIT - informar aos interessados sobre a remessa de autdgrafos, oficios e mensagens;

IV - conferir o teor das matérias sancionadas ou promulgadas com os respectivos
autografos, relatando ao chefe imediato qualquer divergéncia entre autégrafo e a norma
publicada;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 3° A Divisio de Revisdo - DREV compete:

[ - receber os originais e as provas tipograficas de textos a serem publicados e fazer
executar os trabalhos de revisdo ortografica, gramatical e tipografica;

II - Coordenar a elaboragdo dos indices, decidindo quais indices a serem preparados
para cada publicagdo oficial;

III - encaminhar ao Chefe da Divisdo de Publicagdo, depois de revistos e indexados, os
originais ou as provas tipograficas para publicagdo;

IV - estabelecer prazos para execugdo das revisdes dos originais e das provas
tipograficas, e para preparagdo dos indices;
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V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 4° A Divisdo de Publicagio - DPLUB compete:

[ - supervisionar o planejamento, a edigdo, a preparagdo, a normaliza¢do, a
diagramagdo, a impressdo, a reproducdo e a distribui¢do das publicagdes oficiais da Secretaria
Geral Legislativa;

II - manter as publicagdes de atos e documentos oficiais em repositorios bem como
prover mecanismos de processamento, armazenamento, disponibiliza¢do e consulta para os
usudrios, utilizando tecnologias de informagdo e comunicagdo apropriadas;

III - proceder, de acordo com as normas estabelecidas pela Camara Municipal de Boa
Vista, a selegdo de assuntos e documentos que possam ser objeto de publicagio, tendo em vista
seu interesse informativo para a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - fazer publicar no portal da transparéncia os projetos de lei, os pareceres das
comissdes e o respectivo autdgrafo;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 44. A Diretoria de Comissdes — DICOM compete:

I - prestar apoio administrativo e de assessoria técnica as Comissdes Permanentes,
Tempordrias e Especiais, inclusive as Parlamentares de Inquérito, em tudo aquilo que determina
o Regimento Interno da Camara Municipal de Boa Vista;

II - manter contato permanente com os Presidentes de Comissdes, assistindo-os no
desempenho de suas atribuigdes;

III - receber da Diretoria de Processos, ja devidamente numeradas e publicadas, as
proposigdes de Plendrio, e distribui-las as respectivas Divisdes de Comissdes;

IV - encaminhar a Diretoria de Plenario as proposi¢des ja apreciadas pelos 6rgdos
técnicos;

V - emitir certiddes sobre a tramitagdo de proposi¢des nas Comissdes;
VI - controlar os prazos regimentais a serem observados pelas Comissdes;
VII - controlar as convocagdes e as reunides das Comissdes;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 1° A Divisio de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais — DACTE compete:
I - executar as atividades de secretariado as reunides das Comissdes,

IT - redigir ou fazer redigir o expediente do 6rgdo;

III - supervisionar as atividades administrativas das Comissdes;

IV - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a

respeito;
A\
\ "
\
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V - providenciar a guarda dos originais de processos em tramitagdo, para anexa¢do dos
originais dos pareceres das Comissdes;

VI - providenciar a reconstitui¢do de processos extraviados, com base nos originais sob
sua guarda, juntar a sinopse do seu andamento, conferir, assinar e autenticar as pegas;

VII - providenciar o arquivamento, na divisdo, das cOpias de atas e termos de reunido
das Comissdes, bem como das copias dos relatorios dos trabalhos produzidos pelos 6rgéos
técnicos;

VIII - tomar as medidas administrativas necessarias a instala¢gdo das Comissdes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissdes, quer
para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para a audiéncia de
autoridades convocadas;

X - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagdo dos Presidentes de Comissdes, assim como solicitagdo de requisi¢do de passagem
e hospedagem para os mesmos, articulando-se, para este fim, com a diretoria responsavel;

XI - encaminhar a Divisdo de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

XII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 2° A Divisdo de Apoio as Comissdes Permanentes — DACP compete:

I - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a este
respeito;

II - supervisionar as atividades administrativas das Comissdes;

IIT - fazer guardar os originais de processos em tramitagfo, para anexagio dos originais
dos pareceres das Comissdes;

IV - providenciar a reconstitui¢do de processo extraviados, com base nos originais sob
sua guarda, juntar a sinopse de seu andamento e conferir, assinar e autenticar as pegas;

V - executar as atividades de secretariado as reunides;

VI - providenciar o arquivamento das copias de atas e termos de reunido das
Comissdes, bem como das cdpias dos relatorios dos trabalhos produzidos pelos érgdos técnicos;

VII - redigir ou fazer redigir todo o expediente de érgio;
VIII - tomar as medidas necessarias a instalagdo das Comissdes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissdes, quer
para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para audiéncia de
autoridades convocadas;

X - tomar as providéncias necessarias a prestacio de assessoramento técnico aos
Presidentes, Vice-Presidentes e demais membros das Comissdes, por iniciativa propria ou por

solicitagdo; .
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XI - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagdo dos Presidentes de Comissdes, assim como a solicitagdo de requisi¢do de
passagem e hospedagem para os mesmos;

XII - encaminhar a Divisdo de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

XIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

TITULO 111 i
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 45. Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental com a
finalidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selegdo e estabelecer prazos
de guarda e destinagéo final do acervo de documentos da Cdmara Municipal de Boa Vista, com
a seguinte composi¢ao:

I - Presidente: o Secretario de Administragdo da Camara Municipal de Boa Vista;
II - Membros:

a) Secretario de Gestdo de Pessoas;

b) Secretario Geral Legislativo

¢) Secretario de Administragao;

d) Secretario de Planejamento e Finangas;

e) Secretario de Comunicagdo Social;

f) Controlador Geral;

g) Diretor de Gestdo Documental;

h) Chefe da Divisdo de Documentagio.

Paragrafo tnico. Cada membro terd um suplente designado pelo Diretor Geral.
Art. 46. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental compete:

I - estabelecer as diretrizes para a implementagio de a¢des necessarias as atividades de
arquivo e tratamento de documentagao;

II - elaborar o cédigo de classificagdo de documentos e a tabela de temporalidade e
destinagdo dos documentos relativos as atividades-fim;

IIT - orientar e supervisionar a forma de adogdo e de aplicagdo da tabela basica de
temporalidade e destinag@o de documentos relativos as atividades-meio;

IV - propor plano de eliminagéo de documentos, obedecendo aos prazos de guarda e de
destinagdo estabelecidos na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo da
Céamara Municipal de Boa Vista;
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V - providenciar a divulgagdo na imprensa oficial das tabelas de temporalidade e
destinag¢do de documentos das atividades-meio e das atividades-fim;

VI - constituir grupos de trabalho para subsidiar a atua¢do da COMPAD e das
subcomissdes quando necessario;

VII - elaborar orientagdes normativas pertinentes as suas incumbéncias especificas;

VIII - exercer outras incumbéncias que lhe forem cometidas pela Diretoria Geral ou
Pela Presidéncia da Cadmara Municipal de Boa Vista.

Art. 47. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentard o
funcionamento da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, bem como, assegurara
outras atribuigdes.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Os cargos de provimento em comissdo, cuja nomeagdo € regida por critério de
confianga, serdo exercidos segundo a natureza e o grau de responsabilidade das fungdes
executadas.

Art. 49. Os servidores pertencentes aos quadros de servidores efetivos da Unifo, dos
Estados ou dos Municipios, somente poderdo ser cedidos para a Cdmara Municipal de Boa
Vista para ocuparem cargo em comissdo, ocasido em que fardo jus a percepgdo da remuneragio
integral referente ao cargo ocupado, sem prejuizo da remuneragfo percebida perante o érgio
cedente.

Art. 50. Os cargos em comissdo constantes do Anexo I da Lei n® 1.398 de 23 de janeiro
de 2012 ficam extintos a partir da data de publicagdo desta Lei, sendo seus ocupantes, a critério
da Presidéncia, nomeados para a nova estrutura organizacional.

Art. 51. Ficam criados os cargos comissionados constantes da nova estrutura
organizacional, previstos no Anexo I desta Lei.

§1° Os vencimentos e as atribui¢des dos cargos em comissdo da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Boa Vista sdo os estabelecidos, respectivamente, nos Anexos I e II

desta Lei.

§2° Os cargos que compdem a estrutura organizacional da CAmara Municipal de Boa
Vista estdo escalonados nos seguintes grupos:

I - Grupo de Nivel Especial Superior — GNE-100;

IT - Grupo Superior Administrativo — GSA-200;

IV - Grupo de Diregdo Intermediaria — GDI-300;
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V - Grupo de Chefia de Divisdo — GCD-400;

VI - Grupo de Assessoramento Especial — GAE-500.

Art. 52. Os cargos que compdem a estrutura organizacional dos Gabinetes
Parlamentares sdo tratados em norma especifica € ndo compdem a estrutura organizacional
tratada por esta Lei, sendo vedada a sua lotagdo na Casa.

Par4grafo tnico. E vedada a lotagio em Gabinete Parlamentar de servidor ocupante de
cargo previsto no Anexo I desta Lei.

Art. 53. As despesas resultantes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
proprias consignadas no orgamento da Camara Municipal de Boa Vista, exercicio financeiro
vigente.

Art. 54. A Mesa Diretora criard Grupo Técnico para que, no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias, apresente a Mesa os anteprojetos das normas indispensaveis a implanta¢do da
presente estrutura.

Art. 55. E dever dos responsdveis pelas diversas unidades e 6rgéos vinculados imprimir
0 maximo de rendimento e reduzir os custos operacionais da administrag3o.

Art. 56. Os servidores da Camara Municipal de Boa Vista poderdo ser remanejados nas
diversas unidades administrativas e 6rgdos vinculados a esta, conforme as necessidades
operacionais e atividades exigidas.

Art. 57. A Camara Municipal de Boa Vista realizara, de modo permanente, estudos com
vistas a reorganizagdo administrativa, visando eliminar a superposi¢do, paralelismo ou conflito
de competéncia existente entre 6rgios e unidades administrativas e adequar suas vincula¢des e
condigdes operacionais.

Art. 58. Ficam convalidados os atos de gestdio de pessoal praticados pela Mesa Diretora
desta Casa Legislativa até a presente data.

Art. 59. O Organograma da Camara Municipal de Boa Vista é o previsto no Anexo III
desta Lei.

Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros
aplicados a partir do dia 1° de janeiro de 2016.

Art. 61. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°. 1.398 de 23 de
janeiro de 2012.

Boa Vista - RR, 30 de dezembro de 2015.

ANTONIO ADBERTO RI
Presidente da Camara Municipal de Boa Vista
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PROJETO DE LEI N° 268/2015

ANEXO I
TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS
Discriminagao Quant. Caodigo Vencimento
Controlador Geral 1 GNE- 100 8.000,00
Diretor Geral 1 GNE- 100 8.000,00
Secretario Geral Legislativo 1 GNE- 100 8.000,00
Diretor da ESCOLEGIS 1 GSA -200 6.000,00
Pfe.51dente da Comissdo Permanente de 1 GSA- 200 6.000,00
Licitagdo
Secretario de Administragdo 1 GSA- 200 6.000,00
Secretario de Gestdo de Pessoas 1 GSA-200 6.000,00
Secretario de Comunicagdo Social 1 GSA- 200 6.000,00
Secretario de Planejamento e Finangas 1 GSA-200 6.000,00
Subc~ontrolador de Auditoria e Controle de 1 GSA- 200 6.000,00
Gestdo
Subcontrolador de Execugdo Orgamentaria 1 GSA- 200 6.000,00
Subcontr?lac.lor de Informagdes e 1 GSA- 200 6.000.00
Transparéncia
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 GDI- 300 4.500,00
Coordenador Geral da ESCOLEGIS 1 GDI- 300 4.500,00
Coordenador Pedagogico da ESCOLEGIS 1 GDI- 300 4.500,00
Coordenador de Projetos Especiais da
ESCOLEGIS 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor da Corregedoria Geral 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor do Cerimonial 1 GDI- 300 4.500,00
D1rejtoi E)fpedlente do Gabinete da 1 GDL 300 4.500,00
Presidéncia
Diretor da Procuradoria Especial da Mulher 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Contabilidade 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Comissdes 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor da Comissdo Permanente de Licitagido 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Relagdes Institucionais 1 GDI-300 4.500,00
Diretor de Planejamento e Or¢amento 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Tesouraria 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Gestdo Documental 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Apoio Administrativo 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Gestdo Administrativa 1 GDI- 300 4.500,00
Diretor de Tecnologia da Informagao | GDI- 300 4.500,00
Diretor de Cadastro 1 GDI- 300 4.500,00
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Diretor de Folha de Pagamento

Diretor de Desenvolvimento

Diretor de Plendrio

Diretor de Proposi¢des Legislativas
Diretor de Atas

Diretor de Processos

Diretor de Publicidade e Propaganda
Diretor de Jornalismo e Imprensa
Diretor da Ouvidoria Geral

Secretario da ESCOLEGIS

Chefe da Divis@o de Expedientes da
Comissdo Permanente de Licitagdo
Chefe da Divisdo de Editais e Publicagdes
Chefe da Divisdo de Planejamento
Chefe da Divisdo de Contabilidade
Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas
Chefe da Divisdo de Orgamento

Chefe da Divisdo de Pagamentos

Chefe da Divisdo de Movimentagdo

GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GCD - 400 2.500,00

et ek ek ek ek e e ek ek

—

GCD - 400 2.500,00

GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD -400 2.500,00
GCD -400 2.500,00
GCD -400 2.500,00
GCD —-400 2.500,00

et etk ek ek ek

. ) 1 GCD - 400 2.500,00
Financeira
Chefe de Protocolo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Documentagio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Processamento 1 GCD — 400 2.500,00
Documental
Chefe da Divisdo de Patrimonio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe de Almoxarifado 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Servigos Gerais 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Transporte 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Aquisi¢do 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Processos 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Redes 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Suporte 1 GCD -400 2.500,00

Chefe da Divisdo de Desenvolvimento de

1 GCD -400 2.500,00

Sistema
Chefe da Divisdo de Homepage 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Recrutamento e Seleg¢do 1 GCD -400 2.500,00

Chefe da Divisdo de Controle de Pessoal GCD -400 2.500,00
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Chefe da Divisdo de Elaboragdo de Folha de

1 GCD -400 2.500,00
Pagamento
Chefe da Divisdo de Beneficios 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Avaliagdo 1 GCD —400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Capacitagdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Apoio a Mesa 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Operagdo Audiovisual 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Expediente 1 GCD —-400 2.500,00
Che.fe dzfl Divisdo de Pesquisa e Estudos ) GCD — 400 2.500.00
Legislativos
Chefe da Divisdo de Elaboragdo de Projetos 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Estatisticas 1 GCD -400 2.500,00
Chefe d.a PlVlsaO de Degravagdo e 1 GCD — 400 2.500,00
Transcrigao
Chefe da Divis@o de Redagdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Revisdo e Tradugdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da,1 I?lVlsaO de Apmo as Comissdes 1 GCD — 400 2.500.00
Temporarias e Especiais
Chefe da Divisdo de Apoio as Comissdes 1 GCD — 400 2.500.00
Permanentes
Chefe da Divisdo de Técnica Legislativa 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divis@o de Autdgrafos 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Revisdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Publicagio 1 GCD - 400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Marketing 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo e Planejamento Publicitario 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Atendimento 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Criagdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Imprensa Radiofonica 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Imprensa Televisiva 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Redagéo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Comunicagdo Digital 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Produgdo e Veiculagdo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Apoio a Imprensa 1 GCD -400 2.500,00
Assessor Especial da Presidéncia 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Vice-Presidéncia 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da 1? Secretaria 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Mesa Diretora 8 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial do Cerimonial 3 GAE- 500 2.000,00
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Assessor Especial da Procuradoria Especial
da Mulher

Assessor Especial da Corregedoria Geral
Assessor Especial das Comissdes

Assessor Especial da Ouvidoria Geral
Assessor Especial da ESCOLEGIS
Assessor Especial da Controladoria Geral
Assessor Especial da Diretoria Geral
Assessor Especial das Secretarias

Assessor Especial da CPL

GAE- 500

GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500

2.000,00

2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00

367.000,00
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PROJETO DE LEI N° 268/2015
ANEXO II
DESCRICAO DOS CARGOS

DIRETOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e
dirigir atividades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista; aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua diregdo; apresentar a Mesa, no inicio da sessdo legislativa, a
proposta de or¢amento da Camara para o exercicio seguinte, apresentar & Mesa o balancete
mensal e, no inicio de cada exercicio, o balancete geral das Contas da Camara, relativo ao
exercicio precedente; apresentar a Mesa, até 60 (sessenta) dias apds o inicio da sessdo
legislativa, o relatorio das atividades da Diretoria-Geral, durante o exercicio anterior, a fim de
que conste da resenha dos trabalhos da Camara; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes da Mesa; propor a Mesa reajustamento de vencimentos do pessoal da Camara, com
base em estudos realizados pelo 6rgdo competente, a designag¢do dos seus substitutos eventuais,
a abertura de créditos adicionais, normas sobre a as atividades inerentes a Diretoria Geral e suas
unidades; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo; antecipar e prorrogar o
periodo normal de trabalho; designar servidores para o exercicio de fungdo gratificada, por
proposta do dirigente da respectiva unidade administrativa; dispensar servidores do exercicio
de fungdes gratificadas; fazer as designagdes dos substitutos eventuais de ocupantes de fung¢des
gratificadas, mediante proposta dos chefes imediatos; empossar os nomeados para cargos
efetivos e em comissdo; convocar, por necessidade do servigo ou por iniciativa propria, seus
funciondrios, imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias; aprovar a escala
de férias dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista; autorizar a realizagido de concursos
e provas e homologar os seus resultados; designar o Presidente e os membros de comissdes de
inquérito administrativo, bem como os respectivos substitutos; determinar a instauragdo de
processo administrativo; comunicar a autoridade judiciaria a ocorréncia de crime apurado em
inquérito, remetendo os autos aquela autoridade; autorizar a execugdo de quaisquer obras de
reparo e conservagdo nos edificios da Camara; assinar cheques de emissdo da Cdmara; aplicar
penalidade aos fornecedores de material e prestadores de servigos pelo inadimplemento de
clausula contratual, mediante proposta dos érgdos competentes; assinar e autenticar certiddes
expedidas pela Camara; arbitrar fiangas que devam ser prestadas por funciondrios responsaveis
pela movimentagdo de valores; exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhe sejam determinadas pelos Membros da Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagio.

VENCIMENTO: GNE-100

CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Orientar e expedir atos normativos
concernentes a agdo das Subcontroladorias; supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades
das Subcontroladorias; programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes das
Subcontroladorias; determinar, acompanhar ¢ avaliar a execugdo de auditorias, inspegdes,
apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando
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ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Municipio; certificar a Presta¢do de Contas
do Legislativo; determinar a execugdo de auditorias internas, periodicas e extraordinarias;
apresentar relatdrios a Mesa Diretora, das inspegdes realizadas, apontando infrag¢bes e
recomendando corre¢des, quando for o caso; executar outras atividades compativeis com a
fungdo.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagio de
nivel superior em Contabilidade fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e comprovagdo de registro no Orgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

VENCIMENTO: GNE-100

e PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir os trabalhos da Comissdo
Permanente de Licitagdo, interna ou externamente; zelar pela disciplina dos trabalhos e manter
a ordem nas sessdes, adotando para isso, as providéncias que se fizerem necessarias; designar
dia para julgamento das habilitagdes e propostas, delegar atribui¢Ges especificas a qualquer
membro da CPL; prestar informagdes as autoridades competentes, quando solicitado, sobre o
andamento dos trabalhos e decisdo da Comissdo Permanente de Licitagdo; requisitar a
realizagdo de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar instrugdo dos processos sob a
apreciagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo, por decisdo de seus membros; requisitar as
autoridades competentes a designagéo de servidores para participarem das sessdes da Comissio
Permanente de Licitagdo, a fim de dar suporte técnico as suas decisdes; receber, transmitir,
cumprir e fazer cumprir as delibera¢des da Mesa e Diretoria Geral; baixar portarias, instrugdes,
circulares e ordens de servigo com anuéncia do Diretor Geral; convocar funcionarios em férias,
por necessidade do servigo, por iniciativa propria ou por proposta dos diretores e chefes
respectivos; manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua dire¢do, através de relatorios periddicos; exercer outras
atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pela autoridade
superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgfos sob sua
responsabilidade; examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigem,
tomando as providéncias de sua algada para a implanta¢gdo dos mesmos; articular-se com as
demais unidades administrativas da Camara, para o bom funcionamento dos servigos; tomar as
decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho
dos servigos sob sua direg¢do e propor ao Diretor Geral as que ndo sejam de sua competéncia;
manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho das
unidades sob sua diregdo, através de relatorios periddicos; solicitar ao Diretor Geral a adogdo
de medidas extraordinarias de seguranga, sempre que tal providéncia se tornar necessaria; fazer
reunides periddicas com Diretores e Chefes de oOrgdos sob sua diregdo, para efeito de
coordenagdo dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu substituto eventual e a designagéo de
servidores para ocuparem fungdes gratificadas, em unidades sob sua dire¢do; propor ao Diretor
geral a prorroga¢do ou antecipagdo do expediente dos 6rgdos sob sua dire¢fio, de acordo com as
necessidades do servigo; submeter ao Diretor geral as escalas de plantdo de funcionarios lotados
nos Orgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso parlamentar; apresentar ao Diretor Geral a
prestagdo de constas, devidamente unificadas, das unidades sob sua diregdo, para ser
encaminhada ao dérgdo responsavel; despachar regularmente com o Diretor Geral e manté-lo
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permanentemente informado sobre o andamento dos servigos sob sua diregdo; apresentar ao
Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério das atividades
dos oOrgdos sob sua dire¢do, no exercicio anterior; propor ao Diretor Geral a execugdo de
programas de treinamento e aperfeigoamento para os servidores que lhe sdo subordinados;
aprovar a escala e conceder férias dos servidores da Secretaria, atendendo a conveniéncia do
servigo; aprovar as propostas orcamentarias parciais das unidades sob sua diregdo e submeté-
las, devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras atribui¢des peculiares ao cargo ou
que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

VENCIMENTO: GSA-200

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e
dirigir atividades legislativas da Camara Municipal de Boa Vista; expedir normas referentes ao
perfeito funcionamento do sistema de informagio e apoio parlamentar; manter-se informado
sobre a tramita¢do das proposi¢des em curso na Camara Municipal de Boa Vista; articular-se
com o Secretario Geral e Presidente da Mesa em assuntos de elaboragdo legislativa; manter
contatos com autoridades de outros Poderes, quando oportuno, e em decorréncia de suas
atividades funcionais; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa e da
Presidéncia; baixar portarias, instru¢des, circulares e ordens de servigo; antecipar e prorrogar o
periodo normal de trabalho; designar servidores para o exercicio de fungdo gratificada, por
proposta do dirigente da respectiva unidade administrativa; fazer as designagdes dos substitutos
eventuais de ocupantes de fungdes gratificadas; solicitar a convocagdo, por necessidade do
servigo ou por iniciativa propria, seus funciondrios, imediatamente subordinados, que estejam
em periodo de férias; aprovar a escala de férias dos servidores subordinados; exercer outras

atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pelos Membros da
Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

VENCIMENTO: GNE-100

SECRETARIOS

SUBCONTROLADOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover estudos para proposic¢do de atos
normativos concernentes ao controle; gerenciar as atividades da Subcontroladoria; assessorar as
atividades da Controladoria Geral; executar outras atividades compativeis com a fungdo,
determinadas pelo Controlador Geral; promover a abertura apuragdo de denuncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, quando ligadas ao descumprimento das
regras de publicag¢do de informagdes e das politicas de transparéncia das contas e atos publicos,
dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Municipio; avaliar e acompanhar o
cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo e do Portal da Transparéncia; realizar estudos e
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pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos administradores;
coordenar a execugdo de auditorias internas, periddicas e extraordindrias; executar outras
atividades compativeis com a fungdo, determinadas pelo Controlador Geral; planejar,
coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade;
examinar e aprovar os programas de trabalho da unidade sob sua dire¢do, tomando as
providéncias de sua al¢ada, para implementagdo dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes superiores; propor a dire¢do superior a designa¢do de seu substituto eventual, a
designacgdo de servidores para ocuparem fungdes gratificadas, na unidade sob sua diregio, bem
como a designagdo dos respectivos substitutos eventuais; propor a dire¢do superior o
afastamento de servidores da unidade sob sua dire¢do, para prestagdo de servigos fora da sede,
a convocagdo de funciondrios para prestagdo de servigo extraordindrio; a execugdo de
programas de treinamento e de aperfeigoamento para servidores que lhe sdo subordinados;
manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho da unidade
sob sua chefia, através de relatérios periédicos; tomar todas as decisdes e providéncias
necessarias, ao dmbito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de sua competéncia; articular-se com
as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para o bom
funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo com a
lotagdo aprovada; propor a dire¢@o superior aprovar a escala de férias dos servidores da unidade
sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a dire¢do superior escala de plantio
de funcionérios lotados nos érgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso parlamentar;
apresentar a dire¢do superior, até 15 (quinze) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério
das atividades dos 6rgdos sob sua diregdo, no exercicio anterior; opinar, em carater obrigatério,
em processo de licenga para trato de interesse particular e de licenga-prémio, bem como de
afastamento para missdes externas e gozo de bolsas de estudo; assinar a correspondéncia da
unidade sob sua dire¢do e das unidades subordinadas, quando for o caso; fazer reunides
periédicas com os chefes de 6rgéos sob sua diregéo, para efeito de coordenagio dos trabalhos;
submeter & diregdo superior a proposta orgamentaria das unidades sob sua dire¢do, aprovando e
unificando as propostas parciais das se¢des, quando for o caso. exercer outras atribuigdes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pelo Controlador Geral da
Cémara Municipal de Boa Vista.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢des do cargo exija formagio especifica.

VENCIMENTO: GSA-200

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir
as deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de
servico com anuéncia do Diretor Geral; manter-se permanentemente informado sobre a
execugdo dos programas de trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatdrios
periddicos; exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pela autoridade superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de trabalho
das unidades que dirigem, tomando as providéncias de sua algada para a implanta¢do dos
mesmos; articular-se com as demais unidades administrativas da Camara, para o bom
funcionamento dos servigos; tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito de suas
atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua diregdo e propor ao Diretor Geral
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as que ndo sejam de sua competéncia; manter-se permanentemente informado sobre a execug¢do
dos programas de trabalho das unidades sob sua dire¢do, através de relatorios periodicos;
solicitar ao Diretor Geral a ado¢do de medidas extraordinarias de seguranga, sempre que tal
providéncia se tornar necessaria; fazer reunides periddicas com Diretores e Chefes de drgdos
sob sua diregdo, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu
substituto eventual e a designagdo de servidores para ocuparem fun¢des gratificadas, em
unidades sob sua diregdo, a prorrogagdo ou antecipagdo do expediente dos 6rgdos sob sua
dire¢do, de acordo com as necessidades do servigo; submeter ao Diretor geral as escalas de
plantdo de funcionéarios lotados nos orgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso
parlamentar; apresentar ao Diretor Geral a prestagdo de contas, devidamente unificadas, das
unidades sob sua diregdo, para ser encaminhada ao 6rgdo responsavel; despachar regularmente
com o Diretor Geral e manté-lo permanentemente informado sobre o andamento dos servigos
sob sua dire¢do; apresentar ao Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo
legislativa, o relatoério das atividades dos 6rgdos sob sua dire¢do, no exercicio anterior; propor
ao Diretor Geral a execugdo de programas de treinamento e aperfeigcoamento para os servidores
que lhe sdo subordinados; aprovar a escala e conceder férias dos servidores da Secretaria,
atendendo a conveniéncia do servigo; aprovar as propostas or¢gamentarias parciais das unidades
sob sua direcdo e submeté-las, devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras
atribui¢des peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

VENCIMENTO: GSA-200

DIRETORES

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e
dirigir as atividades dos 6rgéos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua dire¢do, tomando as providéncias de sua algada, para
implementagdo dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as deliberagdes superiores; propor ao
superior a designacéo de seu substituto eventual; propor ao superior a designagio de servidores
para ocuparem fungdes gratificadas, em unidades sob sua diregdo, bem como a designagio dos
respectivos substitutos eventuais; propor ao superior o afastamento de servidores da unidade
sob sua diregdo, para prestagdo de servigos fora da sede; propor a dire¢do superior a execugio
de programas de treinamento e de aperfeicoamento para servidores que lhe sdo subordinados;
manter-se permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho das
unidades sob sua chefia, através de relatdrios periddicos; tomar todas as decisdes e providéncias
necessdrias, ao &mbito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de sua competéncia; articular-se com
as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para o bom
funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo com a
lotagdo aprovada; propor a diregdo superior a convocagdo de funcionérios para prestagio de
servigo extraordindrio; aprovar a escala de férias dos servidores das unidades sob sua chefia,
atendendo a conveniéncia do servigo; propor a diregdo superior escala de plantio de
funciondrios lotados nos érgdos sob sua direcdio, nos periodos de recesso parlamentar;
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: assessorar o Presidente nas reunides da
mesa, sempre que solicitado; atender a vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem
audiéncia com o Presidente; minutar e expedir a correspondéncia oficial do Presidente;
encaminhar ao Presidente recortes do didrio do congresso nacional, do diério oficial, e dos
jornais didrios, sobre assunto de interesse da Cadmara; cumprir e fazer cumprir as delibera¢des
superiores; propor ao superior a designacdo de seu substituto eventual; propor ao secretario o
afastamento de servidores da unidade sob sua diregdo, para prestagdo de servigos fora da sede;
propor a dire¢do superior a execugdo de programas de treinamento e de aperfeigoamento para
servidores que lhe sdo subordinados; manter-se permanentemente informado sobre a execugio
dos programas de trabalho das unidades sob sua chefia, através de relatdrios periddicos; tomar
todas as decisdes e providéncias necessarias, ao &mbito de suas atribui¢des, para o eficiente
desempenho dos servigos sob sua chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de
sua competéncia; articular-se com as demais unidades administrativas da CAmara Municipal de
Boa Vista, para o bom funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua
chefia, de acordo com a lotagdo aprovada; propor a dire¢do superior a convocagio de
funciondrios para prestagdo de servigo extraordinario; aprovar a escala de férias dos servidores
das unidades sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a dire¢do superior
escala de plantdo de funciondrios lotados nos 6rgéos sob sua diregdo, nos periodos de recesso
parlamentar; assinar a correspondéncia da unidade sob sua dire¢do e das unidades subordinadas,
quando for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de drgdos sob sua diregdo, para
efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter a diregdo superior a proposta or¢amentéria das
unidades sob sua dire¢éo, aprovando e unificando as propostas parciais das divisdes, quando for
0 caso; executar outras atividades compativeis com a fung¢3o.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de
nivel superior fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

VENCIMENTO: DGI-300

apresentar ao superior, até 15 (quinze) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério das
atividades dos 6rgéos sob sua diregdo, no exercicio anterior; opinar, em carater obrigatério, em
processo de licenga para trato de interesse particular e de licenga-prémio, bem como de
afastamento para missdes externas e gozo de bolsas de estudo dos funcionérios das unidades
sob sua diregdo; assinar a correspondéncia da unidade sob sua diregdo e das unidades
subordinadas, quando for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de 6rgos sob sua
dire¢do, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter & dire¢do superior a proposta
orgamentdria das unidades sob sua dire¢o, aprovando e unificando as propostas parciais das
segdes, quando for o caso; desempenhar outras atribui¢des peculiares ao cargo ou que lhe sejam
conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusio do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢des do cargo exija formagio especifica

VENCIMENTO: GDI-300

CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assinar todos os atos, declaragdes e
expedientes da Divisdo, e preparar certiddes; opinar em questdes que versem sobre matéria de
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competéncia da Divisdo; programar a execugdo das atividades do 6rgéo; receber, informar e
distribuir processos, despachando os de sua competéncia; controlar a tramitagdo dos processos
dentro da unidade que dirige; encaminhar processos para outras unidades administrativas,
observando a hierarquia e as normas vigentes; sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do 6rgéo; sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagfo, altera¢do ou extingdo
de formulérios; adotar as medidas necessérias a implantagdo e fiel observancia de normas e
rotinas; propor a dire¢do superior a escala de férias do pessoal em exercicio no 6rgéo, a remogéo
de servidor lotado na unidade; a convocagdo de funciondrios para prestagio de servigo
extraordindrio; organizar e propor a diregdo superior a escala de plantdo dos funcionarios
subordinados; propor a diregdo superior o seu substituto eventual; requisitar o material
necessario ao funcionamento do 6rgéo; fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do
material permanente, equipamentos e instalagdes; redigir ou fazer redigir e assinar a
correspondéncia do 6rgdo ou encaminha-la a diregdo superior para assinatura, se for o caso;
responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho das
atribui¢des da unidade; propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os funciondrios que lhe sdo subordinados; apresentar a diregio superior,
no prazo regulamentar, a proposta orgamentaria do 6rgdo para o exercicio seguinte; apresentar
a diregdo superior, no fim da sessdo legislativa, o relatério das atividades do 6rgdo, durante o
exercicio; sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeigoamento dos servigos;
desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam conferidas
por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribuigdes do cargo exija formagdo especifica

VENCIMENTO: GDI-400

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assistir direta e imediatamente ao chefe
imediato no desempenho de suas atribui¢des e, especialmente, realizar estudos e contatos que
por ele sejam determinados em assuntos vinculados as suas competéncias; cumpri e fazer
cumprir as decisdes emanadas do chefe imediato; coordenar o planejamento das agdes
estratégicas e exercer a supervisdo e coordenagdo das atividades dos drgdos integrantes da
estrutura do 6rgdo em que estiver lotado; supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e
atividades do 6rgdo em que estiver lotado; auxiliar o chefe imediato na diregdo, orientagdo,
coordenagdo e controle dos trabalhos do 6rgéo em que estiver lotado, bem como na definigéo
de diretrizes e na implementagdo das a¢des da sua drea de competéncia; realizar outras
atividades determinadas pelo chefe imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio.

VENCIMENTO: GAE-500
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Oficio n° 017/2016/SAL/CMBV Boa Vista-RR, 28 de janeiro de 2016.

A Sua Senhoria o Senhor,
PAULO ROBERTO BRAGATO
Secretario Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas.

Assunto: Envio da Lei n.° 1.677, de 28 de janeiro de 2016.

Senhor Secretario,

Ao cumprimentar Vossa Senhoria, solicitamos a publicagdo no Diario Oficial
da Lei n.° 1.677, de 28 de janeiro de 2016, dispde sobre: A Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Boa Vista e d4 outras providéncias, de autoria da Mesa Diretora,
promulgada pelo Presidente da Camara Municipal de Boa Vista.

Bem como, informo o envio da referida Lei Promulgada para o e-mail
diario@boavista.rr.gov.br.

Respeitosamente,

ANTONIO ADBERTO &ENDE VERAS

Presidente da CMBV
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LEI N2 1.677, DE 28 DE JANEIRO DE 2016.
INICIATIVA: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE BOA VISTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA, faco saber que a Camara
Municipal aprovou, a Prefeita Municipal, nos termos do § 32 do art. 50 da Lei Organica do
Municipio de Boa Vista, sancionou tacitamente, e eu, nos termos do § 72 do art. 50 da Lei
Organica, promulgo a seguinte Lei:

Art. 19 Esta Lei trata da estrutura administrativa da Camara Municipal de Boa Vista,
define atribui¢des e subordinagdo das unidades que a compdem e da outras providéncias.

TiITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22 A Camara Municipal de Boa Vista tem a seguinte estrutura administrativa:
| - Plenario;

Il - Mesa Diretora e Presidéncia;

1" - Orgéos de Natureza Especial Superior:

a) Comissdes;

b) Corregedoria Geral;

c) Escola do Legislativo;

d) Gabinetes Parlamentares

e) Ouvidoria Geral;

f) Procuradoria Especial da Mulher.

IV - Orgdos Superiores de Controle, Assessoramento e Representagio:

a) Comissdo Permanente de Licitago;

b) Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista;
c) Procuradoria da Cdmara Municipal de Boa Vista;

V - Orgios Superiores de Execucao:




“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

V - proceder a orientagdo dos demais setores da Camara Municipal de Boa Vista
quanto aos procedimentos de arquivamento, desarquivamento, transferéncia e juntada de
documentos;

VI - zelar e organizar o arquivo geral, a biblioteca e o museu da Camara Municipal de
Boa Vista, bem como, gerir seu acervo;

VII - autorizar e supervisionar, de acordo com as normas estabelecidas, as doagdes e
o intercambio com bibliotecas, servigos de documentagao e centros de estudo e pesquisas;

VIII - providenciar aquisi¢des para atualizacdo do acervo bibliotecario;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Processamento Documental - DPD compete:

| - orientar e coordenar as atividades de assisténcia aos diversos setores da CAmara
Municipal de Boa Vista na organizacao e manutenc¢do de seus arquivos;

Il- acompanhar as atividades de recolhimento dos documentos ultimados,
observadas as normas e prazos estipulados;

lIl - elaborar, em colaboragdo com os érgdos de origem, listas de documentos a
serem recolhidos a divisdo;

IV - elaborar, com a colaboragdo dos érgdos de origem, programas de destinacdo dos
documentos, identificando aqueles a serem preservados em carater permanente, e fixando,
para os de valor tempordrio, os prazos de retencio;

V - elaborar instrumentos de controle de guia-fora para midias e documentos em
suporte incomum;

VI - elaborar tabelas de descarte de documentos, com indicacio dos prazos de
retengdo, submetendo-os a apreciagdo superior;

VIl - propor o método mais adequado para elimina¢do de documentos, indicando
incineragdo, maceragao ou venda como papel usado;

VIIl - providenciar termo de arquivamento e registro do material a ser preservado;

IX - supervisionar o encaminhamento dos documentos a serem preservados as
segdes competentes;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 25. A Diretoria de Apoio Administrativo - DAA compete:

|- apresentar, ao chefe imediato, normas que assegurem o funcionamento
articulado dos sistemas de material e patrimédnio;

Il- solicitar ao Secretario de Administragdo a realizagdo, pela Controladoria da
Camara, de pericias contabeis e outros levantamentos, para controle do patrimonio;
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a) Diretoria Geral;

b) Secretaria Geral Legislativa.

TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

Art. 32 A Mesa Diretora é o 6rgdo gestor de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Cdmara Municipal de Boa Vista.

Pardgrafo unico. O Presidente da Camara Municipal de Boa Vista é a mais alta
autoridade da Mesa, dirigindo-a e ao Plendrio, em conformidade com as atribui¢des que lhe
confere o Regimento Interno.

Secgdo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 42 Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

Il - organizar a agenda da Presidéncia;

Il - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia;

IV - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

V - manter o canal de relagdes institucionais com outros 6rgios e demais setores da
sociedade;

VI - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da CAmara Municipal de Boa
Vista;

VIl - organizar eventos, programas e solenidades;
VIII - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
IX - recepcionar autoridades e todas as demais pessoas que se dirijam a Presidéncia;

X - manter-se a par da programagao dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com institui¢des as quais interesse a atuacdo da Camara Municipal de Boa Vista;

XI - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista e a suscitar interesse por sua atuacgado;

N
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XIl - acompanhar os Vvisitantes e prestar todas as informagdes sobre o
funcionamento da Camara Municipal de Boa Vista;

XIll - providenciar a distribuigdo de folhetos elucidativos sobre a Camara Municipal
de Boa Vista;

XIV - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia a fim de que,
com o auxilio da Secretaria de Comunicagdo Social, possa fazer a cobertura de todos os
eventos em que a Presidéncia se faca presente;

XV - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoracgdes e recepcdes;

XVI - manter cadastro atualizado com informagdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 52 O Gabinete da Presidéncia, dirigido pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Cerimonial;

Il - Diretoria de Expediente;

lIl - Diretoria de Relagdes Institucionais.

Art. 62 A Diretoria de Cerimonial compete:

| - acompanhar o Presidente em solenidades, comemoragdes e recepcdes;

Il - coordenar as atividades pertinentes ao cerimonial da Cdmara Municipal de Boa
Vista;

Ill - organizar eventos, programas e solenidades;
IV - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes e especiais e audiéncias publicas;
V - recepcionar autoridades;

VI - acompanhar os visitantes e prestar todas as informacgdes sobre o funcionamento
da Camara Municipal de Boa Vista;

VII - controlar a execugdo do servigo fotografico oficial da Presidéncia, a fim de que,
com o auxilio da Secretaria de Comunicagdo Social, possa fazer a cobertura de todos os
eventos em que a Presidéncia se faga presente;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 72 A Diretoria de Expediente compete:

| - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora;

Il - realizar atendimento ao publico que se dirija ao gabinete da Presidéncia;

lIl - organizar a agenda da Presidéncia;

IV - redigir e expedir as correspondéncias oficiais da Presidéncia; ‘ #
|




“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
. MUNICIiPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

V - organizar, despachar e distribuir todos os documentos e demais expedientes da
Presidéncia;

VI - executar outras atividades correlatas.
Art. 82 A Diretoria de Relagdes Institucionais compete:

| - manter-se a par da programacao dos trabalhos legislativos em geral e estabelecer
contatos com instituicdes as quais interesse a atuagdo da casa;

Il - propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da Camara
Municipal de Boa Vista;

IIl - providenciar a distribuicdo de folhetos elucidativos sobre a Camara Municipal de
Boa Vista;

IV - manter cadastro atualizado com informagdes sobre as autoridades municipais,
estaduais e federais;

V - estabelecer canal de comunica¢do da Presidéncia com os servidores da Camara
Municipal de Boa Vista e suas entidades representativas;

VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO II
ORGAOS DE NATUREZA ESPECIAL SUPERIOR

Secgao |
Das Comissoes

Art. 92 As Comissdes sao orgdos técnicos compostos por parlamentares e tém a
finalidade de examinar e emitir pareceres sobre matéria em tramitacio na Camara
Municipal de Boa Vista, proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial e investigar
fatos determinados de interesse da Administrag3o.

Pardgrafo unico. A composigdo, natureza, estrutura e competéncias das Comissdes
sao previstas no Regimento Interno.

Secao Il
Da Corregedoria Geral

Art. 10. A Corregedoria Geral da Cadmara Municipal de Boa Vista é o 6rgio de
promogdo e manutencdo do decoro, da ordem e da disciplina parlamentar, no dmbito do
Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara a
Corregedoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista.
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Secao lll
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo — ESCOLEGIS é o¢rgdao responsavel por oferecer
qualificagdo e capacitagao profissional permanente aos parlamentares e aos servidores,
conforme estabelece a Resolugao Legislativa n? 122, de 16 de agosto de 2006, e possui a
seguinte estrutura:

I - Presidéncia;

IT - Diregdo;

[II - Coordenagdo-Geral;

[V - Coordenagdo Pedagdgica;

V - Coordenagdo de Projetos Especiais;
VI - Secretaria;

VII - Conselho Escolar.

Pardagrafo unico. O funcionamento, o regime didatico, os programas de capacitacdo e
as atribuicdes do corpo técnico da ESCOLEGIS estdo previstos no seu Regimento Interno,
aprovado pela Resolugdo Legislativa n? 122, de 16 de agosto de 2006.

Segdo IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 12. Aos Gabinetes Parlamentares compete assessorar diretamente o titular na
atividade legislativa, fiscalizadora, politica e de comunicagdo social, bem como providenciar
o suporte administrativo e logistico necessario ao livre exercicio do mandato parlamentar.

Paragrafo Unico. A estruturagdo administrativa dos Gabinetes Parlamentares é
regulamentada por Resolugdo Legislativa.

Segao V
Ouvidoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista

Art. 13. A Ouvidoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista tem como objetivo
constituir-se como meio de interlocugdo com a sociedade estabelecendo canal aberto para o
recebimento de solicitagdes, informagdes, reclamacdes, sugestdes, criticas, elogios e
quaisquer outros encaminhamentos relacionados as suas atribuigdes e competéncias.

Paragrafo Unico. Resolugdo Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentard a
Ouvidoria Geral da Cdmara Municipal de Boa Vista.
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Secao VI
Procuradoria Especial da Mulher

Art. 14. A Procuradoria Especial da Mulher é érgao da Camara Municipal de Boa Vista
destinado a promogdo e defesa dos direitos da mulher na formulagdo e acompanhamento
da implementacdo de politicas publicas para prevencdo da violéncia doméstica e sexual no
ambito do Municipio de Boa Vista.

Paragrafo Unico. A estruturagdao e o funcionamento da Procuradoria Especial da
Mulher é regulamentada por Resolugao Legislativa.

CAPITULO I
ORGAOS SUPERIORES DE CONTROLE, ASSESSORAMENTO E REPRESENTACAO

Secao |
Da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 15. A Comissdo Permanente de Licitagdo, cuja constituicdo é definida pela Lei n®
8.666, de 21 de junho de 1993, compete:

| - receber requisigdes pertinentes a instauragdo de processos licitatérios;

Il - instaurar e executar procedimentos relativos ao processo e julgamento das
licitagdes no ambito da Camara Municipal de Boa Vista;

lll - propor a instauragao de processo com vista a apuragdo de infragdes cometidas
no curso da licitagdo ou da execugdo do contrato para promogio da responsabilidade
administrativa e a aplicagdo da sangdo cabivel;

IV - as demais atribuigcdes previstas na lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e lei
10.520, de 17 de julho de 2002;

V - realizar outras atividades correlatas aos certames licitatérios da Camara
Municipal de Boa Vista.

Pardgrafo Unico. A Comissdo Permanente de Licitagdo, dirigida pelo Presidente da
Comissdao Permanente de Licitagdo da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte
estrutura administrativa:

| - Diretoria de Comissdao Permanente de Licitacdo — DCPL:

a) Divisdo de Expedientes — DEX;

b) Divisdo de Editais e Publicacdes — DEP.

Art. 16. A Diretoria de Comissdo Permanente de Licitagdo - DCPL compete:

| - desenvolver atividades de controle e fluxo de processos relacionados as licitagbes
e contratos, analisando as modalidades a serem adotadas; ,

¥
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Il - promover diligéncias necessarias ao interesse dos procedimentos licitatorio;

lIl - receber, autuar e instruir os recursos contra atos da Comissao e zelar pelo seu
devido processamento;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Comissdo
Permanente de Licitagdo.

§ 12 A Divisdo de Expedientes - DEX compete:

| - receber, organizar e responder os expedientes da Comissdao Permanente de
Licitagao;

Il - controlar a numeragdo e arquivo de documentos;

lIl - encaminhar os documentos ao arquivo geral;

IV - receber os envelopes de proposta e habilitacio;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Editais e Publicagdes - DEP compete:

| - elaborar os editais dos processos licitatérios para a aquisi¢do, alienacdo de
material, execugdo de obras e prestagdo de servigos, nos termos do §12 do artigo 40 da lei
8.666/93;

Il - encaminhar para publicagdo os editais e demais expedientes relativos aos
processos licitatorios, exigidos pela Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

Ill - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Secao ll
Da Controladoria da Camara Municipal

Art. 17. A Controladoria da CAmara Municipal de Boa Vista, orgao de controle interno
do Poder Legislativo Municipal, compete:

| - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional da CAmara Municipal de Boa
Vista, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis, e
avaliar os resultados;

Il - avaliar a transparéncia da gestdo dos recursos publicos destinados & Camara
Municipal de Boa Vista;

Ill - prestar assessoramento direto e imediato a Presidéncia, nos assuntos relativos
ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;
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IV - prestar apoio técnico a Comissao de Economia, Finangas e Orgamento, nas
analises de convénios e proposigcdes relativas a fiscalizagdo e controle;

V - promover auditorias internas periédicas, para assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdao na Camara Municipal de Boa Vista;

VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;
VIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico. A Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista, dirigida pelo
Controlador Geral e subordinada diretamente a Presidéncia da Camara Municipal de Boa
Vista, tem a seguinte estrutura:

| - Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo — SUAUD;

Il - Subcontroladoria de Execugdo Orgamentaria — SUEX;

IIl - Subcontroladoria de Informagdo e Transparéncia - SUIT

Art. 18. A Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo — SUAUD compete:

| - acompanhar e emitir parecer em todos os processos licitatérios, de dispensa e de
inexigibilidade de licitagao;

Il - analisar e emitir parecer em processos de adesdo a Ata de Registro de Precos;

Ill - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos técnicos especializados, dos
convénios e de outros acordos celebrados, sem prejuizo do que prevé a Lei n2. 8.666, de 21
de junho de 1993;

IV - examinar e emitir parecer sobre as solicitagdes de reajuste de valor e de outras
alteragdes contratuais;

V - acompanhar e fiscalizar a realizagdo de leildes e processos de doagio;

VI - acompanhar a realizagdo de inventarios fisicos dos bens patrimoniais, em
periodos ndo superiores a 01 (um) ano;

VIl - verificar a exatiddo e a legalidade dos atos administrativos de admiss3o ou
desligamento de pessoal, atos de concessdo de aposentadoria e de pensdo e demais direitos
relativos a prestagdes pecunidrias;

VIIl - analisar e emitir parecer nas prestacdes de contas das verbas indenizatoérias;
IX - analisar e emitir parecer nas presta¢des de contas de diarias;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 19. A Subcontroladoria de Execugdo Orcamentdria — SUEX compete:

|- realizar inspe¢do contadbil nos procedimentos expostos pela contabilidade
analitica, e na observdncia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagdo especifica;

w{‘

Il - fiscalizar a fluidez da realizagdo da receita e da despesa;
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IIl - prestar apoio técnico a Comissdao de Economia, Finangas e Orgamento, nas
analises de convénios e proposi¢des relativas a fiscalizagdo e controle;

IV - elaborar parecer, quando solicitado, na prestacdo de contas do Chefe do Poder
Executivo, durante a sua apreciagdo por esta casa legislativa;

V - opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes refletem, adequadamente, a situagao
econdmico-financeira do patriménio;

VI - examinar processos de prestacdo e de tomada de contas;
VIl - analisar e emitir parecer da execugao de suprimentos de fundos concedidos;

VIII - analisar e emitir parecer prévio em todos os atos de disposi¢cdo patrimonial do
fundo especial da Camara Municipal de Boa Vista;

IX- acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela lei de
responsabilidade fiscal;

X - conferir os dados constantes do relatério de gestdo fiscal;

Xl - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
orgamento;

XIl - analisar e emitir pareceres sobre as liquidagdes e pagamentos das despesas;
Xl - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
Art. 20. A Subcontroladoria de Informagéo e Transparéncia - SUIT compete:

I - avaliar o cumprimento das diretrizes da politica de transparéncia da gestdo de
recursos publicos;

Il - auditar a execugdo de projetos e agdes prioritdrias da politica de transparéncia da
gestao de recursos publicos;

lIl - acompanhar o cumprimento da lei de acesso a informacdo e do portal da
transparéncia;

IV - definir o conteudo que devera ser disponibilizado no portal da transparéncia, em
consonancia com a lej;

V - promover campanhas para conscientizagdo e observancia das normas de
transparéncia;

VI - acompanhar todas as publicagdes de todos os atos administrativos da Camara
Municipal de Boa Vista nos 6rgados de imprensa oficial;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador Geral.
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Segao ll
Da Procuradoria da Camara Municipal

Art. 21. A Procuradoria da Camara Municipal, 6rgdao permanente da estrutura da
Camara Municipal de Boa Vista, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, é a
unidade de representagdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo, desempenhando
atividades de assessoramento técnico-juridico e consultoria juridica.

Paragrafo unico. A composi¢do, natureza, estrutura, competéncias da Procuradoria
da Camara e o regime juridico da carreira de seus membros sdo estabelecidos nos termos da
Lei n2. 1.646, de 27 de outubro de 2015.

CAPITULO llI
DOS ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAO

Secgao |
Da Diretoria Geral

Art. 22. A Diretoria Geral, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara,
compete planejar, coordenar, orientar e controlar todas as atividades administrativas da
Camara Municipal de Boa Vista, inclusive a publicacido de todos os atos administrativos como
editais de licitagdo, extratos de contratos, portarias, resolucbes e outros, bem como
encaminhar e registrar os pedidos, por meio de ordem da presidéncia, e proceder a abertura
de processos administrativos.

Paragrafo unico. A Diretoria Geral, dirigida pelo Diretor Geral, possui a seguinte
estrutura:

| - Secretaria de Administragao;
Il - Secretaria de Comunicacao;
Il - Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV - Secretaria de Planejamento e Finangas;

Subsegdo |
Da Secretaria de Administragdo

Art. 23. A Secretaria de Administragao compete:
I - coordenar, dirigir e controlar os assuntos de natureza administrativa;

Il - responder pela execugdo das atividades da administragio da CAmara Municipal
de Boa Vista no que se referem as suas diretorias e divisdes;
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Il - coordenar e controlar a utilizagdo de prédios, veiculos e outros bens e
instalagdes da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - solicitar a Diretoria Geral a realizagdo de pericias contabeis e outros
levantamentos, pela Controladoria da Camara, para controle do patrimonio;

V- convocar e presidir as reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental - COMPAD;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Geral ou pela
Presidéncia.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administracdo, dirigida pelo Secretario de
Administracdo, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Gestdo Documental — DGED:

a) Divisao de Protocolo — DIPRO;

b) Divisdao de Documentagdo — DIDOC;

c) Divisao de Processamento Documental — DPD.
Il - Diretoria de Apoio Administrativo — DAA:

a) Divisdao de Patrimoénio — DEPAT;

b) Divisdo de Almoxarifado — DALMOX;

c) Divisdao de Servigos Gerais — DSG;

d) Divisdao de Transportes — DETRA.

IIl - Diretoria de Gestao Administrativa — DIGA:

a) Divisdao de Aquisi¢do — DAQ;

b) Divisdo de Processos — DPROC;

c) Divisdo de Contratos e Convénios — DCONV.

IV - Diretoria de Tecnologia da Informag&do — DITI:
a) Divisao de Suporte — DSUP;

b) Divisdo de Redes — DRED;

c) Divisao de Desenvolvimento de Sistema — DSIS;
d) Divisdao de Homepage — DHOME.

Art. 24. A Diretoria de Gestdo Documental — DGED compete:

I - supervisionar as atividades de recebimento, sele¢do, aquisicdo, preparacio,
referéncia, pesquisa, empréstimo, publicagdo, distribuicio e arquivamento dos documentos
da Camara Municipal de Boa Vista;
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Il - supervisionar as atividades auxiliares de reprodugdo de documentos, estatistica,
conservagao e restauragao;

IIl - autorizar o atendimento de pedidos de 6rgdos da Camara Municipal de Boa
Vista, relativos a execugdao dos trabalhos de conservagdao, restauragao, encadernagdo e
microfilmagem de documentos oficiais da Cdmara Municipal de Boa Vista ;

IV - reclamar a devolugdo de documentos sob a guarda da diretoria, quando os
mesmos tiverem sido retirados e ndo devolvidos dentro do prazo estabelecido;

V - supervisionar a uniformizagdo das palavras chaves usadas nos processos de
indexagdo dos arquivos;

VI - fixar normas para catalogacdo, arranjo e classificacio do acervo dos
documentos;

VIl - integrar a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental — COMPAD;

VIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Protocolo - DIPRO compete:

| - promover o recebimento, a conferéncia, a numeragao, a classificagdo, o registro, a
distribui¢do e o envio de todos os documentos administrativos e legislativos, produzidos ou
recebidos pela Camara Municipal de Boa Vista;

Il - controlar a movimentagao e os prazos de resposta dos documentos;

lIl - supervisionar a coleta e distribuicdo dos documentos em trdnsito em toda a
Camara Municipal de Boa Vista;

IV - tramitar documentos de acordo com os critérios de urgéncia;
V - controlar os servigos de postagem;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Documentagio - DIDOC compete:

| - atender aos pedidos de informagdes acerca dos documentos arquivados, emitindo
certiddes;

Il - realizar o desarquivamento ou a desativagdo de documentos, seguindo as normas
estabelecidas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - COMPAD;

IIl- sugerir a Comissdo Permanente de Avaliacido Documental — COMPAD a
desativagdo de documentos inserviveis a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - realizar o monitoramento dos agentes prejudiciais a preservacio do acervo; .
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Il - identificar as necessidades de aquisicao e alienagdo de material e contratagao de
obras e servigos, encaminhando-as ao Secretario de Administracao;

IV - realizar o inventario de material de consumo e dos bens patrimoniais;

V- propor ao Secretario de Administragdo a aplicacio de penalidades aos
fornecedores e prestadores de servigos em caso de inadimpléncia contratual;

VI - fornecer os documentos necessarios para a instru¢do de processos, a fim de
serem apuradas responsabilidades em casos de acidentes e infragdes;

VIl - programar e fiscalizar os servigos de conservacdo e limpeza, de modo a
assegurar a realizagao eficiente dos mesmos, sem comprometer o funcionamento dos
demais érgaos;

VIII - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Cdmara Municipal de Boa
Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Patrimonio — DEPAT compete:

| - organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveis e imdveis da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos relativos aos imdveis da
Camara Municipal de Boa Vista;

lIl - promover a numeragdo dos bens moéveis adquiridos, procedendo ao registro de
toda a sua movimentacdo;

IV - providenciar a inscrigdo, nos drgdos competentes, dos bens imdveis da Camara
Municipal de Boa Vista;

V - providenciar, sempre que ocorrer qualquer benfeitoria em imdvel de
propriedade da Cadmara Municipal de Boa Vista, a incorporagdo de sua descri¢cio e o valor
nos respectivos registros;

VI - promover, anualmente, o inventario dos bens mdveis existentes até 31 de
dezembro do ano anterior;

VIl - promover o controle do inventdrio analitico dos bens patrimoniais distribuidos a
cada 6rgdo da Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - solicitar o recolhimento do material permanente inservivel, antiecondmico ou
ocioso, propondo sua redistribuicdo, conservagdo, recuperagio ou alienagdo, se for o caso;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Almoxarifado — DALMOX compete:
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| - providenciar o recebimento do material adquirido pela Divisdo de Aquisicdo,
fazendo conferir, com os documentos de entrega, as quantidades e especificacdes,
aceitando-o, se obedecidas as exigéncias técnicas;

Il - atender as requisi¢des de material;

Il - manter um sistema de controle fisico do estoque, com o objetivo de identificar
qualquer anormalidade;

IV - estabelecer estoques minimo e maximo de material;

V - orientar os 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista quanto a maneira de
preencher as requisigdes de material;

VI - comunicar a Divisdo de Aquisicao as necessidades de suprimento de estoque;

VII - solicitar, quando necessdrio, a colaboracdo de érgdos técnicos, com vistas a
padronizacdo e a especificagdo de material, bem como a emissdo de laudos, quando se
tratar de material sujeito a exame técnico de aceitagao;

VIIl - organizar e manter atualizado o catdlogo de material utilizado pela Camara
Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Servigos Gerais - DSG compete:

| - administrar a limpeza, manuteng¢do e conservagdo dos imoéveis utilizados pela
Camara Municipal de Boa Vista, promovendo as atividades de limpeza e jardinagem do patio
externo, limpeza das instalagdes internas e anexos, além da poda de arvores;

Il - executar servicos de mudanga e transporte de bens, requisitados pelas diversas
areas, e autorizadas pela Divisdo de Patriménio;

Il - manter em pleno estado de conservagdo os plenarios, os auditérios e salas para
a realizagdo de eventos em geral;

IV - administrar a limpeza e organizagdo dos espacgos utilizados pela Camara
Municipal de Boa Vista em atividades externas;

V - manter e conservar o material de limpeza e controlar o respectivo consumo;

VI - cumprir os dispositivos legais, regulamentares e posturas municipais, no que se
refere aos residuos sélidos;

VIl - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos na Cdmara Municipal de Boa
Vista;

VIIl - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
anteriores, quando realizadas por empresas prestadoras de servicos;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.
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§ 42 A Divis3o de Transportes — DETRA compete:
| - supervisionar o servigo de transporte da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - distribuir diariamente os veiculos, de modo a atender todas as necessidades da
Camara Municipal de Boa Vista;

Ill - coordenar os profissionais integrantes do cargo de motorista, a fim de manter
em bom funcionamento o servigo de transporte;

IV - verificar o porte de documentos obrigatérios quando da saida de veiculos, bem
como da ordem de servigos;

V - fiscalizar o perfeito funcionamento da frota de veiculos da Camara Municipal de
Boa Vista, adotando medidas preventivas e corretivas, para a completa seguran¢a na
realiza¢do do transporte;

VI - executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo registros diarios, onde
fique consignado o quantitativo e a respectiva quilometragem;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 26. A Diretoria de Gestdo Administrativa - DIGA compete:

| - receber os pedidos de levantamento de aquisigdo de materiais e contratagdo de
servigos, oriundos dos demais 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista, determinando a
Divisdo de Processos a abertura do respectivo processo;

Il - coordenar a elaboragdao dos projetos basicos, termos de referéncias e pesquisas
de pregos para aquisicdo de material ou contratagdo de obras e servicos;

IIl - opinar sobre as necessidades de aquisigdo de equipamentos e contratacdo de
servigos pelos demais 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista, submetendo-as ao
Secretario de Administragao;

IV - submeter ao Secretdrio de Administragdo os relatérios de gestdo de convénios e
atas de registro de pregos, elaborados pela Divisdo de Contratos e Convénios;

V - propor a aplicagdo de penalidades aos fornecedores e prestadores de servicos
inadimplentes;

VI- coordenar a elaboragdo, atualizagdo e fiel observincia do calendario de
compras;

VIl - coordenar a organizagdo e atualizagdo do cadastro de fornecedores;
VIII - zelar pela regular tramitagdo dos processos de compras;

IX- coordenar as informagdes referentes a reajustes de precos, liberagio de caucdes
e prorrogagao ou renovagao de contratos;

X - fiscalizar a gestdo dos contratos;
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Xl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Aquisi¢do - DAQ compete:

| - examinar os pedidos de aquisicdo de material e de contratagdo de obras e
servicos, para as providéncias cabiveis;

Il - fazer observar, nos pedidos de aquisicao de material, de prestagdo de servigos e
de execugdo de obras, as especificagdes necessarias a sua perfeita identificagdo;

IIl - elaborar os projetos basicos, termos de referéncias e pesquisas de pregos para
aquisicao de material ou contratagdo de obras e servigos;

IV - colaborar com a Divisdo de Almoxarifado na especificagdo, padronizagdo e
classificagao de material de uso da Camara Municipal de Boa Vista;

V - observar o calenddrio de compras;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VII - organizar e manter atualizado o banco de pregos para a elaboragdo de cotagado
de pregos de produtos a serem adquiridos e servigos a serem contratados;

VIIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divis3o de Processos - DPROC compete:

| - formalizar abertura, autuagdo, numeragdo e instrugdo dos processos de aquisi¢o
de material e contratagdo de servicos;

Il - acompanhar os prazos de tramitagdo dos processos de aquisi¢io de material ou
contratacao de servigos, zelando pela duragdo razoavel do processo e observancia da
eficiéncia;

[Il - certificar o exaurimento do objeto do contrato e elaborar o termo de
encerramento, encaminhando-o para a Divisdo de Documentac3o;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Contratos e Convénios - DCONV compete:

I - minutar termos de contratos, ajustes, acordos e convénios, relativos a aquisi¢do
ou a alienagdo de material, a execugdo de obras e a prestacdo de servigos, submetendo-os 3
apreciagao da Procuradoria da Camara;

Il - informar processos referentes a reajustes de pregos, liberacio de caucdes e
prorrogagao ou renovacgao de contratos;

Il - gerir os contratos, assegurando o seu fiel cumprimento;
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IV - colaborar com a prestagao de contas de convénios firmados entre a Camara
Municipal de Boa Vista e demais 6rgaos;

V - requisitar a abertura de processos para a adesao em atas de registro de pregos,
levantar os documentos necessdrios e tomar todas as providéncias para a sua regular
instrugao;

VI - gerir as atas de registro de pregos da Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 27. A Diretoria de Tecnologia da Informagao - DITI compete:

| - prestar assessoramento técnico a Camara Municipal de Boa Vista em assuntos
pertinentes a drea de tecnologia da informagao;

Il - emitir parecer sobre assuntos relacionados a area de tecnologia da informacao;

Il - dirigir as atividades de tecnologia da informagdo, observando cronogramas,
prioridades e orgamentos aprovados;

IV- acompanhar o levantamento das necessidades dos usuarios, definindo
estratégias e plano de investimento;

V - administrar a infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados;

VI - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutencao de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede local com e sem fio,
infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informatica e demais atividades
de tecnologia da informacao;

VIl - promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, produtos e servigos de tecnologia;

VIII - estabelecer e coordenar a execugdo da politica de seguranca de tecnologia da
informagao;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Redes — DRED compete:

| - coordenar, monitorar, documentar e supervisionar as atividades de gestdo de
rede digital e de comunicagdo da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - assegurar a disponibilidade do fluxo de informacdes da rede digital e de
comunicagao;

[l - gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede da
Camara Municipal de Boa Vista;

IV - monitorar os acessos, servidores de redes e roteadores, realizar backups e
atualizar periddica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede; &

W
\\W 18



“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

V - projetar a expansao da intranet e a sua comunicagdo com outras redes
institucionais;

VI - acompanhar a realizagdo de eventuais servigos terceirizados, contratados para a
manutengao e expansao da infraestrutura de redes;

VIl - promover e coordenar estudos de prospecgdo tecnoldgica, para identificar
novos produtos ou servigos mais adequados para uso em redes digitais;

VIl - manter plano de contingéncia para os servidores e equipamentos de rede
estratégicos;

IX - avaliar e implementar estratégias de seguranca e de velocidade nos servidores
de rede;

X - acompanhar e elaborar propostas de solugao relativas aos incidentes provocados
por virus eletrénicos (“worms”, “cavalo de troia” e assemelhados), assim como o
acompanhamento da analise dos logs nos servidores de redes;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Suporte - DSUP compete:

| - instalar, atualizar e realizar a manutengdo de softwares e demais plataformas
computacionais;

Il - prestar apoio técnico aos 6rgdaos da Camara Municipal de Boa Vista nas
aquisicdbes de equipamentos de informdtica, por meio de pareceres técnicos, com a
posterior conferéncia dos mesmos;

Il - verificar a disponibilidade das plataformas computacionais e disponibilizar as
mesmas aos orgaos da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - zelar pela seguranga dos sistemas operacionais da Camara Municipal de Boa
Vista;

V - fixar procedimentos operacionais padrdes para assisténcia técnica de software e
hardware;

VI- manter atualizado o catdlogo de equipamentos de informdtica e softwares
instalados nas estacdes de trabalho;

VIl - manter ativo um sistema de divulgacdo dos problemas detectados e
solucionados em relagdo a softwares, com o esclarecimento para os usuarios acerca do
procedimento adequado a ser realizado em cada caso;

VIII - fornecer o necessario suporte técnico aos usuarios;

IX - realizar a manutengdo basica dos equipamentos de informatica da Cimara
Municipal de Boa Vista.
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X - orientar e prestar aos usuarios de informatica os servigos de treinamento e
implantagdo de sistemas informatizados adquiridos ou desenvolvidos pela Camara Municipal
de Boa Vista;

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Desenvolvimento de Sistema - DSIS compete:

| - planejar os procedimentos que definam o processo de desenvolvimento de
sistemas;

Il - elaborar as politicas de seguranca da informagdo a serem adotados no uso e
desenvolvimento dos sistemas;

Il - definir os procedimentos e metodologia para o desenvolvimento de sistemas;

IV - efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir
objetivos, estabelecer requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas;

V - planejar, avaliar, desenvolver sistemas e aplicativos de rede internet e intranet, e
realizar a manutengao destes sistemas, para uso da Camara Municipal de Boa Vista;

VI - administrar a utilizagdo e configuracdo das bases de dados;

VIl - elaborar manuais de dados técnicos e de apoio ao usuario dos sistemas
desenvolvidos pela divisdo;

VIl - manter atualizada a documentagdo da configuragdo dos sistemas e registros de
codigos-fonte;

IX - orientar e fiscalizar o desenvolvimento de sistemas por empresas contratadas;

X - realizar a guarda e verificagdo das licengas dos softwares utilizados pela CAmara
Municipal de Boa Vista;

X| - prestar apoio técnico aos érgios da Camara Municipal de Boa Vista nas
aquisi¢des de sistemas de informatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior
conferéncia dos mesmos;

XIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 42 A Divisdo de Homepage - DHOME compete:

| - criar, manter e garantir a qualidade das pdaginas da web, portais e hotsites para a
Camara Municipal de Boa Vista;

Il - zelar pela manutengdo e acessibilidade do portal da transparéncia, seguindo as
normas de seguranca e de padronizagdo exigidas pela legislac3o;

Il - alimentar e manter atualizado o portal da transparéncia, conforme informacdes
encaminhadas pelos 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista e orientagbes da
Subcontroladoria de Informag&o e Transparéncia; \
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IV - relatar ao chefe imediato e a Subcontroladoria de Informagao e Transparéncia a
auséncia do recebimento das informagdes necessarias a alimentagdo do portal da
transparéncia;

V - colaborar com os trabalhos da Subcontroladoria de Informacgao e Transparéncia;

VI - realizar a sistematiza¢dao dos dados, a diagramagdao, a elaboragao do layout, a
certificacdo, a publicagdo e a disponibilizagdo do didrio oficial eletrénico da Camara
Municipal de Boa Vista;

VIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsecgao Il
Da Secretaria de Comunicagao Social

Art. 28. A Secretaria de Comunicagdo Social compete:

| - planejar, coordenar, executar e supervisionar programas concernentes a politica
de comunicagdo social da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - divulgagdo dos trabalhos legislativos e contatos com a imprensa;

IIl - desenvolver agdes voltadas a informagdo, produgdo e circulagdo das noticias
objetivando a preservagao da imagem institucional da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - assessorar diretamente a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos
relacionados com a divulgagao institucional;

V - manter contato com os dérgaos de divulgagdo e com as agéncias de noticias;

VI - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a divulgacdo dos atos e atividades da
Camara Municipal de Boa Vista e comunicar a Mesa Diretora e a Presidéncia acerca de
divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

VIl - coordenar a prestagdo dos servicos de comunicagdo do Poder Legislativo
Municipal por todos os meios, inclusive midias eletronicas e sociais, bem como a elaboragdo
de informativos dos atos da Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - coordenar os servigos de divulgacdo dos assuntos de interesse institucional do
Poder Legislativo Municipal para as emissoras de radio, TV, jornais escritos e canais de
noticias on-line;

IX - propor, coordenar e dirigir a produgdo de programas de radio e TV para
divulgagdo externa e reportagens jornalisticas das atividades do Poder Legislativo Municipal,
disponibilizando, de forma igualitaria, espago a todos os parlamentares;

X - viabilizar, controlar, e coordenar o processo de concretizacdo das diretrizes e
orientagdes estabelecidas pelos 6rgdos superiores de dire¢do, na area de divulgacdo
institucional;
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Xl - fazer recolher junto ao Plendrio, Comissdes, Gabinetes e demais 6rgdos da
administragdo dados e informes que meregam ser divulgados;

Xll - providenciar a cobertura jornalistica de eventos internos cuja divulgagdo seja de
interesse publico e os eventos externos, em que a Camara Municipal de Boa Vista participe;

Xl - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Cdmara Municipal
de Boa Vista;

XIV - acompanhar, selecionar, classificar e articular o acesso e organizacio de
noticiario e entrevistas com a imprensa;

XV - coordenar a preparagao e editoracdo de originais, programacao visual,
diagramagado, revisdo tipografica e impressao grafica dos textos a serem publicados;

XVI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. A Secretaria de Comunicagdo Social, dirigida pelo Secretario de
Comunicagdo Social da Cdmara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB:
a) Divisdo de Marketing — DMARK;

b) Divisdao de Planejamento Publicitario — DPLAP;
c) Divisdao de Atendimento — DAT;

d) Divisdo de Criagdao — DCRI.

Il - Diretoria de Jornalismo e Imprensa — DUJI:

a) Divisdao de Imprensa Radiofénica — DIRAD;

b) Divisdo de Imprensa Televisiva — DITV;

c) Divisdo de Redagdo — DIRED;

d) Divisao de Comunicagdo Digital — DCGI;

e) Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP;

f) Divisao de Reprodugdo e Veiculagdo — DPROD.
Art. 29. A Diretoria de Publicidade e Propaganda — DIPUB compete:

| - efetuar a coleta de informagdes e supervisionar a elaboragdo e distribuicio de
publicagbes especializadas sobre as atividades da Cdmara Municipal de Boa Vista;

Il - manter fichario biogréfico e fotografico dos parlamentares;

Il - exercer atividades de controle do calendario de eventos institucionais;

IV - coordenar as campanhas publicitarias produzidas no ambito da Camara
Municipal de Boa Vista;
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V - estudar e propor medidas para promogdo e valorizagdo da imagem do Poder
Legislativo;

VI - realizar a validag@o de pegas publicitarias para veiculagdo na midia escrita, falada
ou televisionada;

VIl - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Marketing - DMARK compete:

[ - planejar e coordenar campanhas educativas com objetivo de informar e esclarecer a
respeito das atividades realizadas pela Camara Municipal de Boa Vista;

II - adotar medidas adequadas para promogdo, fortalecimento e valorizagdo da
imagem do Poder Legislativo;

IIT - desenvolver estratégias de marketing e identidade visual da marca da Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - realizar, desenvolver, implementar e fazer a pos-avaliagdo de todas as agdes de
marketing e comunicag@o em todas as plataformas de midia;

V - a promogao de pesquisas de opinido publica;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Planejamento Publicitario — DPLAP compete:

I - gerenciar o desenvolvimento criativo e as estratégias de produgdo e midia para a
publicidade e a propaganda;

IT - realizar o planejamento e a programacdo de campanhas publicitarias da CAmara
Municipal de Boa Vista em nivel nacional ou local;

[T - definir canais de comunicagdo especificos, exclusivos e adequados para cada
publico (interno e externo);

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Atendimento - DAT compete:

I - buscar o que cada érgdo da Camara Municipal de Boa Vista deseja no que tange a
divulgacdo de suas agdes, internas e externas, e apresentar o trabalho pronto para aprovagio
das mesmas;

I - realizar estudos das caracteristicas, compreensdo de problemas, oportunidades e
planejamento dos trabalhos de publicidade e marketing dos 6rgéos internos da casa.

IIT - selecionar os veiculos de comunicagdo mais adequados para atingir o publico-

alvo das agdes de publicidade e marketing, buscando a maneira mais eficaz e indicada para
cada caso em particular;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja

subordinada. \

U
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§ 42 A Divisdo de Cria¢do - DCRI compete:

| - promover a criagdo e produgdo de material grafico;

Il - promover a criagdo e execugdo de propagandas e materiais audiovisuais;
Ill - preparar pegas publicitarias para a divulgagao institucional;

IV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 30. A Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DIJI compete:

I - a manutencdo de contatos com o6rgaos da imprensa, fornecendo notas, textos,
relatérios, bem como marcando entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;

Il - a elaboragdo e divulgagdo de informagdes, artigos, notas de qualquer matéria
informativa sobre as atividades da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - a promogdo de entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse
da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - a promogdo de elaboragdo de relatérios ou sumulas para informacgao ao publico;

V - supervisionar a elaboragdo de entrevistas e reportagens sobre a Camara Municipal
de Boa Vista e seus membros;

VI - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Imprensa Radiofénica - DIRAD compete:

I - manter contato com 6rgéos da imprensa radiofonica a fim de melhor desenvolver
os trabalhos do 6érgéo;

IT - coordenar a emissdo de programas e propagandas destinadas ao radio;

III - coordenar a cobertura radiofonica de sessdes do plendrio e reunides das
Comissdes;

IV - promover a produgédo de programas destinados a emissoras de radio;

V - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de radio em todo o Estado;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares no radio;

VII - manter arquivo atualizado do noticidrio parlamentar divulgado no radio;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Imprensa Televisiva — DITV compete:

I - manter contato com érgéos da imprensa televisionada a fim melhor desenvolver os
trabalhos da Camara Municipal de Boa Vista;
IT - coordenar a emissdo de programas e propagandas destinadas a televisdo;

III - promover, quando de ordem, a produgéo de programas destinados a emissoras de
televisdo;
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IV - coordenar a elaboragdo de programas noticiosos a serem transmitidos pelas
emissoras de televisdo em todo o Estado;

V - coordenar a cobertura televisiva de sessdes do plenario e reunides técnicas;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares na televisdo;

VII - manter arquivo atualizado do noticiario parlamentar divulgado na televiséo;

VIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Redacgdo - DIRED compete:

[ - manter contato com oOrgdos da imprensa escrita a fim melhor desenvolver os
trabalhos do 6rgéo;

II - coordenar a emissdo de material destinado a jornais e informativos impressos;

Il - coordenar e produzir a elaboragdo de matérias e textos a serem encaminhados
para a imprensa escrita;

IV - supervisionar a cobertura dos acontecimentos parlamentares nos jornais e
informativos impressos;

V - manter arquivo atualizado do noticidrio parlamentar divulgado nos jornais e
informativos impressos;

VI - elaborar diariamente clipping sobre as noticias jornalisticas que envolvam a
Camara Municipal de Boa Vista ou parlamentares, para encaminhamento a Mesa Diretora,
Presidéncia, Procuradoria, Controladoria e Diretoria Geral;

VII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 42 A Divis3o de Comunicagio Digital — DCGI compete:

I - planejar e avaliar a gestdo editorial e artistica do processo de distribui¢do dos
conteudos na plataforma Web;

II - estabelecer padrdes graficos, estéticos e técnicos para os ambientes virtuais/sites
da Camara Municipal de Boa Vista;

IIT - monitorar a distribuig@o, pela plataforma Web, de todo o contetido dos veiculos
de comunicag¢do da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - propor e modernizar os processos e mecanismos de distribui¢do de conteudos
pela Web, a interatividade nas diversas plataformas e a integra¢do de midias;

V - coordenar as paginas da Cadmara Municipal de Boa Vista, nas redes sociais;

VI - promover a produgdo de programas destinados a Web;

VII - coordenar a elaboragdo de matérias e textos a serem publicados na Web e redes
sociais;

VIII - prestar apoio de comunicagdo atuando em conjunto com a Divisdo de
Homepage na publicag¢do do didrio oficial eletronico da Camara Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria a que esteja
subordinada.

§ 52 A Divisdo de Apoio a Imprensa — DAIMP compete: )NT

AN

]
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I - gerir o relacionamento entre a Camara Municipal de Boa Vista e todos os 6rgéos
da imprensa;

I1 - classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia da imprensa;

IIT - orientar e prestar informagdes aos drgdos da imprensa;

IV - coordenar a distribui¢do do noticidrio a ser divulgado pela imprensa;

V - estabelecer relagdes sélidas e confidveis com os meios de comunicagdo e seus
agentes, com o0 objetivo de se tornar fonte de informag@o respeitada e requisitada;

VI - criar situagdes para a cobertura sobre as atividades da Camara Municipal de Boa
Vista, para alcangar e manter a boa imagem junto a opinido publica;

VII - apresentar, firmar e consolidar as informagdes pertinentes aos interesses da
Camara Municipal de Boa Vista no contexto midiatico local e nacional;

VIII - implementar a cultura de comunicagdo de massa nos aspectos interno e externo
por meio de condutas proativas junto a estrutura mididtica;

IX - prestar apoio a Diretoria de Relagdes Institucionais nos assuntos de
comunicag¢do social;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 62 A Divis3o de Reprodugdo e Veiculagio — DPROD compete:
| - produgdo de releases e press kits a serem distribuidos a imprensa em geral;

Il - produzir e editar conteido de video e fotografico da Camara Municipal de Boa
Vista, atuando na cobertura de eventos;

Il - auxiliar os demais 6rgaos da Secretaria de Comunicagdo Social no que concerne
as atividades de fotografia e video;

IV- manter arquivo atualizado de imagens e videos de interesse da Camara
Municipal de Boa Vista;

V - realizar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsecao Il
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 31. A Secretaria de Gest3o de Pessoas compete:

I - dar conhecimento a Diretoria Geral e a Presidéncia, da existéncia de vagas no
quadro de pessoal efetivo da Camara, para que a Mesa Diretora possa deliberar sobre a
abertura de concurso publico;

Il - fazer executar os atos de lotagdo e remogdo do pessoal da CAmara Municipal de
Boa Vista;

- encaminhar ao Diretor Geral os atos de nomeagdo, exonera¢do, demiss3o,
reversdo e reintegracdo de servidores, em conformidade com as diretrizes da administragdo
de pessoal e da legislagdo em vigor;
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IV - orientar e fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos aplicaveis ao pessoal da
Camara Municipal de Boa Vista;

V - fiscalizar a execugdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Servidores
da Camara Municipal de Boa Vista;

VI - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregularidade de que tenha conhecimento
relativamente ao cumprimento das leis, normas e instrugdes de servigo sobre assunto de
pessoal;

VIl - gerir a folha de pagamento, elaborar tabela de férias, manifestando-se nos
processos de interesse dos servidores;

VIII - informar a Secretaria de Planejamento e Finangas sobre as necessidades
or¢amentarias relativas a pessoal;

IX- convocar funcionarios em férias, por necessidade do servigo, por iniciativa
propria ou por proposta dos chefes respectivos;

X - executar programa de treinamento, capacitagdo e avaliagao dos servidores;
Xl - zelar pela observancia do sistema de classificagdo de cargos;

Xll - zelar pela avaliagao periodica de desempenho e pela avaliagdo especial de
desempenho, encaminhando todos os atos a Comissdo competente;

XIII - fiscalizar a concessdo das progressdes exatamente nas datas a que fazem jus os
servidores, elaborando cronograma anual de progressao para conhecimento da Presidéncia,
da Diretoria Geral e da Secretaria de Planejamento e Financgas;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas que disciplinam a jornada de trabalho na
Camara Municipal de Boa Vista, principalmente no que diz respeito ao controle de
frequéncia dos servidores;

XV - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestdo de Pessoas, dirigida pelo Secretario de
Gestdo de Pessoas da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Cadastro — DICAR;
a) Divisao de Recrutamento e Sele¢do — DRES;
b) Divisdo de Controle de Pessoal — DCP.

Il - Diretoria de Folha de Pagamento — DIFPA;
a) Divisdo de Beneficios — DBEN;

b) Divisdo de Elaboragdo da Folha — DFOL.
lll - Diretoria de Desenvolvimento — DIDES;
a) Divisdo de Avaliagdo — DAV;

b) Divisdo de Capacitagdo — DCAP;
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Art. 32. A Diretoria de Cadastro — DICAR compete:

| - coordenar o levantamento para averiguagdao de necessidade de abertura de
concursos e selegdo de estagiarios;

Il - comunicar a necessidade de abertura de concurso publico;

Il - aprovar anuncios e recomendacgdes para os 6rgdos da Camara Municipal de Boa
Vista sobre assuntos de cursos e concursos;

IV - executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal;

V - processar o expediente relativo a provimento, vacancia e registro de pessoal,
elaborando os atos respectivos;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Recrutamento e Sele¢do - DRES compete:

| - proceder com o levantamento para averiguagao de necessidade de abertura de
concursos e selecdo de estagiarios, submetendo-a a analise do Diretor de Cadastro;

Il - manter arquivo de provas e documentos de concursos e sele¢des, durante o
prazo de validade destes, encaminhando a Divisdo de Documentos as provas e documentos
relativos aos concursos cujo prazo de validade expirou;

Ill - prestar apoio, aos demais 6rgdaos da Camara Municipal de Boa Vista, na
organizagao de processos seletivos para contratagdo de estagiarios;

IV - propor a prorrogagdo de concursos e selecdes;

V - prestar informagdes a autoridades e candidatos interessados sobre o andamento
de concursos;

VI - fornecer a Divisdo de Controle de Pessoal a relagdo, por ordem de classificacao,
dos candidatos habilitados em concursos;

VIl - controlar a documentagdo necessdaria para nomeagao em cargo comissionado e
efetivo, fiscalizando o fiel cumprimento dos requisitos para a investidura e exigindo-se as
declaragdes necessarias dos nomeados;

VIIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Controle de Pessoal - DCP compete:

| - executar as atividades de organizacdo e registro de pessoal, exercendo as
atividades de cadastramento de vereadores e suplentes;

Il - registrar a op¢do do parlamentar pelo sistema de previdéncia desejado;

lIl - organizar, atualizar e controlar os assentamentos individuais de vereadores e
servidores;
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IV - cadastrar os dependentes de parlamentares e servidores;

V - registrar a frequéncia de parlamentares e servidores, comunicadas pelo érgdo
competente;

VI - averbar tempo de mandato e contribuicdo de parlamentar;
VIl - averbar tempo de servigo e contribui¢ao de servidores;
VIII - emitir alteragdes financeiras;

IX - executar as atividades de cadastramento e desligamento dos ocupantes de
cargos efetivos e em comissdo, inclusive dos servidores cedidos de outros érgdos publicos;

X - atualizar o quadro de pessoal na aplicagdo de norma relativa a criagdo,
transformagdo ou extingdo de cargo em comissao;

Xl - promover estudos visando adequar a estrutura de cargos e fungbes as
necessidades institucionais da Camara de Municipal de Boa Vista;

XIl - elaborar e manter atualizadas as descrigdes dos perfis profissionais de cargos,
fungdes e de seus ocupantes;

XIlI - instruir processos de férias, recessos, licengas, servigos externos, dispensas de
ponto, salario-familia, movimentagao, progressao funcional e desligamento;

XIV - proceder a contagem de tempo de exercicio em cargos em comissdo e em
funcdes de confianga;

XV - lavrar certiddes, declaragdes e atestados pertinentes a tempo de servigo;
XVI - controlar a posse e entrada em exercicio dos servidores nomeados;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 33. A Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA compete:

| - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
saldrios e vantagens dos servidores;

Il - informar ao Secretdrio de Administragdo sobre as necessidades orgamentarias
relativas a pessoal;

Il - autorizar, ap6s o regular tramite processual, a concessdo de beneficios legais aos
servidores;

IV - emitir as declaragdes de vencimentos e de rendimentos;

V - emitir relagdes que informam dados de pagamentos de pessoal de interesse dos
orgaos internos;

VI - apreciar e corrigir, nos limites de sua competéncia, as reclamacgdes decorrentes
de erros e omissdes da folha de pagamento;

-
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VIl - organizar e ajustar o cronograma de pagamento mensal, de acordo com as suas
diversas fases de processamento;

VIII - supervisionar e coordenar a instrugao processual relacionada com a concessao
de beneficios aos servidores da Camara;

IX - controlar a tramitagao processual de concessao de beneficio e de prestagdo de
informagdes, encaminhando-as ao o6rgao subordinado adequado para a instrugao,
fiscalizando-a e efetuando as providéncias necessarias para o cumprimento da legislagdo em
vigor;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Beneficios - DBEN compete:

| - desenvolver programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento
psicossocial do servidor;

Il - planejar, implementar, executar e avaliar as a¢bes de saude e seguranga no
trabalho;

IIl - executar atividades educacionais e programas de prevengdo das doengas
ocupacionais;

IV - desenvolver, em parceria com a Divisdo de Capacitagdo, programas de
orientagao, acompanhamento e preparagao para a aposentadoria dos servidores;

V - manter atualizagdo cadastral dos beneficios concedidos pela Cdmara Municipal
de Boa Vista aos servidores;

VI - processar a concessao de beneficios legais aos servidores;
VIl - zelar pela tramitagdo dos processos relativos a beneficios da seguridade social;

VIII - atender a fiscalizagdo trabalhista, previdencidria, do Tribunal de Contas,
auditorias e demais drgdos oficiais;

IX - manter atualizada pasta com todas as normas sobre os beneficios concedidos
pela Camara Municipal aos servidores e parlamentares;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Elaboragéo de Folha de Pagamento — DFOL compete:

| - elaborar as folhas de pagamento de subsidios dos vereadores, de vencimentos,
salarios e vantagens dos servidores;

Il - processar, expedir e arquivar as guias e relatdrios para o recolhimento dos
encargos sociais;

IIl - organizar a distribuigdo dos contracheques;

30



o

o O

“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
A MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

IV - zelar e responsabilizar-se pelo armazenamento e respectivo sigilo dos dados
funcionais e financeiros dos servidores, parlamentares e beneficidrios que estejam sobre o
poder da divisao;

V - encaminhar para o diretor o levantamento sobre as necessidades orgamentarias
relativas a pessoal;

VI - efetivar o langamento de beneficios legais aos servidores;

VIl - processar, elaborar, expedir e conferir as declaragbes de vencimentos e de
rendimentos;

VIl - cadastrar e controlar as consignagdes em folha;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 34. A Diretoria de Desenvolvimento - DIDES compete:

| - estabelecer, com o apoio técnico da Escola do Legislativo, diretrizes para a politica
de desenvolvimento de pessoas, além de analisar e homologar eventos de capacitagdo do
capital humano da Camara, cursos de educagdo formal (curriculo) e estagio probatério;

Il - elaborar e fazer executar programas de treinamento em servico;
IIl - implementar e administrar programas de ambientacdo de novos servidores;

IV - cumprir convénios, relativamente a treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
celebrados com instituicdes nacionais ou estrangeiras;

V - aprovar programas de treinamento e aperfeicoamento de funcionarios;

VI - coordenar os processos de avaliagdo funcional, zelando pela avaliacdo periddica
de desempenho e pela avaliagdo especial de desempenho, com o encaminhamento dos atos
a Comissao competente;

VIl - determinar a execugdo de estudos e pesquisas destinados a verificar a
necessidade de treinamento de pessoal;

VIII - administrar a progressdao e o desenvolvimento funcional e o ajustamento dos
servidores ao trabalho, a fim de verificar a eficiéncia dos processos de selecio e
treinamento;

IX - analisar e conceder afastamento para frequéncia em cursos;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Avaliagdo — DAV compete:

| - obter e manter, sob controle, os dados necessérios para o processamento dos
expedientes relativos a movimentagdo dos servidores efetivos, mediante progressio e
ascensdo funcionais;
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Il - preparar e encaminhar as fichas de avaliagao de desempenho dos servidores;
Il - processar os expedientes, observando os prazos estabelecidos em regulamento;

IV - promover a elaboragdo e publicagdo da classificagdo geral com vistas a
progressdo e a ascensdo funcionais e ao aumento por mérito;

V - controlar as vagas verificadas no quadro de progressao e promogao;

VI - coordenar e auxiliar a Comissdo de Avaliagdo nas avaliagdes periddicas de
desempenho e nas avaliagdes especiais de desempenho;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Capacitagdo - DCAP compete:

| - promover pesquisas sobre as necessidades de treinamento dos servidores,
orientando-se, quando necessario, pelas indicacdes das demais secretarias, diretorias ou
divisdes;

Il - planejar, em conjunto com a Escola do Legislativo, e propor as atividades de
treinamento dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista;

Ill - propor e fazer executar programas de treinamento, aperfeioamento e
adaptagdo do capital humano da Camara, visando aumentar a produtividade e a eficiéncia
dos servigos prestados;

IV - acompanhar o desempenho funcional e o ajustamento dos servidores ao
trabalho, a fim de verificar a eficiéncia dos processos de sele¢do e treinamento;

V - promover o registro na ficha funcional dos servidores dos resultados alcangados
pelos mesmos nos cursos realizados;

VI - propor a readaptagdo profissional de servidores, por incapacidade fisica e seu
reajustamento pessoal, sugerindo as medidas cabiveis e as tarefas mais adequadas a cada
Ccaso;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Subsecdo IV
Da Secretaria de Planejamento e Finangas

Art. 35. A Secretaria de Planejamento e Finangas compete:

I - superintender os assuntos relativos a elaboragdo e execug¢io do orcamento, aos
servicos de contabilidade, movimentagédo financeira e pagamentos realizados pela Cimara
Municipal de Boa Vista;
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Il - elaborar os balancetes mensais, o balango geral e os demonstrativos contabeis a
serem remetidos aos érgdos de controle;

Il - supervisionar o pagamento dos subsidios, didrias e ajuda de custo no ambito da
Camara Municipal de Boa Vista, os vencimentos e vantagens dos servidores e os proventos
dos inativos;

IV - submeter ao Diretor Geral, para apreciacao da Presidéncia, a propostas para a
abertura de créditos adicionais, quando se fizerem necessarios, bem como a reformulagao
do orgamento analitico;

V - encaminhar até o dia 20 de cada més, o balancete do més anterior;
VI - providenciar a presta¢do de contas a ser submetida aos 6rgdos de controle;
VIl - elaborar o relatério contabil e o balango geral do exercicio anterior;

VIII - elaborar e fazer cumprir os cronogramas de pagamento e de todas as atividades
contdbeis da Camara;

IX - proceder ao inventario de todos os valores financeiros da Camara, efetuando
tomada de contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia util
de cada exercicio;

X - solicitar a Controladoria da Camara a realizagao de pericias contabeis que tenham
por objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da CAmara;

XI - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados com as atividades financeiro-
orgamentario e contabil;

XII - coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo da proposta orgcamentaria
da Camara Municipal de Boa Vista, fazendo com que se cumpram os prazos estabelecidos na
Lei Organica e no Regimento Interno;

Xl - propor a reformulagdo do orgamento analitico, quando a medida se fizer
necessaria;

XIV - realizar o controle e a execugdo do cronograma de desembolso;

XV - acompanhar a execugdo fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Camara, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e, sob qualquer forma, a
aplicagdo de recursos publicos pela Camara Municipal de Boa Vista;

XVI - elaborar impactos orgamentdrios aos projetos de lei de interesse da Camara,
sempre que solicitado;

XVII - realizar, sob a gestao da Mesa Diretora, todas as atividades de planejamento e
finangas do Fundo Especial da Cdmara Municipal de Boa Vista;

XVIII - realizar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Geral ou pela
Presidéncia da Camara.
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Paragrafo unico. A Secretaria de Planejamento e Finangas, dirigida pelo Secretario de
Planejamento e Finangas da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Contabilidade;

a) Divisdao de Contabilidade;

b) Divisdo de Prestacdo de Contas.

Il - Diretoria de Planejamento e Orgamento;

a) Divisao de Planejamento;

b) Divisao de Orgamento.

Il - Diretoria de Tesouraria;

a) Divisao de Pagamentos;

b) Divisdo de Movimentagao Financeira.

Art. 36. A Diretoria de Contabilidade — DICON compete:

| - elaborar e organizar, nos padrdes e prazos determinados, os balancetes, balangos
e demais demonstrativos contdbeis remetendo-os ao Secretario de Planejamento e
Finangas;

Il - preparar, no prazo legal, processar e analisar devidamente as despesas da
Camara Municipal de Boa Vista, obedecidas as normas e instrugdes vigentes;

IIl - registrar e manter atualizada a contabilidade relativa a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

IV - analisar, classificar e contabilizar os valores de acordo com os documentos
recebidos;

V - fornecer, quando solicitados, os elementos necessarios a elaborag¢do da proposta
or¢gamentaria anual;

VI - examinar os documentos representativos das operagdes realizadas e proceder a
sua classificagdao de acordo com o plano de contas;

VIl - elaborar e conferir as fichas de langamento dos sistemas orgcamentario,
financeiro e patrimonial, obedecidos os principios contabeis e demais normas legais;

VIII - escriturar as operagdes realizadas, manter o controle analitico dos débitos e
dos créditos;

IX - elaborar os balancetes, balangos e demais demonstrativos que integram as
contas da gestdo anual;

X - realizar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Contabilidade — DCON compete:
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| - analisar, classificar e contabilizar os valores, de acordo com os documentos
contabeis;

Il - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e demais documentos contabeis;
lll - proceder ao registro contabil da receita e da despesa;
IV - elaborar os relatérios de gestao fiscal;

V- manter arquivo de documentagdo referente a pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis em observancia as exigéncias legais;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divis3o de Prestacdo de Contas — DPCON compete:

| - elaborar a prestagao de contas de convénios, contratos e acordos ajustados entre
a Camara Municipal de Boa Vista com outros 6rgaos e entidades;

Il - elaborar a prestagdo de contas anual para encaminhamento aos érgdos de
fiscalizagdo;

lll - examinar o plano de contas;

IV - realizar a tomada de contas dos ordenadores de despesa, tesoureiros ou
pagadores e almoxarifes;

V - proceder imediatamente a tomada de contas, quando for constatada qualquer
irregularidade de que resulte prejuizo a Camara Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 37. A Diretoria de Planejamento e Orgamento - DIPLAN compete:

| - coordenar, dirigir e controlar as atividades relacionadas com o sistema de
administragdo orcamentaria;

Il - elaborar as propostas de orgamento anual da Cdmara Municipal de Boa Vista;

Il - providenciar a aceleragdo de expedientes visando altera¢cdes do orcamento
analitico, abertura de créditos adicionais e outros que forem necessarios;

IV - manter sistema de acompanhamento de execug¢do do orcamento;

V - elaborar relatérios referentes as atividades da diretoria para encaminhamento ao
Secretario de Planejamento e Finangas;

VI - manter sob permanente controle a execugdo do cronograma de desembolso;

VIl - acompanhar a execugdo fisica e financeira de projetos e atividades a cargo da
Camara Municipal de Boa Vista, inclusive as despesas decorrentes de contratos, convénios e,
sob qualquer forma, a aplicagdo de recursos publicos pela CAmara;
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VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Planejamento - DPLAN compete:
| - elaborar as propostas orgamentarias da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - elaborar demonstrativo sobre desembolso financeira das unidades da Cdmara
Municipal de Boa Vista;

IIl - fornecer os dados para formulagdo, pelas unidades da Casa, de pedidos de
créditos adicionais;

IV - acompanhar os processos de créditos suplementares;
V - propor a movimentagao de recursos or¢amentarios adicionais;

VI - assessorar a Comissao de Economia, Finangas e Or¢amento na analise da
proposta orcamentdria do municipio;

VIl - formular politicas de controle orgamentario para o fortalecimento da boa
aplicagdo dos recursos da Camara;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Orcamento — DORC compete:

|- acompanhar a execugdo orgamentdria do Municipio de Boa Vista para
fornecimento de subsidios a atividade fiscalizatéria parlamentar;

Il - coordenar e acompanhar as atividades relativas a execu¢do orcamentdaria da
Camara Municipal de Boa Vista;

Il - acompanhar a evolugdao de desempenho financeiro da Cdmara com vistas a
disponibilidade financeira;

IV - acompanhar as modificagdes ocorridas na programacao financeira;

V - propor a programacao financeira de desembolso;

VI - proceder ao processamento da despesa, nas etapas de empenho e liquidagio;
VII - elaborar relatérios gerenciais da execugdo orcamentaria;

VIII - auxiliar na prestagdo de contas da execugdo orgamentaria;

IX - zelar pelo cumprimento do plano plurianual, das diretrizes orcamentérias e da lei
or¢amentdria;

X - emitir empenhos da despesas;

XI - assessorar os demais 6rgdos da Camara Municipal no que tange a elaboragio de
planos e propostas orgamentdrias de suas unidades, aplicando tais informagdes na estratégia
global da organizagio;
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XIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 38. A Diretoria de Tesouraria - DIRET compete:

| - acompanhar as atividades relativas a execugao orgamentaria da Camara Municipal
de Boa Vista;

Il - realizar pagamentos e controle das despesas;
Il - elaborar o boletim financeiro didrio e encaminhd-lo a Diretoria de Contabilidade;
IV - controlar os recursos financeiros entregues como suprimento de fundos;

V - informar sobre a disponibilidade financeira, quando solicitada pelo Secretério de
Planejamento e Finangas;

VI - facilitar a Controladoria da Camara todos os meios necessarios a realizagao de
inspecgoes;

VIl - elaborar guias de recolhimento;

| VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
| subordinada.
|

§ 12 A Divisdo de Pagamento — DPAG compete:

| - digitar as ordens bancdrias das folhas de pagamento, didrias e ajudas de custo;
Il - langar em documento préprio as ordens bancarias e os avisos bancarios;

IIl - proceder as transferéncias de recursos;

IV - controlar o saldo bancario dos recursos referentes ao pagamento de pessoal;
V - conferir guias de recolhimento de encargos sociais;

VI - emitir as ordens bancarias de todos os pagamentos na drea de pessoal;

VIl - emitir as ordens bancarias relativas a todos os descontos consignados em folha;
VIIl - emitir notas de empenho de anulagdo e retificagdo e ordens de pagamento;
IX - efetuar os pagamentos da Camara Municipal de Boa Vista;

X - zelar para que os pagamentos sejam efetuados com regularidade;

X! - realizar o provisionamento financeiro;

Xl - coordenar o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numeradrio e o cronograma de pagamento;

XIII - promover o recebimento de créditos da Cadmara Municipal de Boa Vista,
preparando as respectivas guias;

XIV - examinar os instrumentos de procuragdo, em face as formalidades legais
exigidas, e organizar o seu registro para efeito de pagamentos a serem realizados;
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XV - preparar os cheques e ordens bancérias de emissdo da Cadmara Municipal de Boa
Vista;
XVI - proceder a anulagéo, retificagdo e ordens de pagamento;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Movimentagdo Financeira — DFIN compete:

| - acompanhar os saldos bancarios de todas as contas correntes pertencentes a
Camara Municipal de Boa Vista;

Il - acompanhar as aplicagdes e baixa dos valores necessarios para os pagamentos
das ordens bancarias efetuadas em cada data;

Il - emitir relatérios didrios dos respectivos saldos por estabelecimento bancario e
por conta corrente;

IV - efetuar conciliagdo bancaria periddica;
V - controlar o resultado das operagdes financeiras junto as entidades bancérias;
VI - emitir a listagem de caixa em ordem cronoldgica;

VII - manter atualizado o cadastro das contas bancérias dos fornecedores;
VIII - manter em ordem e em dia a documentagdo originaria dos bancos;
IX - manter atualizada a escrituragdo do movimento das contas caixa e bancarias;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Secgao I
Da Secretaria Geral Legislativa

Art. 39. A Secretaria Geral Legislativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades de apoio relativas aos trabalhos legislativos, bem como, assessoramento 2
Mesa, as Comissdes e o fornecimento de todas as informag¢des aos Vereadores necessarias
ao desempenho de suas fungdes legislativas e fiscalizadora.

Pardgrafo unico. A Secretaria Geral Legislativa, dirigida pelo Secretario Geral
Legislativo da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

| - Diretoria de Plenario — DIPLEN

a) Divisdao de Apoio a Mesa — DAM;

b) Divisdo de Operagdo Audiovisual — DOA;
c) Divisdo de Expediente — DEX.

Il - Diretoria de Proposi¢des Legislativas — DIPLE;

a) Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos — DEPEL;
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legislativas na casa;

funcionalidade das sessdes e dos trabalhos legislativos;

de prestar a assessoria necessdria a Mesa e aos parlamentares nas atividades desenvolvidas
em Plenario;

Legislativa.

Comissoes e das Liderangas;

b) Divisdo de Elaboragado de Projetos — DEP;

c) Divisdo de Estatisticas — DEST.

Il - Diretoria de Atas — DATAS;

a) Divisao de Degravagao e Transcricao — DEET;

b) Divisdao de Redagao — DRED;

c) Divisdo de Revisdo e Tradugdo — DRET.

IV - Diretoria de Comissdes — DICOM;

a) Divisao de Apoio as Comissdes Tempordrias e Especiais — DACTE;
b) Divisdo de Apoio as ComissGes Permanentes — DACP.

V - Diretoria de Processos — DIPROC;

a) Divisdo de Técnica Legislativa — DTL;

b) Divisdo de Autdgrafos e Redagdo — DAR;

c) Divisdo de Revisdao — DREV;

d) Divisdo de Publicagdo — DPLUB.

Art. 40. A Diretoria de Plendrio - DIPLEN compete:

| - supervisionar todas as atividades relacionadas ao Plenario;

Il - manter o acompanhamento sistematico da tramitagao de todas as proposigcdes
Ill - prestar assessoria a Mesa Diretora nos trabalhos em Plenario garantindo a plena

IV - fazer-se presente em todas as sessdes da Camara Municipal de Boa Vista, a fim

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Geral

§ 12 A Divisdo de Apoio a Mesa Diretora — DAM compete:

| - secretariar as reunides da Mesa Diretora, e desta com os Presidentes de

Il - assessorar a Mesa Diretora na diregdo dos trabalhos de Plenério;

IIl - colaborar com o Presidente da Mesa na elaboragdo da pauta de reunides da

Mesa Diretora;

IV - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais;

’
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V - transmitir as deliberagdes, despachos ou ordens da Mesa Diretora ou do
Presidente;

VI - coordenar a elaboragao da Ordem do Dia, segundo as instru¢des do Presidente
da Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - elaborar os expedientes das reunides da Mesa;

VIl - promover a manutengdo do protocolo de recebimento e distribuicdo de todas
as proposi¢des e requerimentos;

IX - numerar as decisdes da Mesa e as resolugdes;
X - providenciar a inclusdo dos expedientes para leitura em Plendario;

Xl - providenciar o preparo e numerag¢do das emendas das proposi¢des de Plenario e
encaminha-las a Diretoria de Comissdes, com indicagdo da legislagdo citada no corpo do
projeto;

XIl - distribuir, aos 6rgaos competentes, apos a leitura em plenario, o expediente
encaminhado a Mesa;

XIll - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Operagdo Audiovisual - DOA compete:

| - realizar a revisdo periddica dos equipamentos de dudio e fiscalizar a sua
manutenc¢ao;

Il - sugerir a aquisicao de material eletrénico e de aparelhos para o sistema de som
da Camara Municipal de Boa Vista;

lIl - dar parecer técnico sobre assuntos audiovisual;
IV - colaborar, quando solicitado, com os demais érgdos da casa;
V - manter arquivo das gravagdes e anotagdes das sessdes plendrias;

VI - executar as atividades de operagdo de equipamentos de dudio e de video
instalados no plendrio e demais prédios da Cdmara Municipal de Boa Vista;

VII - gravar e elaborar roteiro de gravagdo das sessdes em Plendrio, das reunides das
Comissdes, sessdes secretas e de outros eventos, internos e externos, autorizados a se
realizarem pela Camara Municipal de Boa Vista;

VIII - assistir os demais 6rgdos, especialmente os de comunicagdo social, degravacio,
revisdo e redagao;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Expediente - DEX compete:

| - fazer aredagdo, para publicag3o das proposi¢des de Plenario;
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Il - assessorar o Plendrio quanto a elaboragdo e entrega dos expedientes;

Il - manter o acompanhamento das correspondéncias determinadas pela Mesa
Diretora nas sessdes plenarias;

IV - emissdo e recepgdo de correspondéncia oficial encaminhadas ao legislativo;
V - arquivamento de correspondéncia e documentacgao oficial;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 41. A Diretoria de Proposi¢des Legislativas - DIPLE compete:

| - a elaboragdo e divulgagao de estudos técnicos opinativos sobre proposicdes que
envolvam matérias de interesse institucional e administrativo da Camara Municipal de Boa
Vista;

Il - assegurar que todas as solicitagdes sejam respondidas, em prazo razoavel e de
forma eficaz;

IIl - assessorar, por solicitacdo, na elaboragdo de minutas de proposi¢des e de
relatorios;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Pesquisas e Estudos Legislativos - DEPEL compete:

| - realizar pesquisas, elaboragdo de resumos, estudos e relatérios sobre questdes
legislativas, supervisionando a sua observancia;

Il - supervisionar a distribuicdo das consultas e das solicitagdes referentes a
pesquisas, resumos, estudos e relatérios de assuntos legislativos;

Ill - assegurar a organizacao de fichario e arquivo Unico das solicitacbes e dos
trabalhos relativos aos servigos comuns da divisdo;

IV - fazer a compilagdo e manter atualizado o arquivo de legislagdo municipal,
disponibilizando material digital para publicacdo no portal da transparéncia da Camara
Municipal de Boa Vista;

V - atualizar a cole¢dao de ementarios, indices e outras fontes oficiais de legislacio
federal, estadual e municipal;

VI - organizar arquivo com as anotag¢des das solugdes adotadas pela Presidéncia e
Comissdes quanto as questdes de ordem;

VIl - atender a consultas, realizar pesquisas e levantamentos da legislagdo vigente e
retrospectiva e fornecer cdpias de textos legislativos a quem interessar;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada. \
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§ 22 A Divisdo de Elaborac3o de Projetos — DEP compete:

| - assessorar a elaboracdo de anteprojetos e projetos de lei, emendas,
requerimentos e demais proposi¢des de natureza técnico-legislativa;

Il - padronizar e regulamentar as solicitagdes de elaboragdo dos atos;
lll - zelar pela adogao das técnicas legislativas na elaboragao das proposicoes;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Estatisticas - DEST compete:

| - gerar relatdrio sobre a participagdo parlamentar na apresentagao de proposicdes
e no uso da palavra e demais dados e informagbes oriundos das sessdes e reunides,
procedentes do plendrio e das comissdes, a fim de subsidiar o relatério de desempenho
parlamentar;

Il - colaborar com os demais 6rgaos da casa, quando solicitado, acerca do
levantamento de dados das atividades parlamentares;

Ill - proceder ao armazenamento de informagdes estatisticas para a consolidagdo dos
dados relativos ao exercicio das fungoes legislativa;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 42. A Diretoria de Atas - DATAS compete:

| - acompanhar todas as sessdes da Camara Municipal de Boa Vista, reunides da
Mesa e das Comissdes, para elaboragdo das referidas atas;

Il - coordenar as desgravagdes das reunides e sessdes;
IIl - coordenar aredacgédo e revisdes das atas;

IV - assegurar a organizagao das atas, garantindo que todas estejam em
conformidade com as normas legislativas;

V - encaminhar a Diretoria de Plenario antes do inicio da sess3o a ata da sessio
imediatamente anterior para a devida leitura e aprovacdo;

VI - garantir o correto arquivamento de toda a documentacio relativa as atas;

VIl - autorizar a publicagdo de atas e demais documentos, garantindo que todas
estejam devidamente redigidas e revisadas;

VIIl - redigir e organizar os sumdrios das atas e reunides, encaminhando-os para
publicagdo;

IX - fornecer, quando solicitado, e desde que autorizado pelo Secretario Geral
Legislativo, cdpia das atas ja lidas e aprovadas;
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X - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Degravagdo e Transcri¢do — DDET compete:
| - receber os arquivos contendo os audios da Divisdao de Audiovisual;

Il - coordenar o procedimento de degravagdo e transcricdo dos dudios referentes as
sessbes da Camara Municipal de Boa Vista e reunides gravadas, bem como dos
pronunciamentos, depoimentos e debates feitos nas Comissdes;

IIl - prestar apoio direto a Divisdo de Redagdo e a Divisdao de Revisdo e Tradugao;
IV - manter arquivo organizado de relatdrios, degravacoes e transcri¢des realizados;
V - fornecer certiddes da fiel transcrigdao dos audios no contetido das atas;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Redagio — DRED compete:

| - coordenar a elaboragdo das atas das sessdes legislativas e reunides das
Comissdes, encaminhando-as para revisdo, leitura e aprovagdo na sessdo imediatamente
posterior;

Il - certificar a coleta de assinatura nas atas, quando aprovadas;

Ill - submeter ao chefe imediato as expressdes, em discursos e apartes, passiveis de
censura segundo as normas regimentais;

IV - elaborar o sumario da ata, encaminhando para revisdo e publicagéo;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divis3o de Revisdo e Traducdo - DRET compete:

| - concatenar os originais de atas e degravagdes, para a devida revisdo ortografica e
gramatical;

Il - realizar a revisdo ortografica e gramatical de toda a matéria legislativa a ser
publicada, incluindo os autdgrafos, pareceres e atas das Comissdes;

Il - revisar a ordem do dia e o roteiro das sessdes;
IV - elaborar erratas e revisdes de republicagdes por incorrecao;

V - controlar a execugdo de trabalhos de versdo e tradu¢do de pronunciamentos,
depoimentos e debates, feitos em lingua estrangeira, nas sessdes plenarias e nas Comissdes;

VI - controlar a execugdo de trabalhos de versdo e tradug¢io de documentos oriundos
de eventos e palestras que a Casa participar;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada. ‘
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Art. 43. A Diretoria de Processos — DIPROC compete:
| - receber as proposicoes legislativas e proceder com a revisdo técnica das mesmas;

Il - providenciar a distribuicao dos projetos de lei, projetos de decreto legislativo,
projetos de resolugdo, indicagdes e requerimentos de informacgdes, verificando se estdo de
acordo com as normas regimentais;

IIl - proceder com a autuagao dos processos legislativos, apds a leitura;

IV - encaminhar a Diretoria de Comissdes as proposi¢des para apreciagao;
V - proceder com a revisao final das proposigcoes legislativas;

VI - garantir o acompanhamento das tramitagdes, até a devida publicacgdo;
VIl - emitir certiddes sobre a tramitagao de proposigdes;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Técnica Legislativa — DTL compete:

| - assegurar cumprimento das normas e técnicas de elaboragao de leis e demais atos
normativos, observando o que dispde a Lei Complementar Federal n2 95, de 26 de fevereiro
de 1998;

Il - orientar os parlamentares e demais 6rgdos da Camara Municipal de Boa Vista
acerca das boas praticas legislativas a serem empregadas na elaborac¢do de proposicdes;

Ill - proceder a revisao e corregao das proposicdes legislativas e demais atos
normativos, realizando, caso necessario, com as correcdes técnicas necessarias;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Autdgrafos e Redagdo — DAR compete:
| - elaborar a redagdo final das proposigdes e projetos aprovados;

Il - encaminhar a Diretoria, para envio ao Poder Executivo ou Promulgacdo da Mesa,
os autdgrafos, oficios e mensagens;

Il - informar aos interessados sobre a remessa de autdgrafos, oficios e mensagens;

IV - conferir o teor das matérias sancionadas ou promulgadas com os respectivos
autdgrafos, relatando ao chefe imediato qualquer divergéncia entre autégrafo e a norma
publicada;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 32 A Divisdo de Revisio - DREV compete:

| - receber os originais e as provas tipograficas de textos a serem publicados e fazer
executar os trabalhos de revisdo ortogréfica, gramatical e tipografica;
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Il - Coordenar a elaboragdo dos indices, decidindo quais indices a serem preparados
para cada publicac¢do oficial;

lll - encaminhar ao Chefe da Divisdo de Publicagdo, depois de revistos e indexados,
os originais ou as provas tipograficas para publicagdo;

IV - estabelecer prazos para execucdo das revisdes dos originais e das provas
tipograficas, e para preparagdo dos indices;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 42 A Divisdo de Publicagdo - DPLUB compete:

| - supervisionar o planejamento, a edigdo, a preparagdo, a normalizagdo, a
diagramagdo, a impressdo, a reprodugdo e a distribuicdo das publicagdes oficiais da
Secretaria Geral Legislativa;

Il - manter as publicagdes de atos e documentos oficiais em repositérios bem como

prover mecanismos de processamento, armazenamento, disponibilizacdo e consulta para os
usudrios, utilizando tecnologias de informagdo e comunicagdo apropriadas;

Ill - proceder, de acordo com as normas estabelecidas pela Cdmara Municipal de Boa
Vista, a seleg¢do de assuntos e documentos que possam ser objeto de publicagdo, tendo em
vista seu interesse informativo para a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - fazer publicar no portal da transparéncia os projetos de lei, os pareceres das
comissdes e o respectivo autodgrafo;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

Art. 44. A Diretoria de Comissdes — DICOM compete:

| - prestar apoio administrativo e de assessoria técnica as Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais, inclusive as Parlamentares de Inquérito, em tudo aquilo que
determina o Regimento Interno da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - manter contato permanente com os Presidentes de Comissdes, assistindo-os no
desempenho de suas atribuigdes;

Ill - receber da Diretoria de Processos, ja devidamente numeradas e publicadas, as
proposi¢des de Plenario, e distribui-las as respectivas Divisdes de Comissdes;

IV - encaminhar a Diretoria de Plendrio as proposi¢des ja apreciadas pelos érgios
técnicos;

V - emitir certiddes sobre a tramitagdo de proposi¢cdes nas Comissdes;

VI - controlar os prazos regimentais a serem observados pelas Comissdes;

VIl - controlar as convocagdes e as reunides das Comissdes;
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VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela secretaria a que esteja
subordinada.

§ 12 A Divisdo de Apoio as Comissdes Temporarias e Especiais — DACTE compete:
| - executar as atividades de secretariado as reunides das Comissdes,

Il - redigir ou fazer redigir o expediente do 6rgao;

IIl - supervisionar as atividades administrativas das Comissoes;

IV - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a
respeito;

V - providenciar a guarda dos originais de processos em tramitagdo, para anexagao
dos originais dos pareceres das Comissoes;

VI - providenciar a reconstituicao de processos extraviados, com base nos originais
sob sua guarda, juntar a sinopse do seu andamento, conferir, assinar e autenticar as pecas;

VII - providenciar o arquivamento, na divisdo, das copias de atas e termos de reunido
das Comissdes, bem como das coépias dos relatérios dos trabalhos produzidos pelos 6rgaos
técnicos;

VIII - tomar as medidas administrativas necessarias a instalagdo das Comissdes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissdes,
quer para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para a audiéncia
de autoridades convocadas;

X - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagdo dos Presidentes de Comissdes, assim como solicitagdo de requisicdo de
passagem e hospedagem para os mesmos, articulando-se, para este fim, com a diretoria
responsavel;

Xl - encaminhar a Divisdo de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

§ 22 A Divisdo de Apoio as Comissdes Permanentes — DACP compete:

| - controlar os prazos regimentais, nas Comissdes, orientando os Presidentes a este
respeito;

Il - supervisionar as atividades administrativas das Comissdes;

Il - fazer guardar os originais de processos em tramita¢do, para anexa¢ido dos
originais dos pareceres das Comissoes;

IV - providenciar a reconstituicdo de processo extraviados, com base nos originais
sob sua guarda, juntar a sinopse de seu andamento e conferir, assinar e autenticar as pecas;

i
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V - executar as atividades de secretariado as reunides;

VI - providenciar o arquivamento das copias de atas e termos de reunido das
Comissdes, bem como das copias dos relatérios dos trabalhos produzidos pelos 6rgaos
técnicos;

VIl - redigir ou fazer redigir todo o expediente de érgao;
VIl - tomar as medidas necessarias a instalagdao das Comissodes;

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e horas de reunido das Comissdes,
quer para os trabalhos legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para audiéncia
de autoridades convocadas;

X - tomar as providéncias necessarias a prestacdo de assessoramento técnico aos
Presidentes, Vice-Presidentes e demais membros das Comissdes, por iniciativa prépria ou
por solicitacdo;

X! - providenciar convites e convocagdes de peritos, depoentes e testemunhas, por
determinagao dos Presidentes de Comissdes, assim como a solicitagdo de requisicdo de
passagem e hospedagem para os mesmos;

Xll - encaminhar a Divisdo de Publicagdo os pareceres emitidos pelas Comissdes nos
projetos de lei;

XIIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela diretoria a que esteja
subordinada.

TiTULO NI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 45. Fica instituida a Comissdao Permanente de Avaliagio Documental com a
finalidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e sele¢io e estabelecer
prazos de guarda e destinagdo final do acervo de documentos da Cdmara Municipal de Boa
Vista, com a seguinte composicao:

| - Presidente: o Secretario de Administragdo da Cdmara Municipal de Boa Vista;
Il - Membros:

a) Secretdrio de Gestdo de Pessoas;

b) Secretario Geral Legislativo

c) Secretario de Administragao;

d) Secretdrio de Planejamento e Finangas;

e) Secretario de Comunicacdo Social;

f) Controlador Geral; ,;fo'
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g) Diretor de Gestao Documental;

h) Chefe da Divisdo de Documentagao.
Paragrafo Unico. Cada membro terd um suplente designado pelo Diretor Geral.
Art. 46. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental compete:

| - estabelecer as diretrizes para a implementagao de agdes necessarias as atividades
de arquivo e tratamento de documentagao;

Il - elaborar o cédigo de classificagdo de documentos e a tabela de temporalidade e
destinacdo dos documentos relativos as atividades-fim;

Ill - orientar e supervisionar a forma de adocdo e de aplicagdao da tabela basica de
temporalidade e destinagao de documentos relativos as atividades-meio;

IV - propor plano de eliminagdo de documentos, obedecendo aos prazos de guarda e
de destinagdo estabelecidos na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de
arquivo da Camara Municipal de Boa Vista;

V - providenciar a divulgagdo na imprensa oficial das tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos das atividades-meio e das atividades-fim;

VI - constituir grupos de trabalho para subsidiar a atuagdo da COMPAD e das
subcomissdes quando necessario;

VII - elaborar orientagdes normativas pertinentes as suas incumbéncias especificas;

VIII - exercer outras incumbéncias que |he forem cometidas pela Diretoria Geral ou
Pela Presidéncia da Camara Municipal de Boa Vista.

Art. 47. Resolugao Legislativa de iniciativa da Mesa Diretora regulamentara o
funcionamento da Comissdao Permanente de Avaliagio Documental, bem como, assegurara
outras atribuigdes.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Os cargos de provimento em comissdo, cuja nomeagao é regida por critério
de confianga, serdo exercidos segundo a natureza e o grau de responsabilidade das fun¢des
executadas.

Art. 49. Os servidores pertencentes aos quadros de servidores efetivos da Unido, dos
Estados ou dos Municipios, somente poderdo ser cedidos para a CAmara Municipal de Boa
Vista para ocuparem cargo em comissdo, ocasido em que fardo jus a percep¢io da
remuneracdo integral referente ao cargo ocupado, sem prejuizo da remuneragio percebida
perante o 6rgao cedente.
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Art. 50. Os cargos em comissdao constantes do Anexo | da Lei n? 1.398 de 23 de
janeiro de 2012 ficam extintos a partir da data de publicagdo desta Lei, sendo seus
ocupantes, a critério da Presidéncia, nomeados para a nova estrutura organizacional.

Art. 51. Ficam criados os cargos comissionados constantes da nova estrutura
organizacional, previstos no Anexo | desta Lei.

§12 Os vencimentos e as atribuigdes dos cargos em comissdo da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Boa Vista sdo os estabelecidos, respectivamente, nos
Anexos | e Il desta Lei.

§22 Os cargos que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal de Boa
Vista estao escalonados nos seguintes grupos:

| - Grupo de Nivel Especial Superior — GNE-100;
Il - Grupo Superior Administrativo — GSA-200;
IV - Grupo de Diregao Intermedidria — GDI-300;
V - Grupo de Chefia de Divisdo — GCD-400;

VI - Grupo de Assessoramento Especial — GAE-500.

Art. 52. Os cargos que compdem a estrutura organizacional dos Gabinetes
Parlamentares sdo tratados em norma especifica e ndo compdem a estrutura organizacional
tratada por esta Lei, sendo vedada a sua lotagdo na Casa.

Paragrafo Unico. E vedada a lotagdo em Gabinete Parlamentar de servidor ocupante
de cargo previsto no Anexo | desta Lei.

Art. 53. As despesas resultantes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotacdes
proprias consignadas no orgamento da Cdmara Municipal de Boa Vista, exercicio financeiro
vigente.

Art. 54. A Mesa Diretora criara Grupo Técnico para que, no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias, apresente a Mesa os anteprojetos das normas indispensaveis a implantacdo da
presente estrutura.

Art. 55. E dever dos responsaveis pelas diversas unidades e orgaos vinculados
imprimir o maximo de rendimento e reduzir os custos operacionais da administrag3o.

Art. 56. Os servidores da Camara Municipal de Boa Vista poderdo ser remanejados
nas diversas unidades administrativas e 6rgios vinculados a esta, conforme as necessidades
operacionais e atividades exigidas.

Art. 57. A Camara Municipal de Boa Vista realizara, de modo permanente, estudos
com vistas a reorganizagdo administrativa, visando eliminar a superposi¢do, paralelismo ou
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conflito de competéncia existente entre érgdos e unidades administrativas e adequar suas
vinculagdes e condigdes operacionais.

Art. 58. Ficam convalidados os atos de gestdo de pessoal praticados pela Mesa
Diretora desta Casa Legislativa até a presente data.

Art. 59. O organograma da Camara Municipal de Boa Vista é o Previsto no Anexo |l
desta Lei.

Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros
aplicados a partir do dia 12 de janeiro de 2016.

Art. 61. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n2. 1.398 de 23 de
janeiro de 2012.

Boa Vista - RR, 28 de janeiro de 2016.

%

Vereador Antonio berto Resende Veras
Presidente




“BRASIL: DO CABURAI AO CHUJ”
A MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

ANEXO |
TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS
Quant. Cédigo

Discriminagio Vencimento

Controlador Geral

Diretor Geral

Secretario Geral Legislativo

Diretor da ESCOLEGIS

Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo

Secretario de Administragdo

Secretario de Gestdo de Pessoas
Secretario de Comunicagdo Social
Secretario de Planejamento e Finangas
Subcontrolador de Auditoria e Controle de
Gestédo

Subcontrolador de Execugdo Orgamentaria
Subcontrolador de Informagées e
Transparéncia

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Coordenador Geral da ESCOLEGIS
Coordenador Pedagdgico da ESCOLEGIS
Coordenador de Projetos Especiais da
ESCOLEGIS

Diretor da Corregedoria Geral

Diretor do Cerimonial

Diretor Expediente do Gabinete da
Presidéncia

Diretor da Procuradoria Especial da Mulher
Diretor de Contabilidade

Diretor de Comissdes

Diretor da Comissdo Permanente de Licitagio
Diretor de Relagdes Institucionais

Diretor de Planejamento e Orgamento
Diretor de Tesouraria

Diretor de Gestdo Documental

Diretor de Apoio Administrativo

Diretor de Gestdo Administrativa

Diretor de Tecnologia da Informagio
Diretor de Cadastro

Diretor de Folha de Pagamento

1

1
1
1

Pk ek ek e ek ek e ped pd pd pd ek e

GNE- 100
GNE- 100
GNE- 100
GSA - 200

GSA-200

GSA- 200
GSA- 200
GSA- 200
GSA- 200

GSA-200
GSA- 200
GSA- 200

GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300

GDI- 300

GDI- 300
GDI- 300

GDI- 300

GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI-300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300
GDI- 300

8.000,00
8.000,00
8.000,00
6.000,00

6.000,00

6.000,00
6.000,00
6.000,00
6.000,00

6.000,00
6.000,00
6.000,00

4.500,00
4.500,00
4.500,00

4.500,00

4.500,00
4.500,00

4.500,00

4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
4.500,00
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Diretor de Desenvolvimento

Diretor de Plenario

Diretor de Proposi¢des Legislativas
Diretor de Atas

Diretor de Processos

Diretor de Publicidade e Propaganda
Diretor de Jornalismo e Imprensa
Diretor da Ouvidoria Geral

Secretario da ESCOLEGIS

Chefe da Divisdo de Expedientes da
Comissdo Permanente de Licitagdo
Chefe da Divisdo de Editais e Publicagdes
Chefe da Divisdo de Planejamento
Chefe da Divisdo de Contabilidade
Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas
Chefe da Divisao de Orgamento

Chefe da Divisdo de Pagamentos

Chefe da Divisdo de Movimentagdo

GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GCD - 400 2.500,00

P ek ek ek ek e e e

p—

GCD - 400 2.500,00

GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD -400 2.500,00
GCD —-400 2.500,00
GCD -400 2.500,00
GCD —-400 2.500,00

Y VG VO G

i ) 1 GCD -400 2.500,00
Financeira
Chefe de Protocolo 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Documentagao 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisao de Processamento 1 GCD — 400 2.500,00
Documental
Chefe da Divisdo de Patrimonio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe de Almoxarifado 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Servigos Gerais 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Transporte 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Aquisigio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Processos 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Redes 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Suporte 1 GCD -400 2.500,00

Chefe da Divisdo de Desenvolvimento de

—

GCD —-400 2.500,00

Sistema

Chefe da Divisdo de Homepage 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Recrutamento e Selegio 1 GCD -400 2.500,00
Chefe da Divisdo de Controle de Pessoal 1 GCD -400 2.500,00
}()J:;affn :itlzlwsao de Elaboragdo de Folha de 1 GCD — 400 2.500,00

Chefe da Divisdo de Beneficios GCD -400 2.500,00
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Chefe da Divisdo de Avaliagéo

Chefe da Divisdo de Capacitagdo

Chefe da Divisdo de Apoio a Mesa

Chefe da Divisdo de Operagdo Audiovisual
Chefe da Divisdo de Expediente

Chefe da Divisdo de Pesquisa e Estudos
Legislativos

Chefe da Divisdo de Elaboragdo de Projetos
Chefe da Divisdo de Estatisticas

Chefe da Divisdo de Degravagéo e
Transcrig@o

Chefe da Divis@o de Redagéo

Chefe da Divisdo de Revisdo e Tradugdo
Chefe da Divisdo de Apoio as Comissdes
Temporarias e Especiais

Chefe da Divisdo de Apoio as Comissdes
Permanentes

Chefe da Divisdo de Técnica Legislativa
Chefe da Divisdo de Autdgrafos

Chefe da Divisdo de Revisdo

Chefe da Divisdo de Publicagdo

Chefe da Divisdo de Marketing

Chefe da Divisdo e Planejamento Publicitério
Chefe da Divisdo de Atendimento

Chefe da Divisdo de Criagéo

Chefe da Divisdo de Imprensa Radiofonica
Chefe da Divisdo de Imprensa Televisiva
Chefe da Divisdo de Redagdo

Chefe da Divisdo de Comunicagéo Digital
Chefe da Divis@o de Produgéo e Veiculagdo
Chefe da Divisdo de Apoio a Imprensa
Assessor Especial da Presidéncia

Assessor Especial da Vice-Presidéncia
Assessor Especial da 1? Secretaria
Assessor Especial da Mesa Diretora
Assessor Especial do Cerimonial

Assessor Especial da Procuradoria Especial
da Mulher

Assessor Especial da Corregedoria Geral
Assessor Especial das Comissdes

p— ot ek ke

W W W o0 A B B e e e e e e e e e e e e

—
(e

GCD —-400
GCD -400
GCD -400
GCD —-400
GCD -400

GCD -400

GCD —-400
GCD -400

GCD —-400

GCD -400
GCD -400

GCD -400

GCD -400

GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD —-400
GCD -400
GCD -400
GCD -400
GCD —-400
GCD -400
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500
GAE- 500

GAE- 500

GAE- 500
GAE- 500

2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00

2.500,00

2.500,00
2.500,00

2.500,00

2.500,00
2.500,00

2.500,00

2.500,00

2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.500,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00
2.000,00

2.000,00
2.000,00
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| Assessor Especial da Ouvidoria Geral 3 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da ESCOLEGIS 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Controladoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Diretoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial das Secretarias 12 GAE- 500 2.000,00

Assessor Especial da CPL 2 GAE- 500 2.000,00
Total B T Jos

i e 7367.’0(}(),00»"
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ANEXO II
DESCRICAO DOS CARGOS

DIRETOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir
atividades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista; aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua dire¢do; apresentar a Mesa, no inicio da sessao legislativa, a
proposta de orgamento da Camara para o exercicio seguinte, apresentar a Mesa o balancete
mensal e, no inicio de cada exercicio, o balancete geral das Contas da Camara, relativo ao
exercicio precedente; apresentar a Mesa, até 60 (sessenta) dias apds o inicio da sessdo
legislativa, o relatorio das atividades da Diretoria-Geral, durante o exercicio anterior, a fim de
que conste da resenha dos trabalhos da Camara; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir
as deliberagdes da Mesa; propor a Mesa reajustamento de vencimentos do pessoal da
Camara, com base em estudos realizados pelo érgdao competente, a designacdo dos seus
substitutos eventuais, a abertura de créditos adicionais, normas sobre a as atividades
inerentes a Diretoria Geral e suas unidades; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens
de servigo; antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho; designar servidores para o
exercicio de funcgdo gratificada, por proposta do dirigente da respectiva unidade
administrativa; dispensar servidores do exercicio de funcdes gratificadas; fazer as
designagdes dos substitutos eventuais de ocupantes de fung¢des gratificadas, mediante
proposta dos chefes imediatos; empossar os nomeados para cargos efetivos e em comissao;
convocar, por necessidade do servico ou por iniciativa prépria, seus funcionarios,
imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias; aprovar a escala de férias
dos servidores da Camara Municipal de Boa Vista; autorizar a realizagdo de concursos e
provas e homologar os seus resultados; designar o Presidente e os membros de comissdes
de inquérito administrativo, bem como os respectivos substitutos; determinar a instauragdo
de processo administrativo; comunicar a autoridade judiciaria a ocorréncia de crime apurado
em inquérito, remetendo os autos aquela autoridade; autorizar a execuc¢do de quaisquer
obras de reparo e conservagdao nos edificios da Camara; assinar cheques de emissdo da
Camara; aplicar penalidade aos fornecedores de material e prestadores de servicos pelo
inadimplemento de cldusula contratual, mediante proposta dos érgdos competentes; assinar
e autenticar certiddes expedidas pela Camara; arbitrar fiangas que devam ser prestadas por
funcionarios responsdveis pela movimentacdo de valores; exercer outras atribuicdes
decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam determinadas pelos Membros da Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduacio de nivel
superior fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

VENCIMENTO: GNE-100

CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Orientar e expedir atos normativos concernentes a
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acdo das Subcontroladorias; supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades das
Subcontroladorias; programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes das
Subcontroladorias; determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias, inspegdes,
apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando
ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Municipio; certificar a Prestagdao de
Contas do Legislativo; determinar a execu¢ao de auditorias internas, periddicas e
extraordinarias; apresentar relatérios a Mesa Diretora, das inspegdes realizadas, apontando
infracbes e recomendando correg¢des, quando for o caso; executar outras atividades
compativeis com a fungao.

ESCOLARIDADE MiNIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo de nivel
superior em Contabilidade fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e comprovagdao de registro no o6rgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

VENCIMENTO: GNE-100

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir os trabalhos da Comiss3o Permanente de
Licitagdo, interna ou externamente; zelar pela disciplina dos trabalhos e manter a ordem nas
sessdes, adotando para isso, as providéncias que se fizerem necessarias; designar dia para
julgamento das habilitagdes e propostas, delegar atribuigdes especificas a qualquer membro
da CPL; prestar informagdes as autoridades competentes, quando solicitado, sobre o
andamento dos trabalhos e decisdo da Comissdo Permanente de Licitagdo; requisitar a
realizagao de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar instru¢do dos processos sob
a apreciagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo, por decisdo de seus membros; requisitar
as autoridades competentes a designagdo de servidores para participarem das sessdes da
Comissao Permanente de Licitagdo, a fim de dar suporte técnico as suas decisdes; receber,
transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral; baixar
portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo com anuéncia do Diretor Geral; convocar
funciondrios em férias, por necessidade do servigo, por iniciativa prépria ou por proposta dos
diretores e chefes respectivos; manter-se permanentemente informado sobre a execugdo
dos programas de trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatdrios periddicos;
exercer outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas
pela autoridade superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos
6rgaos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades
que dirigem, tomando as providéncias de sua algada para a implantagdo dos mesmos;
articular-se com as demais unidades administrativas da Cdmara, para o bom funcionamento
dos servigos; tomar as decisdes e providéncias necessérias, no ambito de suas atribuicdes,
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua dire¢do e propor ao Diretor Geral as que
ndo sejam de sua competéncia; manter-se permanentemente informado sobre a execucdo
dos programas de trabalho das unidades sob sua dire¢do, através de relatérios periodicos;
solicitar ao Diretor Geral a adogdo de medidas extraordindrias de seguranca, sempre que tal
providéncia se tornar necessaria; fazer reunides periddicas com Diretores e Chefes de érgios

sob sua diregdo, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu
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substituto eventual e a designagcdo de servidores para ocuparem fungdes gratificadas, em
unidades sob sua dire¢do; propor ao Diretor geral a prorrogagdo ou antecipagao do
expediente dos drgaos sob sua diregdo, de acordo com as necessidades do servigo; submeter
ao Diretor geral as escalas de plantdo de funcionarios lotados nos drgdos sob sua diregdo,
nos periodos de recesso parlamentar; apresentar ao Diretor Geral a prestagao de constas,
devidamente unificadas, das unidades sob sua dire¢do, para ser encaminhada ao 6rgdo
responsavel; despachar regularmente com o Diretor Geral e manté-lo permanentemente
informado sobre o andamento dos servigos sob sua diregdo; apresentar ao Diretor Geral, até
30 (trinta) dias apo6s o inicio da sessdo legislativa, o relatério das atividades dos 6rgaos sob
sua diregdo, no exercicio anterior; propor ao Diretor Geral a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para os servidores que lhe sao subordinados; aprovar a
escala e conceder férias dos servidores da Secretaria, atendendo a conveniéncia do servigo;
aprovar as propostas orgamentarias parciais das unidades sob sua dire¢ao e submeté-las,
devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou
que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MiNIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de nivel
superior fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagao.

VENCIMENTO: GSA-200

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir
atividades legislativas da Camara Municipal de Boa Vista; expedir normas referentes ao
perfeito funcionamento do sistema de informagdo e apoio parlamentar; manter-se
informado sobre a tramitagdo das proposicdes em curso na Cdmara Municipal de Boa Vista;
articular-se com o Secretdrio Geral e Presidente da Mesa em assuntos de elaboragdo
legislativa; manter contatos com autoridades de outros Poderes, quando oportuno, e em
decorréncia de suas atividades funcionais; receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes da Mesa e da Presidéncia; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de
servigo; antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho; designar servidores para o
exercicio de fungdao gratificada, por proposta do dirigente da respectiva unidade
administrativa; fazer as designacdes dos substitutos eventuais de ocupantes de fungdes
gratificadas; solicitar a convocagdo, por necessidade do servigo ou por iniciativa propria, seus
funcionarios, imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias; aprovar a
escala de férias dos servidores subordinados; exercer outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam determinadas pelos Membros da Mesa.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduac3o de nivel
superior fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

VENCIMENTO: GNE-100  {\.

SUBCONTROLADOR
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover estudos para proposicdo de atos
normativos concernentes ao controle; gerenciar as atividades da Subcontroladoria;
assessorar as atividades da Controladoria Geral; executar outras atividades compativeis com
a fungdo, determinadas pelo Controlador Geral; promover a abertura apuragao de denuncias
formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, quando ligadas ao
descumprimento das regras de publicagdo de informagdes e das politicas de transparéncia
das contas e atos publicos, dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do
Municipio; avaliar e acompanhar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacgdo e do Portal
da Transparéncia; realizar estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno
de responsabilidade dos administradores; coordenar a execugdao de auditorias internas,
periddicas e extraordinarias; executar outras atividades compativeis com a funcgao,
determinadas pelo Controlador Geral; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades dos érgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de
trabalho da unidade sob sua diregdao, tomando as providéncias de sua algada, para
implementagdo dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as deliberagdes superiores; propor a
diregdo superior a designagdo de seu substituto eventual, a designagdo de servidores para
ocuparem fungdes gratificadas, na unidade sob sua dire¢do, bem como a designagdo dos
respectivos substitutos eventuais; propor a dire¢do superior o afastamento de servidores da
unidade sob sua diregao, para prestagdo de servicos fora da sede, a convocagdo de
funciondrios para prestagdo de servigo extraordinario; a execu¢do de programas de
treinamento e de aperfeicoamento para servidores que lhe sdo subordinados; manter-se
permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho da unidade sob
sua chefia, através de relatérios periddicos; tomar todas as decisdes e providéncias
necessarias, ao ambito de suas atribui¢des, para o eficiente desempenho dos servigos sob
sua chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de sua competéncia;
articular-se com as demais unidades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para
o bom funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de
acordo com a lotagdao aprovada; propor a diregdo superior aprovar a escala de férias dos
servidores da unidade sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a dire¢do
superior escala de plantdo de funcionarios lotados nos 6rgdos sob sua dire¢do, nos periodos
de recesso parlamentar; apresentar a diregdo superior, até 15 (quinze) dias apds o inicio da
sessdo legislativa, o relatorio das atividades dos 6rgdos sob sua dire¢do, no exercicio
anterior; opinar, em carater obrigatério, em processo de licenga para trato de interesse
particular e de licenga-prémio, bem como de afastamento para missdes externas e gozo de
bolsas de estudo; assinar a correspondéncia da unidade sob sua direcdo e das unidades
subordinadas, quando for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de érgios sob sua
diregdo, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter a direcdo superior a proposta
orcamentdria das unidades sob sua dire¢do, aprovando e unificando as propostas parciais
das se¢des, quando for o caso. exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que lhe sejam determinadas pelo Controlador Geral da Cimara Municipal de Boa Vista.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribuigdes do cargo exija formagdo especifica.

VENCIMENTO: GSA-200 A
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral; baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de
servico com anuéncia do Diretor Geral; manter-se permanentemente informado sobre a
execucdao dos programas de trabalho das unidades sob sua dire¢do, através de relatdrios
periddicos; exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pela autoridade superior; planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de
trabalho das unidades que dirigem, tomando as providéncias de sua alcada para a
implantagdo dos mesmos; articular-se com as demais unidades administrativas da Camara,
para o bom funcionamento dos servi¢os; tomar as decisdes e providéncias necessarias, no
ambito de suas atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua diregdo e
propor ao Diretor Geral as que ndo sejam de sua competéncia; manter-se
permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho das unidades sob
sua diregdo, através de relatérios periddicos; solicitar ao Diretor Geral a ado¢do de medidas
extraordindrias de seguranga, sempre que tal providéncia se tornar necessaria; fazer
reunides periddicas com Diretores e Chefes de dérgdos sob sua direcdo, para efeito de
coordenagdo dos trabalhos; propor ao Diretor Geral o seu substituto eventual e a designacdo
de servidores para ocuparem fungbes gratificadas, em unidades sob sua direcdo, a
prorrogagao ou antecipagao do expediente dos 6rgdos sob sua dire¢do, de acordo com as
necessidades do servigo; submeter ao Diretor geral as escalas de plantdo de funcionarios
lotados nos drgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso parlamentar; apresentar ao
Diretor Geral a prestacao de contas, devidamente unificadas, das unidades sob sua direc3o,
para ser encaminhada ao érgao responsavel; despachar regularmente com o Diretor Geral e
manté-lo permanentemente informado sobre o andamento dos servigos sob sua diregio;
apresentar ao Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo legislativa, o relatério
das atividades dos 6rgdos sob sua diregdo, no exercicio anterior; propor ao Diretor Geral a
execucdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para os servidores que |lhe sdo
subordinados; aprovar a escala e conceder férias dos servidores da Secretaria, atendendo a
conveniéncia do servigo; aprovar as propostas or¢camentdrias parciais das unidades sob sua
direcdo e submeté-las, devidamente unificadas, ao Diretor Geral; exercer outras atribuicdes
peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo de nivel

superior fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacado. o
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VENCIMENTO: GSA-200 \

59




“BRASIL: DO CABURAI AO CHUI”
A MUNICIPIO DE BOA VISTA
CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: assessorar o Presidente nas reunides da mesa,
sempre que solicitado; atender a vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem
audiéncia com o Presidente; minutar e expedir a correspondéncia oficial do Presidente;
encaminhar ao Presidente recortes do diario do congresso nacional, do diario oficial, e dos
jornais didrios, sobre assunto de interesse da Camara; cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes superiores; propor ao superior a designagdo de seu substituto eventual; propor
ao secretdrio o afastamento de servidores da unidade sob sua diregdo, para prestagdo de
servigos fora da sede; propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento e
de aperfeicoamento para servidores que |he sdo subordinados; manter-se
permanentemente informado sobre a execugdo dos programas de trabalho das unidades sob
sua chefia, através de relatérios periddicos; tomar todas as decisGes e providéncias
necessarias, ao ambito de suas atribui¢des, para o eficiente desempenho dos servigcos sob
sua chefia, propondo a autoridade superior as que ndo sejam de sua competéncia; articular-
se com as demais unidades administrativas da Cdmara Municipal de Boa Vista, para o bom
funcionamento dos servigos; movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo
com a lotagdao aprovada; propor a direcdo superior a convocagdo de funcionarios para
prestagdo de servigo extraordindrio; aprovar a escala de férias dos servidores das unidades
sob sua chefia, atendendo a conveniéncia do servigo; propor a dire¢do superior escala de
plantdo de funciondrios lotados nos érgdos sob sua dire¢do, nos periodos de recesso
parlamentar; assinar a correspondéncia da unidade sob sua direcdo e das unidades
subordinadas, quando for o caso; fazer reunides periédicas com os chefes de 6rgios sob sua
direcao, para efeito de coordenagdo dos trabalhos; submeter a dire¢do superior a proposta
orcamentaria das unidades sob sua dire¢do, aprovando e unificando as propostas parciais
das divisdes, quando for o caso; executar outras atividades compativeis com a func¢3o.

ESCOLARIDADE MINIMA: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo de nivel
superior fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

VENCIMENTO: DGI-300

__DIRETORES

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as
atividades dos 6rgdos sob sua responsabilidade; examinar e aprovar os programas de
trabalho das unidades sob sua dire¢do, tomando as providéncias de sua alcada, para
implementag¢dao dos mesmos; cumprir e fazer cumprir as deliberagdes superiores; propor ao
superior a designacdo de seu substituto eventual; propor ao superior a designa¢io de
servidores para ocuparem fungdes gratificadas, em unidades sob sua dire¢do, bem como a
designacdo dos respectivos substitutos eventuais; propor ao superior o afastamento de
servidores da unidade sob sua dire¢do, para prestagdo de servigos fora da sede; propor a
direcdo superior a execugdo de programas de treinamento e de aperfeicoamento para
servidores que lhe sdo subordinados; manter-se permanentemente informado sobre a
execucdo dos programas de trabalho das unidades sob sua chefia, através de relatérios

periddicos; tomar todas as decisbes e providéncias necessarias, ao ambito de suas
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atribuigdes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua chefia, propondo a autoridade
superior as que ndo sejam de sua competéncia; articular-se com as demais unidades
administrativas da Camara Municipal de Boa Vista, para o bom funcionamento dos servigos;
movimentar o pessoal da unidade sob sua chefia, de acordo com a lotagao aprovada; propor
a diregdo superior a convocagao de funcionarios para prestacao de servigo extraordinario;
aprovar a escala de férias dos servidores das unidades sob sua chefia, atendendo a
conveniéncia do servigo; propor a diregao superior escala de plantdo de funcionarios lotados
nos orgaos sob sua dire¢ao, nos periodos de recesso parlamentar; apresentar ao superior,
até 15 (quinze) dias apos o inicio da sessdo legislativa, o relatério das atividades dos 6rgaos
sob sua diregdo, no exercicio anterior; opinar, em carater obrigatério, em processo de licenca
para trato de interesse particular e de licenga-prémio, bem como de afastamento para
missdes externas e gozo de bolsas de estudo dos funciondrios das unidades sob sua dire¢ao;
assinar a correspondéncia da unidade sob sua dire¢dao e das unidades subordinadas, quando
for o caso; fazer reunides periddicas com os chefes de érgaos sob sua diregao, para efeito de
coordenagdo dos trabalhos; submeter a dire¢do superior a proposta or¢camentdria das
unidades sob sua diregdao, aprovando e unificando as propostas parciais das se¢des, quando
for o caso; desempenhar outras atribui¢cdes peculiares ao cargo ou que lhe sejam conferidas
por autoridade superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribui¢cdes do cargo exija formagdo especifica

VENCIMENTO: GDI-300

CHEFE DE DIVISAO

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assinar todos os atos, declaragdes e expedientes da
Divisdo, e preparar certiddes; opinar em questdes que versem sobre matéria de competéncia
da Divisdo; programar a execugao das atividades do érgdo; receber, informar e distribuir
processos, despachando os de sua competéncia; controlar a tramitagdo dos processos dentro
da unidade que dirige; encaminhar processos para outras unidades administrativas,
observando a hierarquia e as normas vigentes; sugerir medidas para melhoria da execugio
dos trabalhos do 6rgdo; sugerir, de acordo com as normas vigentes, a cria¢do, altera¢io ou
extingdo de formuldrios; adotar as medidas necessarias a implantacdo e fiel observancia de
normas e rotinas; propor a diregdo superior a escala de férias do pessoal em exercicio no
orgao, a remogao de servidor lotado na unidade; a convocagdo de funciondrios para
prestacdao de servico extraordindrio; organizar e propor a dire¢do superior a escala de
plantdo dos funciondrios subordinados; propor a dire¢do superior o seu substituto eventual;
requisitar o material necessario ao funcionamento do érgdo; fiscalizar o emprego do material
de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e instala¢des; redigir ou fazer
redigir e assinar a correspondéncia do 6rgdo ou encaminhd-la a direcdo superior para
assinatura, se for o caso; responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao
perfeito desempenho das atribui¢des da unidade; propor a dire¢do superior a execucdo de
programas de treinamento e aperfeicoamento para os funciondrios que lhe sdo
subordinados; apresentar a diregdo superior, no prazo regulamentar, a proposta
orgamentdria do dérgdo para o exercicio seguinte; apresentar a dire¢do superior, no fim da
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sessdo legislativa, o relatoério das atividades do érgdo, durante o exercicio; sugerir a diregdo
superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos; desempenhar outras
atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam conferidas por autoridade
superior.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
ressalvados os casos em que o desempenho das atribuicdes do cargo exija formacao especifica

VENCIMENTO: GDI-400

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assistir direta e imediatamente ao chefe imediato
no desempenho de suas atribuigdes e, especialmente, realizar estudos e contatos que por
ele sejam determinados em assuntos vinculados as suas competéncias; cumpri e fazer
cumprir as decisdes emanadas do chefe imediato; coordenar o planejamento das agdes
estratégicas e exercer a supervisao e coordenagao das atividades dos drgaos integrantes da
estrutura do 6rgao em que estiver lotado; supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e
atividades do 6rgao em que estiver lotado; auxiliar o chefe imediato na diregdo, orientagao,
coordenagdo e controle dos trabalhos do 6rgdao em que estiver lotado, bem como na
definigdo de diretrizes e na implementagdo das agdes da sua area de competéncia; realizar
outras atividades determinadas pelo chefe imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA: Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio.

VENCIMENTO: GAE-500 0
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ANEXO Il
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
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DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE BOA VISTA - N° 4091

28 de Janeiro de 2016

ATOS DO PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
LEI N°1.676, DE28 DE JANEIRO DE 2016
INICIATIVA: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE O REAJUSTE SALARIAL DOS SER-
VIDORES PUBLICOS EFETIVOS DO PODERLEGIS-
LATIVO DO MUNICIPIO DEBOA VISTA - ESTADO
DE RORAIMA.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DEBOA VIS-
TA/RR, fagco saber que a Camara Municipal aprovou, a Pre-
feita Municipal, nos termos do § 3° do art. 50 da Lei Organi-
ca do Municipio de Boa Vista, sancionou tacitamente, e eu,
nos termos do § 7° do art. 50 da Lei Orgéanica, promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica concedido, a partir de 1° de janeiro de
2016, o reajuste salarial de 12,5% (doze e meio por cento)
aos servidores publicos efetivos vinculados ao Poder Legis-
lativo do Municipio de Boa Vista, Estado de Roraima.

Paragrafo unico. O percentual de que trata o caput
sera aplicado sob a remuneracgido béasica dos servidores efe-
tivos da Camara Municipal de Boa Vista.

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correréo
por conta de dotag¢des orgamentarias préprias.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publi-

cagao.
Boa Vista/RR, 28 de janeiro de 2016.

Antonio Adberto Resende Veras
Presidente da Camara Municipal de Boa Vista

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

LEI N° 1.677, DE28 DE JANEIRO DE 2016,

INICIATIVA: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDEN TE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VIS

\, fago saber que a Camara Municipal aprovou, a Prefeita

.unicipal, nos termos do § 3° do art. 50 da Lei Orgéanica do

Municipio de Boa Vista, sancionou tacitamente, e eu, nos

termos do § 7° do art. 50 da Lei Organica, promulgo a se-
guinte Lei:

Art. 1° Esta Lei trata da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Boa Vista, define atribui¢des e subor-
dinagdo das unidades que a compdem e da outras provi-
déncias.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Camara Municipal de Boa Vista tem a se-
guinte estrutura administrativa:

| - Plenario;
Il - Mesa Diretora e Presidéncia;
111 - Orgaos de Natureza Especial Superior:

a) Comissoes;

b) Corregedoria Geral,;

c) Escola do Legislativo;

d) Gabinetes Parlamentares

e) Ouvidoria Geral;

f) Procuradoria Especial da Mulher.

5

1V - Orgéos Superiores de Controle, Assessoramen-
to e Representacgao:

a) Comissdo Permanente de Licitagéo; )
b) Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista;
c) Procuradoria da Camara Municipal de Boa Vista,;

V - Orgaos Superiores de Execugéo:

a) Diretoria Geral,
b) Secretaria Geral Legislativa.

TITULO 11

SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Mesa Diretora é o 6rgao gestor de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara Munici-
pal de Boa Vista.

Paragrafo unico. O Presidente da Camara Municipal
de Boa Vista é a mais alta autoridade da Mesa, dirigindo-a
e ao Plenario, em conformidade com as atribui¢gdes que |he
confere o Regimento Interno.

Secio |
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

' | - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa
Diretora;

Il - organizar a agenda da Presidéncia;

Il - redigir e expedir as correspondéncias oficiais
da Presidéncia;

IV - organizar, despachar e distribuir todos os do-
cumentos e demais expedientes da Presidéncia;

V - manter o canal de relagdes institucionais com
outros 6rgéos e demais setores da sociedade;

VI - coordenar as atividades pertinentes ao cerimo-
nial da Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - organizar eventos, programas e solenidades;

VIl - elaborar roteiros e organizar sessdes solenes
e especiais e audiéncias publicas;

IX - recepcionar autoridades e todas as demais
pessoas que se dirijam a Presidéncia;

X - manter-se a par da programacgao dos trabalhos
legislativos em geral e estabelecer contatos com instituigdes
\a/s quais interesse a atuagdo da Camara Municipal de Boa

ista

Xl - propor programas de relagdes publicas, com
vistas a projetar o nome da Camara Municipal de Boa Vista
e a suscitar interesse por sua atuacgio;

) XIl - acompanhar os visitantes e prestar todas as
informacgdes sobre o funcionamento da Camara Municipal
de Boa Vista;

XII - providenciar a distribuicdo de folhetos eluci-
dativos sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

XIV - controlar a execugdo do servigo fotografico
oficial da Presidéncia a fim de que, com o auxilio da Se-
cretaria de Comunicagdo Social, possa fazer a cobertura de
todos os eventos em que a Presidéncia se faca presente;

XV - acompanhar o Presidente em solenidades, co-
memoracgdes e recepgdes;

XVI - manter cadastro atualizado com informacdes
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sobre as autoridades municipais, estaduais e federais;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia, dirigido pelo
Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de
Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Cerimonial;

Il - Diretoria de Expediente;

11l - Diretoria de Relagoes Institucionais.

Art. 6° A Diretoria de Cerimonial compete:

I - acompanhar o Presidente em solenidades, co-
memoracgoes e recepgoes;

Il - coordenar as atividades pertinentes ao cerimo-
nial da Caémara Municipal de Boa Vista;

Il - organizar eventos, programas e solenidades;

IV - elaborar roteiros e organizar sessoes solenes e
especiais e audiéncias publicas;

V - recepcionar autoridades;

VI - acompanhar os visitantes e prestar todas as
informacgoes sobre o funcionamento da Camara Municipal
de Boa Vista;

VIl - controlar a execugéo do servigo fotografico ofi-
cial da Presidéncia, a fim de que, com o auxilio da Secreta-
ria de Comunicagéo Social, possa fazer a cobertura de todos
os eventos em que a Presidéncia se faca presente;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 7° A Diretoria de Expediente compete:

| - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa
Diretora;

Il - realizar atendimento ao publico que se dirija ao
gabinete da Presidéncia;

Il - organizar a agenda da Presidéncia;

IV - redigir e expedir as correspondéncias oficiais
da Presidéncia;

V - organizar, despachar e distribuir todos os docu-
entos e demais expedientes da Presidéncia;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 8° A Diretoria de Relagées Institucionais compe-
te:

I - manter-se a par da programacgéao dos trabalhos
legislativos em geral e estabelecer contatos com institui¢oes
as quais interesse a atuacao da casa

Il - propor programas de relagdes publicas, com
vistas a projetar o nome da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - providenciar a distribui¢éo de folhetos elucida-
tivos sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - manter cadastro atualizado com informagodes
sobre as autoridades municipais, estaduais e federais;

V - estabelecer canal de comunicagéio da Presidén-
cia com os servidores da Camara Municipal de Boa Vista e
suas entidades representativas;
VI - executar outras atividades correlatas.
CAPITULO Il
ORGAOS DE NATUREZA ESPECIAL SUPERIOR

Secao |

Das Comissodes

Art. 9° As Comissdes sdo érgéos técnicos compos-
tos por parlamentares e tém a finalidade de examinar e
emitir pareceres sobre matéria em tramita¢éio na Camara
Municipal de Boa Vista, proceder a estudos sobre assuntos
de natureza essencial e investigar fatos determinados de

interesse da Administracéo.

Paragrafo Unico. A composig¢éio, nature
e competéncias das Comissdes s@o previstas
Interno.

Secao Il
Da Corregedoria Geral

Art. 10. A Corregedoria Geral da Ca
de Boa Vista é o érgéio de promogédo e manut
coro, da ordem e da disciplina parlamentar, no a
Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. Resolugéo Legislativa de iniciativa
da Mesa Diretora regulamentaré a Corregedoria Geral da
Camara Municipal de Boa Vista.

Secdo Il
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo - ESCOLEGIS é érgdo
responsavel por oferecer qualificagéio e capacitagéo pro-
fissional permanente aos parlamentares e aos servidores,
conforme estabelece a Resolugéo Legislativa n°® 122, de 16
de agosto de 2006, e possui a seguinte estrutura:

I - Presidéncia;

Il - Diregdo;

Il - Coordenacgéio-Geral;

IV - Coordenagéio Pedagégica;

V - Coordenacdo de Projetos Especiais;
VI - Secretaria;

VIl - Conselho Escolar.

Pardagrafo Unico. O funcionamento, o regime dida-
tico, os programas de capacitagéo e as atribui¢ées do corpo
técnico da ESCOLEGIS estdo previstos no seu Regimento In-
terno, aprovado pela Resolu¢éo Legislativa n® 122, de 16 de
agosto de 2006.

Secao IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 12. Aos Gabinetes Parlamentares compete as-
sessorar diretamente o titular na atividade legislativa, fis-
calizadora, politica e de comunicagéo social, bem como pro-
videnciar o suporte administrativo e logistico necessario ao
livre exercicio do mandato parlamentar.

Paragrafo Unico. A estruturagéio administrativa dos
Gabinetes Parlamentares é regulamentada por Resolugao
Legislativa.

Secao V
Ouvidoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista

Art. 13. A Ouvidoria Geral da Camara Municipal
de Boa Vista tem como objetivo constituir-se como meio de
interlocu¢do com a sociedade estabelecendo canal aberto
para o recebimento de solicitagdes, informacgées, reclama-
¢oes, sugestoes, criticas, elogios e quaisquer outros enca-
minhamentos relacionados as suas atribuicées e competén-
cias.

Paragrafo Unico. Resolugéo Legislativa de iniciativa
da Mesa Diretora regulamentard a Ouvidoria Geral da Ca-
mara Municipal de Boa Vista.
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Secao VI
Procuradoria Especial da Mulher

Art. 14. A Procuradoria Especial da Mulher é érgao
da Camara Municipal de Boa Vista destinado @ promocgéo e
defesa dos direitos da mulher na formulaﬁ&o e acompanha-
mento da implementagéo de politicas publicas para preven-
¢éo da violéncia doméstica e sexual no @Gmbito do Municipio
de Boa Vista.

Paragrafo Unico. A estruturagéo e o funcionamento
da Procuradoria Especial da Mulher é regulamentada por
Resolugdo Legislativa.

CAPITULO Il

ORGAOS SUPERIORES DE CONTROLE,
ASSESSORAMENTO E REPRESENTACAO

Segdo |
Da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 15. A Comisséo Permanente de Liciiugéo, cuja
constituicéo é definida pela Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, compete:

I - receber requisicoes pertinentes a instauragéo de
processos licitatérios;

Il - instaurar e executar procedimentos relativos ao
processo e julgamento das licitagées no @mbito da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - propor a instauragéio de processo com vista a
apuracao de infra¢des cometidas no curso da licitagéo ou da
execucao do contrato para promogéio da responsabilidade
administrativa e a aplicagéo da sangéo cabivel;

IV - as demais atribui¢des previstas na lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993 e lei 10.520, de 17 de julho de 2002;

V - redlizar outras atividades correlatas aos certa-
mes licitatérios da Camara Municipal de Boa Vista.

Paragrafo Unico. A Comisséo Permanente de Licita-
¢ao, dirigida pelo Presidente da Comisséo Permanente de
LicitagGo da Camara Municipal de Boa Vista, possui a se-
guinte estrutura administrativa:

I - Diretoria de Comissdo Permanente de Licitagéo -
DCPL:

a) Divisao de Expedientes - DEX;
b) Divisdo de Editais e Publica¢des - DEP.

Art. 16. A Diretoria de Comissé@o Permanente de Li-
citagéo - DCPL compete:

I - desenvolver atividades de controle e fluxo de
processos relacionados as licitagdes e contratos, analisando
as modalidades a serem adotadas;

Il - promover diligéncias necessdrias ao interesse
dos procedimentos licitatério;

Il - receber, autuar e instruir os recursos contra
atos da Comisséo e zelar pelo seu devido processamento;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Presidente da Comisséo Permanente de Licita-
cdo.

§ 1° A Divisao de Expedientes - DEX compete:

I - receber, organizar e responder os expedientes
da Comissdo Permanente de Licitagao;

Il - controlar a numeragéo e arquivo de documen-
tos;

Il - encaminhar os documentos ao arquivo geral;

IV - receber os envelopes de proposta e habilita-

7
¢ao;

V - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Editais e Publicacdes - DEP compe-
te:

I - elaborar os editais dos processos licitatérios
para a aquisi¢do, aliena¢ao de material, execugcéio de obras
e prestacao de servigos, nos termos do §1° do artigo 40 da
lei 8.666/93;

I1 - encaminhar para publicagéio os editais e de-
mais expedientes relativos aos processos licitatérios, exigi
dos pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993; /"\;\C\ AL 06\

f 3

Il - executar outras atividades correlalgﬁetermi-

nadas pela diretoria a que esteja subordinada. i< 2 2L
< =l

—FLS

kY
Da Controladoria da Cadmara Municipal <

|0
Art. 17. A Controladoria da Camara Municip

Boa Vista, érgdao de controle interno do Poder Legislativo
Municipal, compete:

Secdo Il

I - realizar acompanhamento, levantamento, fisca-
lizagGo e avaliagéo da gestéo administrativa, contabil, fi-
nanceira, patrimonial e operacional da Camara Municipal
de Boa Vista, com vistas a verificar a legalidade e legiti-
midade de atos de gestédo dos responsaveis, e avaliar os
resultados;

Il - avaliar a transparéncia da lgestélo dos recursos
publicos destinados @ Camara Municipal de Boa Vista;

Il - prestar assessoramento direto e imediato a
Presidéncia, nos assuntos relativos ao controle interno, es-
pecialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IV - prestar apoio técnico a Comissao de Economia,
Finangas e Orcamento, nas andlises de convénios e proposi-
¢oes relativas a fiscalizagéo e controle;

V - promover auditorias internas periédicas, para
assegurar o cumprimento das melhores prdaticas de gestao
na Camara Municipal de Boa Vista;

VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do
controle interno;

VIl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico. A Controladoria da Camara Muni-
cipal de Boa Vista, dirigida pelo Controlador Geral e subor-
dinada diretamente & Presidéncia da Camara Municipal de
Boa Vista, tem a seguinte estrutura:

I - Subcontroladoria de Auditoria e Controle de
Gestdao - SUAUD;

Il - Subcontroladoria de Execugéo Or¢amentdria -
SUEX;

1l - Subcontroladoria de Informagéo e Transparén-
cia - SUIT

Art. 18. A Subcontroladoria de Auditoria e Controle
de Gestdo - SUAUD compete:

1 - acompanhar e emitir parecer em todos os pro-
cessos licitatérios, de dispensa e de inexigibilidade de licita-
¢do;

) Il - analisar e emitir parecer em processos de ade-
s@o a Ata de Registro de Pregos;

Il - acompanhar e fiscalizar a execu¢éo dos contra-
tos técnicos especializados, dos convénios e de outros acor-
dos celebrados, sem prejuizo do que prevé a Lei n°. 8.666,
de 21 de junho de 1993;
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IV - examinar e emitir parecer sobre as solicitagoes
de reajuste de valor e de outras alteragoes contratuais;

V - acompanhar e fiscalizar a realizagao de leildes
e processos de doacao;

VI - acompanhar a realizacéo de inventdarios fisi-
cos dos bens patrimoniais, em periodos néo superiores a 01
(um) ano;

VIl - verificar a exatiddo e a legalidade dos atos
administrativos de admisséo ou desligamento de pessoal,
atos de concesséio de aposentadoria e de pensao e demais
direitos relativos a presta¢des pecunidrias;

VIIl - analisar e emitir parecer nas prestagoes de
contas das verbas indenizatérias;

IX - analisar e emitir parecer nas prestagoes de
contas de didrias;

X - realizar outras atividades correlatas determina-
das pelo Controlador Geral.

Art. 19. A Subcontroladoria de Execucéo Orcamen-
taria - SUEX compete:

I - realizar inspegéo contabil nos procedimentos ex-
-ostos pela contabilidade analitica, e na observancia dos li-
mites e das diretrizes estabelecidos na legisla¢ao especifica;

Il - fiscalizar a fluidez da realiza¢éo da receita e da
despesa;

Il - prestar apoio técnico a Comissao de Economia,
Finangas e Or¢amento, nas andlises de convénios e proposi-
¢des relativas a fiscaliza¢éo e controle;

IV - elaborar parecer, quando solicitado, na pres-
tacédo de contas do Chefe do Poder Executivo, durante a sua
apreciagdo por esta casa legislativa;

V - opinar se os registros contabeis foram efetua-
dos em obediéncia aos principios fundamentais de contabi-
lidade e se as demonstragoes refletem, adequadamente, a
situag¢éio econdmico-financeira do patriménio;

VI - examinar processos de prestacdao e de tomada
de contas;

VIl - analisar e emitir parecer da execugéio de su-
primentos de fundos concedidos;

VIl - analisar e emitir parecer prévio em todos os
tos de disposi¢@io patrimonial do fundo especial da Cama-
ra Municipal de Boa Vista;

IX - acompanhar a uplicug&o dos limites de despe-
sas definidos pela lei de responsabilidade fiscal;

X - conferir os dados constantes do relatério de
gestao fiscal;

X1 - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro
dos programas de trabalho e do orgamento;

XIl - analisar e emitir pareceres sobre as liquida-
¢oes e pagamentos das despesas;

XII - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Controlador Geral.

Art. 20. A Subcontroladoria de Informagéo e Trans-
paréncia - SUIT compete:

I - avaliar o cumprimento das diretrizes da politica
de transparéncia da gestdo de recursos publicos;

Il - auditar a execugéio de projetos e agdes priori-
tarias da politica de transparéncia da gestdo de recursos
pUblicos;

11l - acompanhar o cumprimento da lei de acesso a
informagao e do portal da transparéncia;

IV - definir o contetdo que devera ser disponibili-
zado no portal da transparéncia, em consonéncia com a lei;

V - promover campanhas para conscientizacéo e
observéancia das normas de transparéncia;

VI - acompanhar todas as publicacoes de todos os
atos administrativos da Camara Municipal de Boa Vister B,
oérgéos de imprensa oficial; y \Q\C\ G 0@

&
VIl - realizar outras atividades correlatast determl;

o N

nadas pelo Controlador Geral. .,' § _zQ.LZ
\< @ §

\% X7

Segéo Il FLS
A 19°
Da Procuradoria da Camara Municipal\© %J“’b

Art. 21. A Procuradoria da Camara Municipal, oPg&o
permanente da estrutura da Cdmara Municipal de Boa Vis-
ta, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, é a
unidade de representagdao judicial e extrajudicial do Poder
Legislativo, desempenhando atividades de assessoramento
técnico-juridico e consultoria juridica. §

Paragrafo Unico. A composi¢éo, natureza, estrutu-
ra, competéncias da Procuradoria da Camara e o regime
juridico da carreira de seus membros sao estabelecidos nos
termos da Lei n°. 1.646, de 27 de outubro de 2015.

CAPITULO 11l
DOS ORGAOS SUPERIORES DE EXECUGCAO
Secao |
Da Diretoria Geral

Art. 22. A Diretoria Geral, subordinada diretamen-
te a Presidéncia da Camara, compete planejar, coordenar,
orientar e controlar todas as atividades administrativas
da Camara Municipal de Boa Vista, inclusive a publicagao
de todos os atos administrativos como editais de licitagao,
extratos de contratos, portarias, resolu¢ées e outros, bem
como encaminhar e registrar os pedidos, por meio de or-
dem da presidéncia, e proceder a abertura de processos ad-
ministrativos.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral, dirigida pelo Di-
retor Geral, possui a seguinte estrutura:

I - Secretaria de Administracéo;
Il - Secretaria de Comunicagéo;
Il - Secretaria de Gestéo de Pessoas;
IV - Secretaria de Planejamento e Finangas;
Subsegdo |
Da Secretaria de Administragéo
Art. 23. A Secretaria de Administracéo compete:

I - coordenar, dirigir e controlar os assuntos de na-
tureza administrativa;

.. I - responder pela execucdo das atividades da ad-
ministracdo da Camara Municipal de Boa Vista no que se
referem as suas diretorias e divisoes;

Il - coordenar e controlar a utilizagao de prédios,
veiculos e outros bens e instalagdes da Camara Municipal de
Boa Vista;

IV - solicitar a Diretoria Geral a realizagao de pe-
ricias contabeis e outros levantamentos, pela Controladoria
da Camara, para controle do patriménio

V - convocar e presidir as reunides da Comisséo
Permanente de Avalia¢éio Documental - COMPAD;

VI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Diretor Geral ou pela Presidéncia.
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Paragrafo Unico. A Secretaria de Administragéo, di-
rigida pelo Secretario de Administragéo, possui a seguinte
estrutura:

I - Diretoria de Gestédo Documental - DGED:
a) Divisao de Protocolo - DIPRO;

b) Divisdo de Documentacgéio — DIDOC;
c) Divisdo de Processamento Documental - DPD=._

/G\PAL N
Il - Diretoria de Apoio Administruiivo_;—'.?ﬁA: d
/S

a) Divisado de Patriménio - DEPAT;

b) Divisdo de Almoxarifado - DALM

2 Divis@o de Servicos Gerais — DSG;
) Divis@o de Transportes - DETRA.

a) Diviséio de Aquisicao - DAQ;
b) Diviséo de Processos - DPROC;
¢) Divisdo de Contratos e Convénios - DCONV.

IV - Diretoria de Tecnologia da Informagao - DITI:

a) Diviséo de Suporte - DSUP;

b) Diviséo de Redes - DRED;

2 Divisdo de Desenvolvimento de Sistema - DSIS;

) Divisdo de Homepage - DHOME.

Art. 24. A Diretoria de Gestdo Documental - DGED
compete:

I - supervisionar as atividades de recebimento,
sele¢éio, aquisi¢ao, preparagao, referéncia, pesquisa, em-

préstimo, publicacédo, dlsiribui?&o e arquivamento dos do-
cumentos da Camara Municipal de Boa Vista

Il - supervisionar as atividades auxiliares de repro-
ducdo de documentos, estatistica, conservagéio e restaura-
¢ao

Il - autorizar o atendimento de pedidos de érgéos
da Cadmara Municipal de Boa Vista, relativos a execugéo dos
trabalhos de conservagéo, restauragao, encadernagao e mi-
crofiimagem de documentos oficiais da Camara Municipal
de Boa Vista

IV - reclamar a devolu¢io de documentos sob a
guarda da diretoria, quando os mesmos tiverem sido reti-
rados e néo devolvidos dentro do prazo estabelecido;

V - supervisionar a uniformiza¢do das palavras
~haves usadas nos processos de indexagéo dos arquivos

VI - fixar normas para catalogacgéo, arranjo e clas-
sificagéio do acervo dos documentos

VIl - integrar a Comisséo Permanente de Avaliagéo
Documental - COMPAD;

VIII - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo de Protocolo - DIPRO compete:

I - promover o recebimento, a conferéncia, a nume-
racgdo, a classificagéo, o regisiro, a distribuicéio e o envio de
todos os documentos administrativos e legislativos, produ-
zidos ou recebidos pela Cadmara Municipal de Boa Vista;

Il - controlar a movimentagéo e os prazos de res-
posta dos documentos;

lll - supervisionar a coleta e distribuicéo dos do-
cumentos em transito em toda a Camara Municipal de Boa
Vista;

IV - tramitar documentos de acordo com os critérios
de urgéncia;

V - controlar os servigos de postagem;

VI - readlizar outras atividades correlatas determi-
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§ 2° A Divisdo de Documentagéo - DIDOC compete:

I - atender aos pedidos de informagoes acerca dos
documentos arquivados, emitindo certidoes;

Il - realizar o desarquivamento ou a desativacgéo de
documentos, seguindo as normas estabelecidas pela Comis-
s@o Permanente de Avalia¢gdo Documental - COMPAD;

Il - sugerir @ Comissao Permanente de Avaliacao
b Rocumental - COMPAD a desativagéo de documentos inser-
eis @ Camara Municipal de Boa Vista;

IV - realizar o monitoramento dos agentes prejudi-
s a preservacdo do acervo;

V - proceder a orientagéio dos demais setores da
Camara Municipal de Boa Vista quanto aos procedimentos
de arquivamento, desarquivamento, transferéncia e junta-
da de documentos;

VI - zelar e organizar o arquivo geral, a biblioteca
e o museu da Camara Municipal de Boa Vista, bem como,
gerir seu acervo;

VIl - autorizar e supervisionar, de acordo com as
normas estabelecidas, as doag¢des e o intercambio com bi-
bliotecas, servigos de documentagéo e centros de estudo e
pesquisas

VI - providenciar aquisi¢des para atualiza¢éo do
acervo bibliotecario

IX - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Processaumento Documental - DPD
compete:

I - orientar e coordenar as atividades de assisténcia
aos diversos setores da Cadmara Municipal de Boa Vista na
organizag¢éo e manutengao de seus arquivos

Il - acompanhar as atividades de recolhimento dos
documentos ultimados, observadas as normas e prazos es-
tipulados

Il - elaborar, em colabora¢éo com os érgaos de
origem, listas de documentos a serem recolhidos a diviséio

IV - elaborar, com a colaborag¢éo dos érgéaos de
origem, programas de destina¢éio dos documentos, iden-
tificando aqueles a serem preservados em carater perma-
nente, e fixando, para os de valor tempordrio, os prazos de
retengao

V - elaborar instrumentos de controle de guia-fora
para midias e documentos em suporte incomum;

VI - elaborar tabelas de descarte de documentos,
com indica¢do dos prazos de reteng¢do, submetendo-os a
apreciagéo superior

VIl - propor o método mais adequado para elimi-
nagdo de documentos, indicando incineragéo, maceragéo ou
venda como papel usado

VIl -

frovidenciar termo de arquivamento e regis-
tro do materia

a ser preservado

IX - supervisionar o encaminhamento dos docu-
mentos a serem preservados as se¢des competentes

X - realizar outras atividades correlatas determina-
das pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 25. A Diretoria de Apoio Administrativo - DAA
compete:

I - apresentar, ao chefe imediato, normas que asse-
gurem o funcionamento articulado dos sistemas de material
e patriménio;

Il - solicitar ao Secretdario de Administracéo a reali-

nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

zagao, pela Controladoria da Camara, de pericias contabeis



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE BOA VISTA - N° 4091

28 de Janeiro de 2016

10

e outros levantamentos, para controle do patriménio;

Il - identificar as necessidades de aquisicéo e alie-
nag¢éo de material e contratagao de obras e servicos, enca-
minhando-as ao Secretario de Administracgéao;

IV - realizar o inventério de material de consumo e
dos bens patrimoniais;

V - propor ao Secretario de Administragao a aplica-
¢Go de penalidades aos fornecedores e prestadores de ser-
vicos em caso de inadimpléncia contratual;

VI - fornecer os documentos necessdrios para a ins-
iru&&o de processos, a fim de serem apuradas responsabili-
dades em casos de acidentes e infragoes

VIl - programar e fiscalizar os servicos de conserva-
céo e limpeza, de modo a assegurar a realizac¢éo eficiente
dos mesmos, sem comprometer o funcionamento dos de-
mais érgdos

VIl - controlar a entrada e saida de pessoas e vei-
culos na Camara Municipal de Boa Vista;

IX - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisdo de Patriménio - DEPAT compete:

I - organizar e manter atualizado o cadastro de
bens méveis e iméveis da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo dos
documentos relativos aos iméveis da Camara Municipal de
Boa Vista;

Il - promover a numeragéao dos bens méveis adqui-
ridos, procedendo ao registro de toda a sua movimentacgao;

IV - providenciar a inscri¢@io, nos érgéos competen-
tes, dos bens iméveis da Camara Municipal de Boa Vista;

V - providenciar, sempre que ocorrer qualquer ben-
feitoria em imével de propriedade da Camara Municipal de
Boa Vista, a incorporag¢io de sua descri¢do e o valor nos
respectivos registros;

VI - promover, anualmente, o inventdrio dos bens
moéveis existentes até 31 de dezembro do ano anterior;

VIl - promover o controle do inventario analitico
dos bens Ipatrimoniais distribuidos a cada érgao da Camara
Municipal de Boa Vista;

VIII - solicitar o recolhimento do material perma-
nente inservivel, antieconédmico ou ocioso, propondo sua re-
distribui¢@o, conservacgéao, recuperagéo ou alienagao, se for
o caso;

IX - redlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisao de Almoxarifado - DALMOX compete:

I - providenciar o recebimento do material adqui-
rido pela Divisao de Aquisi¢do, fazendo conferir, com os
documentos de entrega, as quantidades e especificagdes,
aceitando-o, se obedecidas as exigéncias técnicas;

Il - atender as requisi¢coes de material;

Il - manter um sistema de controle fisico do esto-
que, com o objetivo de identificar qualquer anormalidade;

IV - estabelecer estoques minimo e maximo de ma-
terial;

V - orientar os érgéos da Camara Municipal de Boa
Vista quanto a maneira de preencher as requisi¢oes de ma-
terial;

VI - comunicar a DivisGo de Aquisi¢éio as necessida-
des de suprimento de estoque;

VIl - solicitar, quando necessario, a colaboracgéo de
orgéios técnicos, com vistas @ padronizacéo e & especifica-
¢@o de material, bem como & emissao de laudos, quando se
tratar de material sujeito a exame técnico de aceitagao;

VIl - organizar e manter atualizado o catdlogo-de-
material utilizado pela Camara Municipal de Boa \.:'( st O\PAL 0@

IX - redlizar outras atividades correlaiqg‘a"etermi— <
nadas pela diretoria a que esteja subordinada. §’§ 20 t

N E<C
§ 3° A Diviséo de Servicos Gerais - DSG compete} < Ful;ésua
\ ¢ ¢ \Y
I - administrar a limpeza, manutencéo e corl %vyu- i
¢to dos iméveis utilizados pela Camara Municipal Boa
Vista, promovendo as atividades de limpeza e jardina
do pdtio externo, limpeza das instalagoes internas e anexos,
além da poda de arvores;

Il - executar servicos de mudanga e transporte de
bens, requisitados pelas diversas dreas, e autorizadas pela
Divisao de Patrimdnio;

Il - manter em pleno estado de conservacéo os ple-
ndrios, os auditérios e salas para a realizagéio de eventos
em geral;

IV - administrar a limpeza e organizag¢ao dos es-
pacos utilizados pela Camara Municipal de Boa Vista em
atividades externas;

V - manter e conservar o material de limpeza e
controlar o respectivo consumo;

VI - cumprir os dispositivos legais, regulamentares
e posturas municipais, no que se refere aos residuos sélidos;

VIl - controlar a entrada e saida de pessoas e vei-
culos na Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - coordenar, acompanhar e supervisionar as
atividades descritas nos incisos anteriores, quando realiza-
das por empresas prestadoras de servigos;

IX - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Divisao de Transportes - DETRA compete:

I - supervisionar o servi¢o de transporte da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - distribuir diariamente os veiculos, de modo a
atender todas as necessidades da Camara Municipal de Boa
Vista;

Il - coordenar os profissionais integrantes do car-
go de motorista, a fim de manter em bom funcionamento o
servico de transporte;

IV - verificar o porte de documentos obrigatérios
quando da saida de veiculos, bem como da ordem de servi-
cos;

V - fiscalizar o perfeito funcionamento da frota de
veiculos da Camara Municipal de Boa Vista, adotando me-
didas preventivas e corretivas, para a completa seguranga
na realizagéo do transporte;

VI - executar e controlar o abastecimento da frota,
mantendo registros didrios, onde fique consignado o quan-
titativo e a respectiva quilometragem;

VIl - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 26. A Diretoria de Gestéo Administrativa - DIGA
compete:

I - receber os pedidos de levantamento de aqui-
si¢io de materiais e contratagéio de servigos, oriundos dos
demais érgéos da Camara Municipal de Boa Vista, deter-
minando a DivisGo de Processos a abertura do respectivo
processo;
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Il - coordenar a elaboragéo dos projetos bésicos,
termos de referéncias e pesguisus de precos para aquisi¢ao
de material ou contratagéio de obras e servigos;

Il - opinar sobre as necessidades de uzuisig&o de
equipamentos e contrata¢éo de servigos pelos demais ér-
gaos da Camara Municipal de Boa Vista, submetendo-as ao
Secretario de Administragao;

IV - submeter ao Secretdrio de Administracéo os re-
latérios de gestao de convénios e atas de registro de pregos,
elaborados pela Diviséo de Contratos e Convénios;

V- prc:jpor a aplicag¢ao de penalidades aos fornece-
dores e prestadores de servigos inadimplentes;

VI - coordenar a elaboracgéo, atualizagéo e fiel ob-
servéncia do calendério de compras;

VIl - coordenar a organizagdo e atualizagdo do ca-
dastro de fornecedores

VIl - zelar pela regular tramitagdo dos processos
de compras;

IX - coordenar as informagoes referentes a reajus-
tes de precos, liberagéio de caugdes e prorrogacdo ou reno-
1¢ao de contratos

X - fiscalizar a gestdo dos contratos;

Xl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisdo de Aquisicao - DAQ compete:

I - examinar os pedidos de aquisicdo de material
e de contratagdo de obras e servigos, para as providéncias
cabiveis

Il - fazer observar, nos pedidos de aquisi¢éio de ma-
terial, de prestagéio de servicos e de execucao de obras, as
especifica¢des necessdrias @ sua perfeita identificagéo

Il - elaborar os projetos bdsicos, termos de refe-
réncias e pesquisas de pregos para aquisi¢do de material ou
contratagao de obras e servicos;

IV - colaborar com a Divisao de Almoxarifado na
especificacao, pudronizufﬁo e classificacdo de material de
uso da Camara Municipal de Boa Vista

V - observar o calenddario de compras;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro de
rornecedores

VIl - organizar e manter atualizado o banco de
precos para a elaboragéo de cotagéo de pregos de produtos
a serem adquiridos e servigos a serem contratados;

VIII - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Processos - DPROC compete:

I - formalizar abertura, autuagéo, numeragéo e ins-
trucdio dos processos de aquisicéio de material e contratagéo
de servicos;

Il - acompanhar os prazos de tramitagao dos pro-
cessos de aquisicao de material ou contratacao de servigos,
zelando pela duragao razodvel do processo e observéncia
da eficiéncia;

Il - certificar o exaurimento do objeto do contrato e
elaborar o termo de encerramento, encaminhando-o para
a Divisdo de Documentacgéo;

IV - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Contratos e Convénios - DCONV
compete:

11

I - minutar termos de contratos, ajustes, acordos e
convénios, relativos & aquisi¢éio ou a alienagéo de material,
a execugdo de obras e a prestagéo de servigos, submetendo-
-os a aprecia¢éo da Procuradoria da Camara s
~\PAL
Il - informar processos referentes a rea’qﬁés deo
pregcos, liberacéo de caugdes e prorrogagéo ou @ovagéo
de contratos [ =

Il - gerir os contratos, assegurando o
primento;

IV - colaborar com a prestacéo de conta
vénios firmados entre a Camara Municipal de Boa
demais érgédos;

V - requisitar a abertura de processos para a ade-
s@io em atas de registro de precos, levantar os documentos
necessdrios e tomar todas as providéncias para a sua regu-
lar instrucéo;

VI - gerir as atas de registro de precos da Camara
Municipal de Boa Vista;

VIl - redlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 27. A Diretoria de Tecnologia da Informagéo -
DITI compete:

I - prestar assessoramento técnico @ Camara Muni-
cipal de Boa Vista em assuntos pertinentes a drea de tecno-
logia da informacao;

Il - emitir parecer sobre assuntos relacionados a
area de tecnologia da informagéo;

Il - dirigir as atividades de tecnologia da informa-
¢to, observando cronogramas, prioridades e or¢amentos
aprovados;

IV - acompanhar o levantamento das necessidades
dos usudrios, definindo estratégias e plano de investimento;

V - administrar a infraestrutura de redes, progra-
mas e sistemas implantados;

VI - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os
projetos de desenvolvimento e manutengéo de sistemas, co-
municagao de voz e dados, rede local com e sem fio, infra-
estrutura computacional, servicos de atendimento de infor-
matica e demais atividades de tecnologia da informagéo;

Vil - rromover agoes visando garantir a disponibi-
lidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos, pro-
dutos e servigos de tecnologia;

VIl - estabelecer e coordenar a execugao da politi-
ca de seguranca de tecnologia da informagéo;

IX - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisdo de Redes - DRED compete:

I - coordenar, monitorar, documentar e supervisio-
nar as atividades de gestao de rede digital e de comunica-
¢do da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - assegurar a disponibilidade do fluxo de infor-
macgdes da rede digital e de comunicagao;

Il - gerenciar o compartilhamento dos recursos ins-
titucionais conectados a rede da Camara Municipal de Boa
Vista;

IV - monitorar os acessos, servidores de redes e
roteadores, realizar backups e atualizar periédica e siste-
maticamente as senhas desses ativos de rede;

. _ V- projetar a expansao da intranet e a sua comu-
nica¢@io com outras redes institucionais;

VI - acompanhar a realiza¢éo de eventuais servi-
¢os terceirizados, contratados para a manvutengdo e expan-
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s@o da infraestrutura de redes;

VIl - promover e coordenar estudos de prospec-
¢do tecnolégica, para identificar novos produtos ou servigos
mais adequados para uso em redes digitais;

VIl - manter plano de contingéncia para os servi-
dores e equipamentos de rede estratégicos;

IX - avaliar e implementar estratégias de seguran-
¢a e de velocidade nos servidores de rede;

X - acompanhar e elaborar propostas de solucéo
relativas aos incidentes provocados por virus eletronicos
(“worms”, “cavalo de troia” e assemelhados), assim como
o acompanhamento da andlise dos logs nos servidores de

redes;

XI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divis@o de Suporte - DSUP compete:

I - instalar, atualizar e realizar a manutencéo de
softwares e demais plataformas computacionais;

Il - prestar apoio técnico aos érgéaos da Camara
"unicipal de Boa Vista nas aquisi¢coes de equipamentos de
.formatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior

conferéncia dos mesmos;

Il - verificar a disponibilidade das plataformas
computacionais e disponibilizar as mesmas aos érgdos da
Camara Municipal de Boa Vista;

IV - zelar pela segurang¢a dos sistemas operacio-
nais da Camara Municipal de Boa Vista;

V - fixar procedimentos operacionais padrées para
assisténcia técnica de software e hardware;

VI - manter atualizado o catdlogo de equipamentos
de informatica e softwares instalados nas estagées de tra-
balho;

VIl - manter ativo um sistema de divulgagéo dos
problemas detectados e solucionados em relag¢éo a softwa-
res, com o esclarecimento para os usudrios acerca do proce-
dimento adequado a ser realizado em cada caso;

VIII - fornecer o necessdrio suporte técnico aos usu-
arios;

IX - realizar a manutengao béasica dos equipqn@x-
's de informatica da Camara Municipal de Boa Vistcﬁ;—

X - orientar e prestar aos usudrios de informati=—
ca os servicos de treinamento e implantacéo de sistémas
informatizados adquiridos ou desenvolvidos pela C
Municipal de Boa Vista;

Xl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Desenvolvimento de Sistema -
DSIS compete:

I - planejar os procedimentos que definam o pro-
cesso de desenvolvimento de sistemas;

Il - elaborar as politicas de seguran¢a da informa-
¢Go a serem adotados no uso e desenvolvimento dos siste-
mas;

Il - definir os procedimentos e metodologia para o
desenvolvimento de sistemas;

IV - efetuar os levantamentos de dados e estudos
de viabilidade para definir objetivos, estabelecer requisitos
e definir diretrizes para os projetos de sistemas;

V - planejar, avaliar, desenvolver sistemas e apli-
cativos de rede internet e intranet, e realizar a manutengéo
destes sistemas, para uso da Camara Municipal de Boa Vis-
ta;

u'ﬁddm"* ela diretoria a

VI - administrar a utilizagao e configuracao das ba-
ses de dados;

VIl - elaborar manuais de dados técnicos e de apoio
ao usudrio dos sistemas desenvolvidos pela diviséo;

VIl - manter atualizada a documentagéo da confi-
guragao dos sistemas e registros de cédigos-fonte;

IX - orientar e fiscalizar o desenvolvimento de sis-
temas por empresas contratadas;

X - realizar a

varda e verifica¢to das licencas dos
softwares utilizados p

e?cl Camara Municipal de Boa Vista;

Xl - prestar apoio técnico aos érgéos da Camara
Municipal de Boa Vista nas aquisi¢cdes de sistemas de in-
formdtica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior
conferéncia dos mesmos;

Xl - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Divisdo de Homepage - DHOME compete:
I - criar, manter e garantir a qualidade das

da web, portais e hotsites para a Camara Municipa
Vista;

aginas
rde Boa

Il - zelar pela manutencgéao e acessibilidade do por-
tal da transparéncia, seguindo as normas de seguranca e
de padronizagéo exigidas pela legislagao;

Il - alimentar e manter atualizado o portal da
transparéncia, conforme informagées encaminhadas pelos
6?‘%&05 da Cadmara Municipal de Boa Vista e orientagées da
Subcontroladoria de Informacgéo e Transparéncia;

IV - relatar ao chefe imediato e a Subcontroladoria
de Informacdo e Transparéncia a auséncia do recebimen-
to das informagodes necessdrias a alimentagéo do portal da
transparéncia;

V - colaborar com os trabalhos da Subcontroladoria
de Informagéo e Transparéncia;

VI - redlizar a sistematizac¢éo dos dados, a diagra-
magéo, a elaboragao do layout, a certificagao, a publicagéo
e a disponibilizagao do didrio oficial eletréonico da Camara
Municipal de Boa Vista;

“a

VIl - realizar outras atividades correlatas determi-

que esteja subordinada.
Subsecao Il

Da Secretaria de Comunicagéo Social

t. 28. A Secretaria de Comunicagéao Social compe-

I - planejar, coordenar, executar e supervisionar
programas concernentes a politica de comunicagéo social
da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - divulgagéo dos trabalhos legislativos e contatos
com a imprensa;

Il - desenvolver agées voltadas a informagéo, pro-
dugéio e circulacéo das noficias objetivando acrreservogéo
da imagem institucional da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - assessorar diretamente a Mesa Diretora e a
Presidéncia nos assuntos relacionados com a divulgagéo
institucional;

V - manter contato com os érgaos de divulgacgéao e
com as agéncias de noticias

VI - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a di-
vulgacéo dos atos e atividades da Camara Municipal de Boa
Vista e comunicar @ Mesa Diretora e a Presidéncia acerca de
divulgagoes da imprensa de interesse institucional;

VIl - coordenar a prestagéo dos servigos de comu-




nica¢éio do Poder Legislativo Municipal por todos os meios,
inclusive midias eletrénicas e sociais, bem como a elabora-
¢éo de informativos dos atos da Camara Municipal de Boa
Vista;

VIl - coordenar os servicos de divulgagao dos as-
suntos de interesse institucional do Poder Legislativo Muni-
cipal para as emissoras de radio, TV, jornais escritos e ca-
nais de noticias on-line;

IX - propor, coordenar e dirigir a produgao de pro-
gramas de radio e TV para divulgacao externa e reporta-
gens jornalisticas das atividades do Poder Legislativo Muni-
cipal, disponibilizando, de forma igualitaria, espaco a todos
os parlamentares;

X - viabilizar, controlar, e coordenar o processo de

concretizagiio das diretrizes e orientagdes estabelecidas

elos érgdos superiores de direcéo, na area de divulgagao
institucional;

Xl - fazer recolher junto ao Plendrio, Comissées,
Gabinetes e demais érgéos da administra¢éo dados e infor-
mes que mere¢am ser divulgados

XIl - providenciar a cobertura jornalistica de even-

tos internos cuja divulgagao seja de interesse publico e os

ventos externos, em que a Camara Municipal de Boa Vista
articipe

XIll - organizar e manter atualizado o arquivo de
noticias sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

XIV - acompanhar, selecionar, classificar e articular
o acesso e organizagdéio de noticiario e entrevistas com a
imprensa;

XV - coordenar a preparagdao e editoragéo de origi-
nais, programacéo visual, diagramacgéo, revisao tipogréfica
e impressao grdfica dos textos a serem publicados;

XVI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Comunicagéio So-
cial, dirigida pelo Secretario de Comunicagéo Social da Ca-
mara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Publicidade e Propaganda - DIPUB:

a) Divisdo de Marketing - DMARK;
b) Divisdo de Planejamento Publicitario - DPLAP;
2 Divisdo de Atendimento - DAT;

) Diviséo de Criagéo — DCRI.

Il - Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DUI:

a) Divisado de Imprensa Radiofénica - DIRAD;
b) Divisdo de Imprensa Televisiva - DITV;
2 Divisédo de Redagéo - DIRED;
) Divisdo de Comunicagéo Digital - DCGI;
e) Divis@o de Apoio a Imprensa - DAIMP;
f) Divisé@o de Reproducdao e Veiculagao - DPROD.

Art. 29. A Diretoria de Publicidade e Propaganda -
DIPUB compete:

I - efetuar a coleta de informacgées e supervisionar
a elaboracdo e distribui¢do de publicagdes especializadas
sobre as atividades da Camara Municipal de Boa Vista

Il - manter fichario biogrdafico e fotografico dos par-
lamentares

11l - exercer atividades de controle do calendario de
eventos institucionais;

IV - coordenar as campanhas publicitarias produzi-
das no Gmbito da Cadmara Municipal de Boa Vista;

V - estudar e propor medidas para promogéo e va-
lorizagéio da imagem do Poder Legislativo;

VI - realizar a validag¢ao de pegas publicitarias para
veiculag@o na midia escrita, falada ou televisionada;

\&, 13
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Vil - izar outras gtividades correlatas determi-
nadas pela sec iaa esteja subordinada.
§ 1° A Divisdo de Marketing - DMARK compete:

I - planejar e coordenar campanhas educativas com
objetivo de informar e esclarecer a respeito das atividades
realizadas pela Camara Municipal de Boa Vista;

Il - adotar medidas adequadas para promogéo,
fortalecimento e valorizagéo da imagem do Poder Legislati-
vo;

Il - desenvolver estratégias de marketing e identi-
dade visual da marca da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - realizar, desenvolver, implementar e fazer a
poés-avaliacao de todas as a¢des de marketing e comunica-
¢Go em todas as plataformas de midia;

V - a promogéio de pesquisas de opiniéo pUblica;

VI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Planejamento Publicitario - DPLAP com-
pete:

I - gerenciar o desenvolvimento criativo e as estra-
tégias de produgdo e midia para a publicidade e a propa-
ganda;

Il - realizar o planejamento e a programacéo de
campanhas publicitarias da Camara Municipal de Boa Vista
em nivel nacional ou local;

Il - definir canais de comunicagéo especificos, ex-
clusivos e adequados para cada poblico (interno e externo);

IV - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Atendimento - DAT compete:

I - buscar o que cada érgao da Camara Munici-
pal de Boa Vista deseja no que tange a divulgacéo de suas
acgoes, internas e externas, e apresentar o trabalho pronto
para aprovacéo das mesmas;

Il - redlizar estudos das caracteristicas, compreen-
s@o de problemas, oportunidades e planejamento dos tra-
balhos de publicidade e marketing dos érgéos internos da
casa.

Il - selecionar os veiculos de comunicag¢éo mais
adequados para atingir o piblico-alvo das a¢oes de publi-
cidade e marketing, buscando a maneira mais eficaz e indi-
cada para cada caso em particular;

IV - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Divisao de Criagéo - DCRI compete:

a I - promover a criagéo e produgdo de material gra-
ico;

Il - promover a criagé@o e execugéio de propagandas
e materiais audiovisuais;

Il - preparar pecas publicitarias para a divulgagao
institucional;

v - _realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 30. A Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DUJI
compete:

I - a manutengdo de contatos com érgaos da im-
prensa, fornecendo notas, textos, relatérios, bem como mar-
cando entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;

. Il - a elaboragéo e divulgug&o de informacgbes, ar-
tigos, notas de qualquer matéria informativa sobre as ativi-
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dades da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - a promogéo de entrevistas, conferéncias e de-
bates sobre assuntos de interesse da Camara Municipal de
Boa Vista;

IV - a promogéao de elaboragao de relatérios ou su-
mulas para informagao ao publico;

V - supervisionar a elaboracéo de entrevistas e re-
portagens sobre a Camara Municipal de Boa Vista e seus
membros

VI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisdo de Imprensa Radiofénica - DIRAD
compete:

I - manter contato com érgéos da imprensa radio-
fonica a fim de melhor desenvolver os trabalhos do érgéo;

Il - coordenar a emissdo de programas e propa-
gandas destinadas ao radio;

Il - coordenar a cobertura radiofénica de sessées
do plendrio e reunides das Comissdes;

IV - promover a produgéio de programas destina-
dos a emissoras de radio;

V - coordenar a elaboracgéo de programas noticio-
sos a serem transmitidos pelas emissoras de radio em todo
o Estado

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos
parlamentares no radio

VII - manter arquivo atualizado do noticiario parla-
mentar divulgado no radio

VIll - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Imprensa Televisiva - DITV compe-
te:

I - manter contato com érgéos da imprensa televi-
sionada a fim melhor desenvolver os trabalhos da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - coordenar a emissao de programas e propa-
gandas destinadas a televiséo;

Il - promover, quando de ordem, a produgéo de
~rogramas destinados a emissoras de televisao;

IV - coordenar a elaboragao de programas noticio-
sos a serem transmitidos pelas emissoras de televisao em
todo o Estado

V - coordenar a cobertura televisiva de sessdées do
plendrio e reunides técnicas;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos
parlamentares na televiséo;

VIl - manter arquivo atualizado do noticidrio parla-
mentar divulgado na televisao

VI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Redagéo - DIRED compete:

I - manter contato com 6r?éos da imprensa escrita
a fim melhor desenvolver os trabalhos do érgéo;

Il - coordenar a emissdo de material destinado a
jornais e informativos impressos;

Il - coordenar e produzir a elaboragdo de matérias
e textos a serem encaminhados para a imprensa escrita

IV - supervisionar a cobertura dos acontecimentos
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parlamentares ¥ ornais e informativos impressos;

a
V - manter@ ive atualizado do noticiario parla-
mentar divulgado nos jornais e informativos impressos

VI - elaborar diariamente clipping sobre as noti-
cias jornalisticas que envolvam a Camara Municipal de Boa
Vista ou parlamentares, para encaminhamento a Mesa Di-
retor?, Presidéncia, Procuradoria, Controladoria e Diretoria
Geral;

VII - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Divisdo de Comunicagéo Digital - DCGI com-
pete:

I - planejar e avaliar a gestédo editorial e artistica
do processo de distribui¢éio dos conteddos na plataforma
Web;

Il - estabelecer padroes graficos, estéticos e técni-
cos para os ambientes virtuais/sites da Camara Municipal
de Boa Vista;

Il - monitorar a distribui¢éao, pela plataforma Web,
de todo o contetddo dos veiculos de comunicagéo da Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - propor e modernizar os processos e mecanis-
mos de distribui¢cdo de conteddos pela Web, a interativida-
de nas diversas plataformas e a integracao de midias;

V - coordenar as paginas da Cadmara Municipal de
Boa Vista, nas redes sociais;

VI - promover a produgdo de programas destina-
dos a Web;

VIl - coordenar a elaboragéo de matérias e textos a
serem publicados na Web e redes sociais;

VIIl - prestar apoio de comunica¢éo atuando em
conjunto com a Divisdo de Homepage na Tublicug&o do dia-
rio oficial eletrénico da Camara Municipal de Boa Vista;

IX - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria a que esteja subordinada.

§ 5° A Divis@o de Apoio a Imprensa - DAIMP compe-
te:

I - gerir o relacionamento entre a Camara Munici-
pal de Boa Vista e todos os érgéos da imprensa;

Il - classificar, registrar, expedir e arquivar a cor-
respondéncia da imprensa;

Il - orientar e prestar informa¢des aos érgéos da
imprensa;

IV - coordenar a distribui¢tio do noticidrio a ser di-
vulgado pela imprensa;

V - estabelecer relagoes sélidas e confidveis com os
meios de comunicagéo e seus agentes, com o objetivo de se
tornar fonte de informagao respeitada e requisitada;

VI - criar situa¢des para a cobertura sobre as ativi-
dades da Camara Municipal de Boa Vista, para alcangar e
manter a boa imagem junto & opiniéo publica;

VIl - apresentar, firmar e consolidar as informagoes
pertinentes aos interesses da Camara Municipal de Boa Vis-
ta no contexto midiatico local e nacional;

VIIl - implementar a cultura de comunicagéio de
massa nos aspectos interno e externo por meio de condutas
proativas junto a estrutura midiatica;

IX - prestar apoio a Diretoria de Relagdes Institucio-
nais nos assuntos de comunicagéo social;

X- realizar outras atividades correlatas determina-
das pela diretoria a que esteja subordinada.
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§ 6° A Diviséo de Reprodugéio e Veiculagéio - DPROD
compete:

I - producgdo de releases e press kits a serem distri-
buidos & imprensa em geral;

Il - produzir e editar conteddo de video e fotogrdafi-
co da Camara Municipal de Boa Vista, atuando na cobertura
de eventos;

Il - auxiliar os demais érgéos da Secretaria de Co-
municagao Social no que concerne as atividades de fotogra-
fia e video;

IV - manter arquivo atualizado de imagens e vide-
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XV - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Gestéo de Pessoas,
dirigida |l)elo Secretdario de Gestdo de Pessoas da Camara
Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Cadastro - DICAR;

a) DivisGdo de Recrutamento e Selegéo — DRES;
b) Divisdo de Controle de Pessoal - DCP.

Il - Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA;

a) Divisédo de Beneficios - DBEN;

os de interesse da Camara Municipal de Boa Vista; ""”’P”X\“ b) Divisao de Elaboracéo da Folha - DFOL.
~C\PAL
V - realizar outras atividades correlatas defe ?nu- 0@ Il - Diretoria de Desenvolvimento - DIDES;
das pela diretoria a que esteja subordinada. FAS
{ 74& a) Divisdo de Avaliag¢éo - DAV;
Subsecgao 1lI g < b) Divisao de Capacita¢io - DCAP;
— FLY s
Da Secretaria de Gestéo de Pessoas ?A- W 0 Art. 32. A Diretoria de Cadastro - DICAR compete:
. N7
Art. 31. A Secretaria de Gestao de Pessoas ¢ myéi;_ I - coordenar o levantamento para averiguagao de

I - dar conhecimento a Diretoria Geral e a Presi-

“3ncia, da existéncia de vagas no quadro de pessoal efetivo

1 Camara, para que a Mesa Diretora possa deliberar so-
bre a abertura de concurso publico;

Il - fazer executar os atos de lotagéio e remogéo do
pessoal da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - encaminhar ao Diretor Geral os atos de no-
meacdo, exoneracao, demissdo, reversdo e reintegragéo de
servidores, em conformidade com as diretrizes da adminis-
tragéo de pessoal e da legislagéio em vigor;

IV - orientar e fiscalizar a execugéio das leis e re-
gulamentos aplicaveis ao pessoal da Camara Municipal de
Boa Vista;

V - fiscalizar a execugéo do Plano de Cargos, Car-
reiras e Remuneracgdao dos Servidores da Cadmara Municipal
de Boa Vista;

VI - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregula-
ridade de que tenha conhecimento relativamente ao cum-
primento das leis, normas e instrugées de servi¢o sobre as-
sunto de pessoal;

VIl - gerir a folha de pagamento, elaborar tabela
e férias, manifestando-se nos processos de interesse dos
rvidores;

VIII - informar & Secretaria de Planejamento e Fi-
nangas sobre as necessidades or¢camentdrias relativas a
pessoal

IX - convocar funciondrios em férias, por necessi-
dade do servico, por iniciativa prépria ou por proposta dos
chefes respectivos

X - executar programa de treinamento, capacitagao
e avaliagdo dos servidores;

Xl - zelar pela observéancia do sistema de classifica-
¢éo de cargos;

XIll - zelar pela avaliagéo periédica de desempenho
e pela avaliagdo especial de desempenho, encaminhando
todos os atos a Comissdo competente;

XIll - fiscalizar a concesséo das progressdes exata-
mente nas datas a que fazem jus os servidores, elaboran-
do cronograma anual de progresséo para conhecimento da
Presidéncia, da Diretoria Geral e da Secretaria de Planeja-
mento e Finangas;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas que dis-
ciplinam a jornada de trabalho na Camara Municipal de
Boa Vista, principalmente no que diz respeito ao controle

de frequéncia dos servidores;

ecessidade de abertura de concursos e sele¢éo de estagia-
rios;

Il - comunicar a necessidade de abertura de con-
curso publico

Il - aprovar anincios e recomendagoes para os ér-
gdos da Camara Municipal de Boa Vista sobre assuntos de
CUrsos e concursos

IV - executar as tarefas referentes ao regime juridi-
co de pessoal;

V - processar o expediente relativo a provimento,
vacéancia e registro de pessoal, elaborando os atos respecti-
vos;

VI - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisdo de Recrutamento e Selecao - DRES
compete:

I - proceder com o levantamento para averiguagéo
de necessidade de abertura de concursos e selecao de esta-
gidrios, submetendo-a a andlise do Diretor de Cadastro

Il - manter arquivo de provas e documentos de con-
cursos e selec¢oes, durante o prazo de validade destes, enca-
minhando & Divisdo de Documentos as provas e documen-
tos relativos aos concursos cujo prazo de validade expirou;

Il - prestar apoio, aos demais érgéos da Camara
Municipal de Boa Vista, na organizagéo de processos seleti-
vos para contratagdo de estagidarios;

IV - propor a prorrogacéo de concursos e sele¢oes

V - prestar informagdes a autoridades e candidatos
interessados sobre o andamento de concursos

_ VI - fornecer a Divisdo de Controle de Pessoal a
relagéo, por ordem de classificagéo, dos candidatos habili-
tados em concursos

VIl - controlar a documentagéio necessaria para no-
meagdo em cargo comissionado e efetivo, fiscalizando o fiel
cumprimento dos requisitos para a investidura e exigindo-
-se as declaragdes necessarias dos nomeados;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Controle de Pessoal - DCP compe-
te:

I - executar as atividades de organizagéo e registro
de pessoal, exercendo as atividades de cadastramento de
vereadores e suplentes
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Il - registrar a op¢do do parlamentar pelo sistema
de previdéncia desejado

Il - organizar, atualizar e controlar os assentamen-
tos individuais de vereadores e servidores

IV - cadastrar os dependentes de parlamentares e
servidores

V - registrar a frequéncia de parlamentares e ser-
vidores, comunicadas pelo orgéo competente

VI - averbar tempo de mandato e contribuicdo de
parlamentar

Vil -
servidores

averbar tempo de servico e contribuicdo de

VIII - emitir alterag¢des financeiras

IX - executar as atividades de cadastramento e des-
ligamento dos ocupantes de cargos efetivos e em comisséo,
inclusive dos servidores cedidos de outros érgaos publicos

X - atualizar o quadro de pessoal na aplicacéo de
norma relativa a criagéo, transformacgéo ou extingéio de car-
go em comiss@o

Xl - promover estudos visando adequar a estrutura
de cargos e fungoes as necessidades institucionais da Cama-
ra de Municipal de Boa Vista;

Xll - elaborar e manter atualizadas as descri¢oes
dos perfis profissionais de cargos, fun¢des e de seus ocu-
pantes

X1l - instruir processos de férias, recessos, licengas,
servigos externos, dispensas de ponto, sal@rio-familia, mo-
vimentagéo, progressao funcional e desligamento

XIV - proceder a contagem de tempo de exercicio
em cargos em comissao e em funcgdes de confianga

XV - lavrar certiddes, declaragées e atestados per-
tinentes a tempo de servico

XVI - controlar a posse e entrada em exercicio dos
servidores nomeados;

XVII - executar outras atividades correlatas deter-
minadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 33. A Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA
compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios
dos vereadores, de vencimentos, saldrios e vantagens dos
servidores

Il - informar ao Secretdrio de Adminisiruféo sobre
as necessidades or¢gamentdrias relativas a pessoa

Il - autorizar, apés o regular tramite processual, a
concessao de beneficios legais aos servidores;

IV - emitir as declaragées de vencimentos e de ren-
dimentos

V - emitir relagdes que informam dados de paga-
mentos de pessoal de interesse dos érgéos internos

VI - apreciar e corrigir, nos limites de sua compe-
téncia, as reclamacodes decorrentes de erros e omissdes da
folha de pagamento

VIl - organizar e ajustar o cronograma de paga-
mento mensal, de acordo com as suas diversas fases de pro-
cessamento

VIII - supervisionar e coordenar a instrugéio proces-
sual relacionada com a concesséo de beneficios aos servido-
res da Camara

IX - controlar a tramitagéo processual de concesséo
de beneficio e de prestagéio de informagoes, encaminhan-
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do-as ao 6rghd>3ubordmado dequado para a instrugéo,
fiscalizando-a “¢- efetuandg/as providéncias necessarias
para o cumprime slagéio em vigor;

X - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisao de Beneficios - DBEN compete:

I - desenvolver programas de atendimento, orien-
tacéio e acompanhamento psicossocial do servidor;

I1 - planejar, implementar, executar e avaliar as
acoes de saude e seguranca no trabalho;

Il - executar atividades educacionais e programas
de prevengdao das doengas ocupacionais;

IV - desenvolver, em parceria com a Diviséo de Ca-
pacitagéio, programas de orientagto, acompanhamento e
preparacgdo para a aposentadoria dos servidores;

V - manter atualizagéo cadastral dos beneficios
concedidos pela Camara Municipal de Boa Vista aos servi-
dores;

VI - processar a concessao de beneficios legais aos
servidores;

VIl - zelar pela tramitag¢ao dos processos relativos a
beneficios da seguridade social;

VIl - atender a fiscalizagéo trabalhista, previden-
ciaria, do Tribunal de Contas, auditorias e demais érgéos
oficiais;

IX - manter atualizada pasta com todas as normas
sobre os beneficios concedidos pela Camara Municipal aos
servidores e parlamentares;

X - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisao de Elaboragéo de Folha de Pagamen-
to - DFOL compete:

I - elaborar as folhas de pagamento de subsidios
dos vereadores, de vencimentos, saldrios e vantagens dos
servidores;

Il - processar, expedir e arquivar as guias e relaté-
rios para o recolhimento dos encargos sociais;

Il - organizar a distribui¢do dos contracheques

IV - zelar e responsabilizar-se pelo armazenamen-
to e respectivo sigilo dos dados funcionais e financeiros dos
servidores, parlamentares e beneficiarios que estejam so-
bre o poder da divisao;

V - encaminhar para o diretor o levantamento so-
bre as necessidades or¢amentdrias relativas a pessoal;

VI - efetivar o lancamento de beneficios legais aos
servidores;

VIl - processar, elaborar, expedir e conferir as de-
claracdes de vencimentos e de rendimentos;

" VIl - cadastrar e controlar as consignac¢ées em fo-
qa;

IX - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 34. A Diretoria de Desenvolvimento - DIDES
compete:

I - estabelecer, com o apoio técnico da Escola do
Legislativo, diretrizes para a politica de desenvolvimento de
pessoas, além de analisar e homologar eventos de capaci-
tagdo do capital humano da Camara, cursos de educagao
formal (curriculo) e estagio probatério;

Il - elaborar e fazer executar programas de treina-
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mento em servigo

Il - implementar e administrar programas de am-
bienta¢éo de novos servidores;

IV - cumprir convénios, relativamente a treinamen-
to e aperfeicoamento de pessoal, celebrados com institui-
¢oes nacionais ou estrangeiras

V - aprovar programas de treinamento e aperfeico-
amento de funciondarios

VI - coordenar os processos de avaliagéo funcional,
zelando pela avaliagéo periédica de desempenho e pela
avaliacdo especial de desempenho, com o encaminhamento
dos atos a Comiss@o competente;

VIl - determinar a execugao de estudos e pesquisas
destinados a verificar a necessidade de treinamento de pes-
soal;

VIl - administrar a progressao e o desenvolvimen-
to funcional e o ajustamento dos servidores ao trabalho, a
fim de verificar a eficiéncia dos processos de selecao e trei-
namento;

IX - andalisar e conceder afastamento para frequén-
-ia em cursos;

X - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo de Avaliacéo - DAV compete:

I - obter e manter, sob controle, os dados necessa-
rios para o processamento dos expedientes relativos @ mo-
vimentagao dos servidores efetivos, mediante progresséo e
ascensdao funcionais

Il - preparar e encaminhar as fichas de avaliagéo
de desempenho dos servidores

Il - processar os expedientes, observando os pra-
zos estabelecidos em regulamento

IV - promover a elaboragdao e publicacéo da classi-
ficagdo geral com vistas a progressao e a ascensdao funcio-
nais e ao aumento por mérito

V - controlar as vagas verificadas no quadro de
progressdao e promogdo

VI - coordenar e auxiliar a Comisséao de Avaliagao
nas avaliagoes periédicas de desempenho e nas avaliacoes
especiais de desempenho;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Capacitagéo - DCAP compete:

| - promover pesquisas sobre as necessidades de
treinamento dos servidores, orientando-se, quando neces-
sario, pelas indica¢des das demais secretarias, diretorias ou
divisoes;

Il - planejar, em conjunto com a Escola do Legisla-
tivo, e propor as atividades de treinamento dos servidores
da Cdmara Municipal de Boa Vista

Il - propor e fazer executar programas de treina-
mento, aperfeicoamento e adaptagéo do capital humano da
Camara, visando aumentar a produtividade e a eficiéncia
dos servigos prestados;

IV - acompanhar o desempenho funcional e o ajus-
tamento dos servidores ao trabalho, a fim de verificar a efi-
ciéncia dos processos de sele¢éo e treinamento

V - promover o registro na ficha funcional dos ser-
vidores dos resultados alcang¢ados pelos mesmos nos cursos
realizados

VI - propor a readaptagéo profissional de servido-
res, por incapacidade fisica e seu reajustamento pessoal,
sugerindo as medidas cabiveis e as tarefas mais adequadas
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VIl - ex ras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Subsegéo IV
Da Secretaria de Planejamento e Finangas

Art. 35. A Secretaria de Planejamento e Finangas
compete:

I - superintender os assuntos relativos a elabora-
¢déio e execugdo do orcamento, aos servigos de contabilida-
de, movimentacédo financeira e pagamentos realizados pela
Camara Municipal de Boa Vista;

Il - elaborar os balancetes mensais, o balanco geral
e os demonstrativos contdbeis a serem remetidos aos ér-
gaos de controle

Il - supervisionar o pagamento dos subsidios, di-
arias e ajuda de custo no Gmbito da Cadmara Municipal de
Boa Vista, os vencimentos e vantagens dos servidores e os
proventos dos inativos

IV - submeter ao Diretor Geral, para apreciagéo da
Presidéncia, a propostas para a abertura de créditos adicio-
nais, quando se fizerem necessdarios, bem como a reformu-
lagéo do or¢amento analitico

V - encaminhar até o dia 20 de cada més, o balan-
cete do més anterior

VI - providenciar a prestagéio de contas a ser sub-
metida aos érgéos de controle;

VII - elaborar o relatério contébil e o balango geral
do exercicio anterior

VIII - elaborar e fazer cumprir os cronogramas de
pagamento e de todas as atividades contabeis da Camara

IX - proceder ao inventdario de todos os valores fi-

nanceiros da Camara, efetuando tomada de contas sempre

ue entender conveniente e, obrigatoriamente, no Gltimo
gia util de cada exercicio

X - solicitar a Controladoria da Camara a realizagéo
de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguar-
dar os interesses financeiros e patrimoniais da Camara;

Xl - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacio-
nados com as atividades financeiro- orgamentdrio e conta-
bil;

XIl - coordenar e supervisionar os trabalhos de ela-
boracao da proposta or¢camentdria da Camara Municipal de
Boa Vista, fazendo com que se cumpram os prazos estabe-
lecidos na Lei Orgénica e no Regimento Interno

XIIl - propor a reformulagéio do or¢gamento analiti-
co, quando a medida se fizer necessaria

X1V - realizar o controle e a execu¢éo do cronogra-
ma de desembolso;

XV - acompanhar a execugéo fisica e financeira de
projetos e atividades a cargo da Camara, inclusive as des-
esas decorrentes de contratos, convénios e, sob qualquer
orma, a aplicagéo de recursos piblicos pela Camara Muni-
cipal de Boa Vista

XVI - elaborar impactos or¢gamentdrios aos projetos
de lei de interesse da Cadmara, sempre que solicitado;

. XVII - realizar, sob a gestéo da Mesa Diretora, todas
as atividades de planejamento e finangas do Fundo Especial
da Cadmara Municipal de Boa Vista;

XVIII - redlizar outras atividades correlatas deter-
minadas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia da Cama-
ra.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Planejamento e Fi-
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nangas, dirigida pelo Secretdrio de Planejamento e Finan-
c¢as da Camara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte
estrutura:

| - Diretoria de Contabilidade;

a) Divisé@o de Contabilidade;
b) Diviséo de Prestacao de Contas.

Il - Diretoria de Planejamento e orff'{\(,» 9 D(\\&

a) Diviséo de Planejamento; 7S i

b) Diviséo de Or¢amento. {"'fﬁ 2 4 S Q
\

:/'0/” o
s g

X
&

Art. 36. A Diretoria de Contabilidade - DIC

7

11l - Diretoria de Tesouraria;

ARA 4

a) Divisdo de Pagamentos;
b) Divisdo de Movimentacao Finance

-

com-
pete:

1 - elaborar e organizar, nos padroes e prazos de-
terminados, os balancetes, balangos e demais demonstrati-
vos contdbeis remetendo-os ao Secretario de Planejamento
e Finangas;

Il - preparar, no prazo legal, processar e analisar
2vidamente as despesas da Cadmara Municipal de Boa Vis-
ta, obedecidas as normas e instrucoes vigentes;

Il - registrar e manter atualizada a contabilidade
relativa & gestao or¢amentdria, financeira e patrimonial;

IV - analisar, classificar e contabilizar os valores de
acordo com os documentos recebidos;

V - fornecer, quando solicitados, os elementos ne-
cessdrios a elaboragao da proposta or¢gamentdria anual;

VI - examinar os documentos representativos das
operacdes realizadas e proceder a sua classificagio de
acordo com o plano de contas;

VIl - elaborar e conferir as fichas de langamento
dos sistemas orsumenic’:rio, financeiro e patrimonial, obe-
decidos os principios contdbeis e demais normas legais;

VIl - escriturar as operagoes realizadas, manter o
controle analitico dos débitos e dos créditos;

IX - elaborar os balancetes, balan¢os e demais de-
monstrativos que integram as contas da gestéo anual;

X - realizar outras atividades correlatas determina-
«as pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisao de Contabilidade - DCON compete:

I - analisar, classificar e contabilizar os valores, de
acordo com os documentos contdbeis;

Il - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos
e demais documentos contdbeis;

Il - proceder ao registro contdabil da receita e da
despesa;

IV - elaborar os relatérios de gestao fiscal;

V - manter arquivo de documentagao referente a
pagamentos e movimentos financeiros e contdbeis em ob-
servancia as exigéncias legais;

VI - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Prestacio de Contas - DPCON
compete:

I - elaborar a prestagdo de contas de convénios,
contratos e acordos ajustados entre a Cadémara Municipal de
Boa Vista com outros érgdos e entidades;

Il - elaborar a prestagéo de contas anual para en-

caminhamento aos érgaos de fiscalizagao;
Il - examinar o plano de contas;

IV - realizar a tomada de contas dos ordenadores
de despesa, tesoureiros ou pagadores e almoxarifes;

V - proceder imediatamente a tomada de contas,
quando for constatada qualquer irregularidade de que re-
sulte prejuizo a Camara Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 37. A Diretoria de Planejamento e Or¢amento -
DIPLAN compete:

I - coordenar, dirigir e controlar as atividades rela-
cionadas com o sistema de administra¢éo or¢amentdria;

Il - elaborar as propostas de or¢amento anual da
Camara Municipal de Boa Vista;

Il - providenciar a aceleragéio de expedientes vi-
sando alteracoes do or¢amento analitico, abertura de crédi-
tos adicionais e outros que forem necessdarios;

IV - manter sistema de acompanhamento de execu-
¢@o do orcamento;

V - elaborar relatérios referentes as atividades da
diretoria para encaminhamento ao Secretdrio de Planeja-
mento e Finangas;

VI - manter sob permanente controle a execugéo do
cronograma de desembolso

VIl - acompanhar a execugéo fisica e financeira de
projetos e atividades a cargo da Camara Municipal de Boa
Vistaq, inclusive as despesas decorrentes de contratos, con-
vénios e, sob qualquer forma, a aplicagéo de recursos pobli-
cos pela Camara

VIII - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisao de Planejamento - DPLAN compete:

I - elaborar as propostas or¢gamentdarias da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - elaborar demonstrativo sobre desembolso fi-
nanceira das unidades da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - fornecer os dados para formulagao, pelas uni-
dades da Casa, de pedidos de créditos adicionais;

IV - acompanhar os processos de créditos suple-
mentares;

V - propor a movimentagao de recursos orgamenta-
rios adicionais;

VI - assessorar a Comissao de Economia, Finangas e
Or¢amento na andlise da proposta or¢gamentdria do muni-
cipio;

VIl - formular politicas de controle or¢amentdrio
para o fortalecimento da boa aplicagéo dos recursos da Ca-
mara;

VIII - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Orcamento - DORC compete:

. | - acompanhar a execu¢do orgamentaria do Muni-
cipio de Boa Vista para fornecimento de subsidios & ativida-
de fiscalizatéria parlamentar;

Il - coordenar e acompanhar as atividades relati-

;gs a execugdo orgamentdria da Camara Municipal de Boa
ista;

Il - acompanhar a evolucio de desempenho finan-




ceiro da Camara com vistas a disponibilidade financeira;

IV - acompanhar as modifica¢des ocorridas na pro-
gramagao financeira;

V - propor a programagéo financeira de desembol-
so;

VI - proceder ao processamento da despesa, nas
etapas de empenho e liquidacgéo;

VIl - elaborar relatérios gerenciais da execugéo or-
camentdria;

VII - auxiliar na prestacdo de contas da execugéo
or¢camentdria;

IX - zelar pelo cumprimento do plano plurianual,
das diretrizes orcamentdrias e da lei orgamentdria;

X - emitir empenhos da despesas;

XI - assessorar os demais érgéos da Camara Muni-
cipal no que tange a elaboragéo de planos e propostas or-
camentdrias de suas unidades, aplicando tais informagodes
na estratégia global da organizacéo;

XIl - executar outras atividades correlatas determi-
adas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 38. A Diretoria de Tesouraria - DIRET compete:

I - acompanhar as atividades relativas a execug¢éo
orcamentdria da Cadmara Municipal de Boa Vista;

Il - realizar pagamentos e controle das despesas;

Il - elaborar o boletim financeiro didrio e encami-
nhd-lo a Diretoria de Contabilidade;

IV - controlar os recursos financeiros entregues
como suprimento de fundos

V - informar sobre a disponibilidade financeira,
quando solicitada pelo Secretario de Planejamento e Finan-
cas;

VI - facilitar a Controladoria da Camara todos os
meios necessdrios a realizagéio de inspegoes

VIl - elaborar guias de recolhimento;

VIII - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo de Pagamento - DPAG compete:

| - digitar as ordens bancdrias das folhas de paga-
mento, didrias e ajudas de custo;

Il - lancar em documento préprio das ordens banca-
rias e os avisos bancarios;

Il - proceder as transferéncias de recursos;

IV - controlar o saldo bancdario dos recursos refe-
rentes ao pagamento de pessoal;

V - conferir guias de recolhimento de encargos so-
ciais;

VI - emitir as ordens bancdérias de todos os paga-
mentos na drea de pessoal;

VIl - emitir as ordens bancdrias relativas a todos os
descontos consignados em folha;

. _ VIl - emitir notas de empenho de anulagéo e reti-
ficac@o e ordens de pagamento;

IX -

efetuar os pagamentos da Camara Municipal
de Boa Vista;

X - zelar para que os pagamentos sejam efetuados
com regularidade;

XIl - coordenar o pagamento de despesas, de acor-
do com as disponibilidades de numerdrio e o cronograma
de pagamento

XIll - promover o recebimento de créditos da Ca-
mara Municipal de Boa Vista, preparando as respectivas
guias

XIV - examinar os instrumentos de procuragdo, em
face as formalidades legais exigidas, e organizar o seu re-
gistro para efeito de pagamentos a serem realizados;

XV - preparar os cheques e ordens bancdarias de
emissdo da Camara Municipal de Boa Vista

XVI - proceder a anulagao, retificagéio e ordens de
pagamento;

XVIl - executar outras atividades correlatas deter-
minadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisdo de Movimentacao Financeira - DFIN
compete:

I - acompanhar os saldos bancarios de todas as
contas correntes pertencentes a Camara Municipal de Boa
Vista;

Il - acompanhar as aplicagdes e baixa dos valores
necessdrios para os pagamentos das ordens bancdrias efe-
tuadas em cada data;

Il - emitir relatérios didrios dos respectivos saldos
por estabelecimento bancdario e por conta corrente;

IV - efetuar conciliag@o bancaria periédica;

V - controlar o resultado das operagoes financeiras
junto as entidades bancérias;

VI - emitir a listagem de caixa em ordem cronolégi-
ca;

VIl - manter atualizado o cadastro das contas ban-
carias dos fornecedores

VIIl - manter em ordem e em dia a documentagao
origindria dos bancos

IX - manter atualizada a escriturag¢do do movimen-
to das contas caixa e bancarias

X - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Segao Il
Da Secretaria Geral Legislativa

Art. 39. A Secretaria Geral Legislativa compete pla-
nejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio
relativas aos trabalhos legislativos, bem como, assessora-
mento a Mesa, as Comissoes e o fornecimento de todas as
informagdes aos Vereadores necessdrias ao desempenho de
suas fungoes legislativas e fiscalizadora.

. Paragrafo 0Unico. A Secretaria Geral Legislativa, di-
rigida pelo Secretario Geral Legislativo da Camara Munici-
pal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

I - Diretoria de Plendrio - DIPLEN

a) Divisao de Apoio a Mesa - DAM;
b) Diviséio de Operagao Audiovisual - DOA;
c) Diviséo de Expediente - DEX.

Il - Diretoria de Proposi¢des Legislativas - DIPLE;

— a) Diviséo de Pesquisas e Estudos Legislativos — DE-
b) Diviséo de Elaboragdo de Projetos - DEP;
¢) Divisdo de Estatisticas - DEST.
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Il - Diretoria de Atas — DATAS;
a) Diviséo de Degravagéo e Transcrigéo — DEET;
b) Divisao de Redagao - DRED;
c) Divisao de Revisao e Traducao - DRET.
IV - Diretoria de Comissoes - DICOM;

a) Diviséo de Apoio as Comissdes Tempordrias e Es-
peciais - DACTE;

b) Diviséo de Apoio as Comissoes Permg s e@E—f‘o\~

pete:

I - realizar a revis@o periédica dos equipamentos
de dudio e fiscalizar a sua manutengao

Il - sugerir a aquisi¢do de material eletrénico e de
aparelhos para o sistema de som da Camara Municipal de
Boa Vista

Il - dar parecer técnico sobre assuntos audiovisual

DACP. AN g IV - colaborar, quando solicitado, com os demais
IS }\\7 érgaos da casa;
V - Diretoria de Processos - DIPROC; 5’5 2
s 7z > VI- manter arquivo das gravagdes e anotagdes das
sessges plendrias

b) Diviséio de Autégrafos e Redagéio -~ D
2 Divisao de Revisao - DREV;
) Divisao de Publicagéio - DPLUB.

t i
a) Divisé@o de Técnica Legislativa - DTL; E é : Q\f’
2.7

Vi
Art. 40. A Diretoria de Plendrio - DIPLEN compete:

| - supervisionar todas as atividades relacionadas
ao Plendrio;

Il - manter o acompanhamento sistematico da tra-
mita¢ao de todas as proposi¢des legislativas na casa;

Il - prestar assessoria a Mesa Diretora nos traba-
thos em Plendrio garantindo a plena funcionalidade das
sessoes e dos trabalhos legislativos;

IV - fazer-se presente em todas as sessdes da Ca-
mara Municipal de Boa Vista, a fim de prestar a assessoria
necessdria a@ Mesa e aos parlamentares nas atividades de-
senvolvidas em Plendrio;

V - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Secretaria Geral Legislativa.

§ 1° A Divisao de Apoio a Mesa Diretora - DAM
compete:

I - secretariar as reunides da Mesa Diretora, e des-
ta com os Presidentes de Comissodes e das Liderangas

Il - assessorar a Mesa Diretora na diregéo dos tra-
balhos de Plendrio

Il - colaborar com o Presidente da Mesa na elabo-
ragdo da pauta de reunidoes da Mesa Diretora

IV - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e
atos oficiais

V - transmitir as deliberagoes, despachos ou ordens
da Mesa Diretora ou do Presidente

VI - coordenar a elaboragéo da Ordem do Dia, se-
gundo as instru¢des do Presidente da Camara Municipal de
Boa Vista

VIl - elaborar os expedientes das reunides da Mesa

VIIlI - promover a manutengao do protocolo de re-
cebimento e distribui¢éo de todas as proposicoes e requeri-
mentos

IX - numerar as decisées da Mesa e as resolugdes

X - providenciar a incluséo dos expedientes para
leitura em Plendrio;

Xl - providenciar o preparo e numeracao das
emendas das proposicoes de Plendrio e encaminhda-las a
Diretoria de Comissdes, com indicacao da legislagao citada
no corpo do projeto

XIl - distribuir, aos érgaos competentes, apés a lei-
tura em plendrio, o expediente encaminhado & Mesa

X1l - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divis@o de Operacao Audiovisual - DOA com-

VI - executar as atividades de operacéo de equipa-
ntos de Gudio e de video instalados no plendrio e demais
prédios da Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - gravar e elaborar roteiro de gravacéo das ses-
sdoes em Plendrio, das reunides das Comissdes, sessoes se-
cretas e de outros eventos, internos e externos, autorizados
a se realizarem pela Camara Municipal de Boa Vista;

VIl - assistir os demais érgdaos, especialmente os
de comunicagéo social, degravacéo, revisao e redacgao;

IX - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisao de Expediente - DEX compete:

I - fazer a redagdo, para publicacéo das proposi-
¢oes de Plendrio

Il - assessorar o Plendrio quanto a elaboracgao e
entrega dos expedientes;

Il - manter o acompanhamento das correspondén-
cias determinadas pela Mesa Diretora nas sessdes plena-
rias;

IV - emissao e recepgdo de correspondéncia oficial
encaminhadas ao legislativo;

V - arquivamento de correspondéncia e documen-
tagdo oficial;

VI - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 41. A Diretoria de Proposi¢oes Legislativas - DI-
PLE compete:

I - a elaboracao e divulgacéo de estudos técnicos
opinativos sobre proposi¢oes que envolvam matérias de in-
teresse institucional e administrativo da Camara Municipal
de Boa Vista;

Il - assegurar que todas as solicita¢coes sejam res-
pondidas, em prazo razoavel e de forma eficaz;

. Il - assessorar, por solicitagéio, na elaboragéao de
minutas de proposi¢oes e de relatérios;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo de Pesquisas e Estudos Legislativos -
DEPEL compete:

| - realizar pesquisas, elaborag¢ao de resumos, estu-
dos e relatérios sobre questées legislativas, supervisionan-
do a sua observéncia

. II- supervisionar a distribuigéo das consultas e das
solicitagdes reterentes a pesquisas, resumos, estudos e rela-
térios de assuntos legislativos

. Il - assegurar a organizagéo de fichdrio e arquivo
Unico das solicitacoes e dos trabalhos relativos aos servigos
comuns da diviséo
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IV - fazer a compilagéio e manter atualizado o ar-

vivo de legislacdo municipal, disponibilizando material

gigiial para publicagéo no portal da transparéncia da Ca-
mara Municipal de Boa Vista

V - atualizar a colegéio de ementadrios, indices e ou-
tras fontes oficiais de legisla¢éo federal, estadual e munici-

pal

VI - organizar arquivo com as anotagdes das so-
lu¢des adotadas pela Presidéncia e Comissées quanto as
questoes de ordem

VIl - atender a consultas, realizar pesquisas e le-
vantamentos da legislagéo vigente e retrospectiva e forne-
cer cdpias de textos legislativos a quem interessar;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Elaboragéo de Projetos — DEP com-
pete:

I - assessorar a elaboragdo de anteprojetos e pro-
jetos de lei, emendas, requerimentos e demais proposi¢oes
de natureza técnico-legislativa;

adronizar e regulamentar as solicitacées de
.aboragéo

os atos;

Il - zelar pela adogéo das técnicas legislativas na
elaboragdo das proposicoes;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Diviséo de Estatisticas - DEST compete:

I - gerar relatério sobre a participa¢éo parlamentar
na apresentac@o de proposi¢des e no uso da palavra e de-
mais dados e informagées oriundos das sessdes e reuniodes,
procedentes do plendrio e das comissdes, a fim de subsidiar
o relatério de desempenho parlamentar;

Il - colaborar com os demais érgéos da casa, quan-
do solicitado, acerca do levantamento de dados das ativida-
des parlamentares;

Il - proceder ao armazenamento de informagoes
estatisticas para a consolida¢do dos dados relativos ao
exercicio das fungoes legislativa;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 42. A Diretoria de Atas - DATAS compete:

I - acompanhar todas as sessées da Camara Muni-
cipal de Boa Vista, reunidoes da Mesa e das Comissdes, para
elaboracéo das referidas atas;

Il - coordenar as desgravagoes das reunides e ses-
soes;

Il - coordenar a redacao e revisées das atas;

IV - assegurar a organizacdo das atas, garantindo
ue todas estejam em conformidade com as normas legisla-
tivas;

V - encaminhar & Diretoria de Plendrio antes do
inicio da sessdo a ata da sessao imediatamente anterior
para a devida leitura e aprovacgéo;

VI - garantir o correto arquivamento de toda a do-
cumentagdo relativa as atas;

VIl - avtorizar a publica¢ao de atas e demais docu-
mentos, garantindo que todas estejam devidamente redigi-
das e revisadas;

VIl - redigir e organizar os sumdrios das atas e
reunides, encaminhando-os para publicagéo;

IX - fornecer, quando solicitado, e desde que auto-
rizado pelo Secretdario Geral Legislativo, cépia das atas ja

Y
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P

idades correlatas determi-
esteja subordinada.

X - execut tras

nadas pela secretaria a

§ 1° A Divisdo de Degravacéo e Transcrigéio - DDET
compete:

I - receber os arquivos contendo os dudios da Divi-
s@o de Audiovisual;

Il - coordenar o procedimento de degravacao e
transcricdo dos dudios re&renies as sessdes da Camara
Municipal de Boa Vista e reunides gravadas, bem como dos
pronunciamentos, depoimentos e debates feitos nas Comis-
soes;

Il - prestar apoio direto a Divisdo de Redacao e a
Divisao de Reviséo e Tradugéo

IV - manter arquivo organizado de relatérios, de-
gravagodes e transcri¢oes realizados;

V - fornecer certidoes da fiel transcri¢éo dos dudios
no conteUdo das atas;

VI - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Redacéio - DRED compete:

I - coordenar a elaboragao das atas das sessées
legislativas e reuniées das Comissées, encaminhando-as
para revisao, leitura e aprovacéo na sesséo imediatamente
posterior

Il - certificar a coleta de assinatura nas atas, quan-
do aprovadas;

Il - submeter ao chefe imediato as expressdes, em
discursos e apartes, passiveis de censura segundo as nor-
mas regimentais

IV - elaborar o sumério da ata, encaminhando para
revis@o e publicagéo;

V - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Diviséo de Reviséo e Tradugéo - DRET compe-
te:

I - concatenar os originais de atas e degravagoes,
para a devida reviséo ortografica e gramatical

Il - realizar a reviséo ortogrdfica e gramatical de
toda a matéria legislativa a ser publicada, incluindo os au-
tégrafos, pareceres e atas das Comissoes

Il - revisar a ordem do dia e o roteiro das sessdes

IV - elaborar erratas e revisdes de republicagoes
por incorrecao

V - controlar a execu¢ao de trabalhos de verséao
e traducdo de pronunciamentos, depoimentos e debates,
feitos em lingua estrangeira, nas sessdes plendrias e nas
Comissoes;

VI - controlar a execu¢éio de trabalhos de versao
e tradugao de documentos oriundos de eventos e palestras
que a Casa participar;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 43. A Diretoria de Processos - DIPROC compete:

I - receber as proposi¢oes legislativas e proceder
com a revisao técnica das mesmas;

Il - providenciar a distribui¢éo dos projetos de lei,
projetos de decreto legislativo, projetos de resolugéo, indi-
cagoes e requerimentos de informagdes, verificando se es-
tdo de acordo com as normas regimentais
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Il - proceder com a autuacdo dos processos legis-
lativos, apés a leitura

IV - encaminhar a Diretoria de Comissoes as propo-
sicdes para apreciagao;

V - proceder com a revisao final das proposi¢oes
legislativas;

VI - garantir o acompanhamento das tramitagoes,
até a devida publicacao;

VIl - emitir certidoes sobre a tramitagao de propo-
sicoes

VIII - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§1° A Diviséo de Técnica Legislativa - DTL compete:

| - assegurar cumprimento das normas e técnicas
de elaboracéo de leis e demais atos normativos, observan-
do o que dispée a Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

Il - orientar os parlamentares e demais érgéos da
Camara Municipal de Boa Vista acerca das boas prdticas
gislativas a serem empregadas na elaboracéo de propo-
;0es;
3 ’

Il - proceder a reviséo e corregao das proposicoes
legislativas e demais atos normativos, realizando, caso ne-
cessdrio, com as corregoes técnicas necessdrias;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisao de Autégrafos e Redagéo - DAR com-
pete:

I - elaborar a redagéo final das proposic¢oes e pro-
jetos aprovados;

Il - encaminhar & Diretoria, para envio ao Poder
Executivo ou Promulgacéo da Mesa, os autégrafos, oficios e
mensagens;

Il - informar aos interessados sobre a remessa de
autégrafos, oficios e mensagens;

IV - conferir o teor das matérias sancionadas ou
promulgadas com os respectivos autégrafos, relatando ao
chefe imediato qualquer divergéncia entre autégrafo e a
norma publicada;

V - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Divisdo de Revis@o - DREV compete:

I - receber os originais e as provas tipograficas de
textos a serem Fublicudos e fazer executar os trabalhos de
revis@o ortogratfica, gramatical e tipografica

Il - Coordenar a elaboragéo dos indices, decidindo
uclais indices a serem preparados para cada publicagao ofi-
cial;

Il - encaminhar ao Chefe da Diviséo de Publicagao,
depois de revistos e indexados, os originais ou as provas
tipogrdficas para publicagéao;

. IV - estabelecer prazos para execucéo das revisdes
dos originais e das provas tipogréficas, e para preparagéo
dos indices;

V- executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Diviséo de Publicagéio - DPLUB compete:

_ I - supervisionar o planejamento, a edi¢édo, a pre-
paragéo, a normalizagéo, a diagramacgéo, a impresséo, a
reproducéo e a distribui¢ao das publicagées oficiais da Se-
cretaria Geral Legislativa;

{
r
c¢oes de atos e documentos
como prover mecanismos de
processamento, arm amento, disponibilizagéo e consul-
ta para os usudrios, utilizando tecnologias de informagéo e
comunicacdo apropriadas;

Il - proceder, de acordo com as normas estabele-
cidas pela Cadmara Municipal de Boa Vista, a sele¢éo de as-
suntos e documentos que possam ser objeto de publicacéao,
tendo em vista seu interesse informativo para a Camara
Municipal de Boa Vista

IV - fazer publicar no portal da transparéncia os
projetos de lei, os pareceres das comissées e o respectivo
autégrafo;

V - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 44. A Diretoria de Comissdées - DICOM compete:

I - prestar apoio administrativo e de assessoria téc-
nica as Comissdoes Permanentes, Tempordrias e Especiais,
inclusive as Parlamentares de Inquérito, em tudo aquilo

ve determina o Regimento Interno da Camara Municipal
ge Boa Vista;

Il - manter contato permanente com os Presidentes
de Comissoes, assistindo-os no desempenho de suas atri-
buicoes

Il - receber da Diretoria de Processos, ja devida-
mente numeradas e publicadas, as proposi¢ées de Plendario,
e distribui-las as respectivas Divisdes de Comissoes

IV - encaminhar a Diretoria de Plendrio as proposi-
¢Oes ja apreciadas pelos érgdaos técnicos

V - emitir certidoes sobre a tramitagéo de proposi-
¢oes nas Comissoes

VI - controlar os prazos regimentais a serem obser-
vados pelas Comissoes;

VIl - controlar as convocagdes e as reunides das
Comissoées;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Divisao de Apoio as Comissoes Tempordrias e
Especiais - DACTE compete:

I - executar as atividades de secretariado as reuni-
oes das Comissoes,

Il - redigir ou fazer redigir o expediente do érgao

Il - supervisionar as atividades administrativas
das Comissées

5 IV - controlar os prazos regimentais, nas Comis-
soes, orientando os Presidentes a respeito

V - providenciar a guarda dos originais de proces-
sos em tramitacéio, para anexagéo dos originais dos parece-
res das Comissoes

. VI - providenciar a reconstitui¢do de processos ex-
traviados, com base nos originais sob sua guarda, juntar a
sinopse do seu andamento, conferir, assinar e autenticar as
pegas

VIl - providenciar o arquivamento, na diviséo, das
copias de atas e termos de reunido das Comissdes, bem
como das cépias dos relatérios dos trabalhos produzidos
pelos érgdos técnicos

... VIl - tomar as medidas administrativas necessa-
rias a instalagdo das Comissoées

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e
horas de reuni@o das Comissées, quer para os trabalhos le-
gislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para a
audiéncia de autoridades convocadas
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X - providenciar convites e convocagdes de peritos,
depoentes e testemunhas, por determinagéio dos Presiden-
tes de Comissdes, assim como solicitacdo de requisicéio de
passagem e hospedagem para os mesmos, articulando-se,

para este fim, com a diretoria responsavel

Xl - encaminhar & Divisdo de Publicacao os parece-
res emitidos pelas Comissdes nos projetos de lei;

XIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Apoio as Comissées Permanentes
- DACP compete:

I - controlar os prazos regimentais, nas Comissoes,
orientando os Presidentes a este respeito

Il - supervisionar as atividades administrativas das
Comissoes

Il - fazer guardar os originais de processos em
tramitagéio, para anexacéo dos originais dos pareceres das
Comissoes;

IV - providenciar a reconstitui¢éo de processo ex-
traviados, com base nos originais sob sua guarda, juntar a
“inopse de seu andamento e conferir, assinar e autenticar

5 pegas

V - executar as atividades de secretariado as reuni-
oes;

VI - providenciar o arquivamento das cépias de
atas e termos de reuniéo das Comissoes, bem como das cé-
pias dos relatérios dos trabalhos produzidos pelos érgdos
técnicos

VIl - redigir ou fazer redigir todo o expediente de
oérgao

VIll - tomar as medidas necessdrias a instalagéo
das Comissoes

IX - fazer divulgar, por meios adequados, dias e
horas de reunido das Comissdes, quer para os trabalhos
legislativos, quer para a tomada de depoimentos ou para
audiéncia de autoridades convocadas

X - tomar as providéncias necessdrias a prestagdo
de assessoramento técnico aos Presidentes, Vice-Presiden-
tes e demais membros das Comissoes, por iniciativa prépria
ou por solicita¢do

Xl - providenciar convites e convocacoes de peritos,

.epoentes e testemunhas, por determinagéo dos Presiden-

tes de Comissodes, assim como a solicitagdo de requisi¢ao de
passagem e hospedagem para os mesmos;

Xll - encaminhar a Divisao de Publicagéo os pare-
ceres emitidos pelas Comissoées nos projetos de lei;

XIll - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

TiTULO 11l
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

Art. 45. Fica instituida a Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental com a finalidade de orientar e realizar
o processo de andlise, avaliacao e sele¢ao e estabelecer pra-
zos de guarda e destinagéo final do acervo de documentos da
Camara Municipal de Boa Vista, com a seguinte composigao:

I - Presidente: o Secretdario de Administra¢ao da Ca-
mara Municipal de Boa Vista;

Il - Membros:

a) Secretario de Gestao de Pessoas;
b) Secretario Geral Legislativo
2 Secretario de Administragao;
) Secretdrio de Planejamento e Finangas;
e) Secretdario de Comunicagéo Social;
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f) Controlador Geral; 'é’
g) Diretor de Gestao Documental;
) Chefe da Divisdo de Documentdgéo

Paragrafo Unico. Cada membro tek
designado pelo Diretor Geral.

Art. 46. A Comisséo Permanente de Avaliagéo Docu-
mental compete:

I - estabelecer as diretrizes para a implementacéo
de agdes necessdrias as atividades de arquivo e tratamento
de documentacao;

I1 - elaborar o cédigo de classificagio de documen-
tos e a tabela de temporalidade e destinag¢ao dos documen-
tos relativos as atividades-fim;

Il - orientar e supervisionar a forma de adogéo e
de aplicacéo da tabela béasica de temporalidade e destina-
¢Go de documentos relativos as atividades-meio;

IV - propor plano de eliminag¢éo de documentos,
obedecendo aos prazos de guarda e de destinagéo estabe-
lecidos na tabela de temporalidade e destinagao de docu-
mentos de arquivo da Cadmara Municipal de Boa Vista;

V - providenciar a divulga¢éo na imprensa oficial
das tabelas de temporalidade e destinagéo de documentos
das atividades-meio e das atividades-fim;

VI - constituir grupos de trabalho para subsidiar a
atuago da COMPAD e das subcomissdes quando necessa-
rio;

VIl - elaborar orientagées normativas pertinentes
as suas incumbéncias especificas;

VIl - exercer outras incumbéncias que lhe forem
cometidas pela Diretoria Geral ou Pela Presidéncia da Ca-
mara Municipal de Boa Vista.

Art. 47. Resolucao Legislativa de iniciativa da Mesa
Diretora regulamentara o funcionamento da Comisséo Per-
manente de Avalia¢éo Documental, bem como, assegurara
outras atribuicoes.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Os cargos de provimento em comisséo, cuja
nomeacéo é regida por critério de confianga, serao exerci-
dos segundo a natureza e o grau de responsabilidade das
fungoes executadas.

Art. 49. Os servidores pertencentes aos quadros de
servidores efetivos da Uniéo, dos Estados ou dos Municipios,
somente poderao ser cedidos para a Camara Municipal de
Boa Vista para ocuparem cargo em comiss@o, ocasido em
que faréo jus a percepg¢éo da remuneragao integral referen-
te ao cargo ocupado, sem prejuizo da remuneragao perce-
bida perante o érgéao cedente.

Art. 50. Os cargos em comiss@o constantes do Anexo
I da Lei n° 1.398 de 23 de janeiro de 2012 ficam extintos a
partir da data de publicagéo desta Lei, sendo seus ocupan-
tes, a critério da Presidéncia, nomeados para a nova estru-
tura organizacional.

Art. 51. Ficam criados os cargos comissionados cons-
tantes da nova estrutura organizacional, previstos no Anexo
I desta Lei.

§1° Os vencimentos e as atribuicdes dos cargos em
comiss@o da estrutura organizacional éq Camara Munici-
pal de Boa Vista sé@o os estabelecidos, respectivamente, nos
Anexos | e Il desta Lei.

. §2° Os cargos que compdem a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal de Boa Vista estao escalonados
nos seguintes grupos:

I - Grupo de Nivel Especial Superior - GNE-100;
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Il - Grupo Superior Administrativo - GSA-200;

IV - Grupo de Direcéo Intermediaria - GDI-300;
V - Grupo de Chefia de Divisao - GCD-400;
VI - Grupo de Assessoramento Especial - GAE-500.

Art. 52. Os cargos que compdéem a estrutura organi-
zacional dos Gabinetes Parlamentares séo tratados em nor-
ma especifica e ndo compoem a estrutura organizacional
tratada por esta Lei, sendo vedada a sua lotag¢do na Casa.

Paréagrafo Unico. E vedada a lotagio em Gabine-
te Parlamentar de servidor ocupante de cargo previsto no
Anexo | desta Lei.

Art. 53. As despesas resultantes da aplicagéio desta
Lei correrdo a conta das dotagdes préprias consignadas no
orcamento da Camara Municipal de Boa Vista, exercicio fi-
nanceiro vigente.

Art. 54. A Mesa Diretora criaréd Grupo Técnico para
que, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, apresente &
Mesa os anteprojetos das normas indispensaveis a implan-
tacéo da presente estrutura.

Art. 55. E dever dos responsaveis pelas diversas
nidades e érgdos vinculados imprimir o méaximo de rendi-
mento e reduzir os custos operacionais da administragéo.

Art. 56. Os servidores da Camara Municipal de Boa
Vista poderéo ser remanejados nas diversas unidades ad-
ministrativas e érgéos vinculados a esta, conforme as ne-
cessidades operacionais e atividades exigidas.

Art. 57. A Camara Municipal de Boa Vista realizara,
de modo permanente, estudos com vistas & reorganizagao
administrativa, visando eliminar a superposi¢éo, parale-
lismo ou conflito de competéncia existente entre érgéos e
unidades administrativas e adequar suas vinculagées e con-
dicdes operacionais.

Art. 58. Ficam convalidados os atos de gestdo de
pessoal praticados pela Mesa Diretora desta Casa Legislati-
va até a presente data.

Art. 59. O organograma da Camara Municipal de
Boa Vista é o Previsto no Anexo lll desta Lei.

Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua pu-
blicagéo, com efeitos financeiros aplicados a partir do dia 1°
de janeiro de 2016.

Art. 61. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio,
-m especial a Lei n°. 1.398 de 23 de janeiro de 2012.

Boa Vista - RR, 28 de janeiro de 2016.

Vereador Anténio Adberto Resende Veras
Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
ANEXO |
TABELA DE REMUNERA(;[\O DOS CARGOS COMISSIONADOS
Discriminagao

Controlador Geral
Diretor Geral

Quant.Cédigo Vencimento
GNE- 100 8.000,00
GNE- 100 8.000,00
GNE- 100 8.000,00
GSA - 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GSA- 200 6.000,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00

Secretario Geral Legislativo

Diretor da ESCOLEGIS

Presidente da Comiss@o Permanente de Licita¢ao
Secretario de Administracao

Secretario de Gestao de Pessoas

Secretario de Comunicagao Social

Secretario de Planejamento e Finangas
Subcontrolador de Auditoria e Controle de Gestao
Subcontrolador de E ¢Go Orcamentaria
Subcontrolador de Informagdes e Transparéncia
Chefe de Gabinete da Presidéncia

Coordenador Geral da ESCOLEGIS

Coordenador Pedagégico da ESCOLEGIS
Coordenador de Projetos Especiais da ESCOLEGIS

-t e e e e e e e e et el o et -

Diretor da Corregedoria Geral

Diretor do Cerimonial

Diretor Expediente do Gabinete da Presidéncia
Diretor da Procuradoria Especial da Mulher
Diretor de Contabilidade

Diretor de Comissées

Diretor da ComissGo Permanente de Licitagao
Diretor de Relag¢des Institucionais

Diretor de Pl i 1to e Org +

Diretor de Tesouraria

Diretor de Gestado Documental
Diretor de Apoio Administrativo eI
Diretor de Gestéo Administrativa //’ﬁt‘\P PL DE
Diretor de Tecnologia da Informug:’; é\b

Diretor de Folha de Pagamento

-l ek e e e et et e

Diretor de Cadastro !; S 9 2 cﬂi 1
i S &~/ e

Diretor de Desenvolvimento ﬁ é
Diretor de Plendrio

Diretor de Proposi¢des Legislativi
Diretor de Atas

Diretor de Processos

Diretor de Publicidade e Propaganda
Diretor de Jornalismo e Imprensa
Diretor da Ouvidoria Geral
Secretario da ESCOLEGIS

Chefe da Divistio de Expedientes da Comissiio Permanente de Lidiagio
Chefe da Divisao de Editais e Publica¢des

Chefe da Divisao de Planejamento

Chefe da Diviséo de Contabilidade

Chefe de Divisao de Prestacao de Contas

Chefe da Divisao de Or¢amento

Chefe da Divisao de Pagamentos

Chefe da Divisdo de Movimentagéo Financeira
Chefe de Protocolo

Chefe da Divisa@o de Documentagao

Chefe da Divisao de Pr ito D |
Chefe da Divisao de Patriménio

Chefe de Almoxarifado

Chefe da Divisao de Servi¢os Gerais

Chefe da Divisdo de Transporte

Chefe da Diviséo de Aquisi¢ao

Chefe da Diviséo de Processos

Chefe da Divis@o de Contratos e Convénios

Chefe da Divisao de Redes

Chefe da Divisao de Suporte

Chefe da Divis@o de Desenvolvimento de Sistema
Chefe da Divisao de Homepage

Chefe da Divisao de Recrutamento e Sele¢ao

Chefe da Divisao de Controle de Pessoal

Chefe da Divisao de Elaboragao de Folha de Pagamento
Chefe da Divisao de Beneficios

Chefe da Diviséo de Avaliagao

Chefe da Divisao de Capacitagao

Chefe da Divisao de Apoio a Mesa

Chefe da Divisao de Operagao Audiovisual

Chefe da Diviséo de Expediente

Chefe da Diviséo de Pesquisa e Estudos Legislativos
Chefe da Divisao de Elaboragéao de Projetos

Chefe da Divisao de Estatisticas

Chefe da Divisao de Degravacéo e Transcri¢do
Chefe da Divisao de Redagéo

Chefe da Divisao de Revisao e Tradugao

Chefe da Divisio de Apoio as Comissdes Temporarias e Espeda
Chefe da Diviséo de Apoio as Comissées Permanentes
Chefe da Divisao de Técnica Legislativa

Chefe da Divisao de Autégrafos

Chefe da Divisao de Revisao

Chefe da Divisao de Publicagao

Chefe da Divisao de Marketing

Chefe da Divis@o e Planejamento Publicitario

Chefe da Divisao de Atendimento

Chefe da Divisao de Criagéo

Chefe da Divisao de Imprensa Radiofénica

Chefe da Divisao de Imprensa Televisiva

Chefe da Diviséo de Redagao

Chefe da Divisao de Comunicagao Digital

Chefe da Divisao de Producao e Veiculagao

Chefe da Divisao de Apoio a Imprensa

Assessor Especial da Presidéncia

Assessor Especial da Vice-Presidéncia

Assessor Especial da 1° Secretaria

Assessor Especial da Mesa Diretora

Assessor Especial do Cerimonial

Assessor Especial da Procuradoria Especial da Mulher
Assessor Especial da Corregedoria Geral
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GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI-300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
DI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GDI- 300 4.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GCD - 400 2.500,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
GAE- 500 2.000,00
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Assessor Especial das Comissdes 10 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Ouvidoria Geral 3 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da ESCOLEGIS 4 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Controladoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da Diretoria Geral 6 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial das Secretarias 12 GAE- 500 2.000,00
Assessor Especial da CPL 2 GAE
Total 166 JIO\? Alsen
7 N\
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ANEXO Il < = 7
; e 3
DESCRIGAO DOS CARGOS é/-z N
DIRETOR GERAL \*é‘ 9 /

DESCRGAOSUMARADAS ATIVIDADES (CRanejar, [lcoordenar, Corientar, Cicontrolar™ i
administrativasda/Camara:Munidpal (de BoalVistallaprovar (os programaside(trabalho dasun [sual
dirego; [#presentarialMesa, (noliniciol dalsessio legislativa, “alproposta tie[drgamento(daCamaralparalol)
exerddiolseguinte, [apresentariaiMesaobalancete mensal 8, (nolihicioldecada’exercicio, v ba ancete geral das!
QontasidaCamara, (el ativolaoexercido precedente /apresentaraiMesa, (at é(60(({sessenta) dias@aposoinicor
da’sessdollegisiativa, (0lelatdriodas(atividadesda DiretorialCeral, [durantelo(@xercido anterior, [@fim delquel]
ocongteldaresenhaldositrabalhosidaCamarallneceber, (transmitir, Gumprir(@(fazer@umprir asideliberagdesidal]
Mesailpropor aiMesairegjustamentoldelvendmentos do[pessoa [daCamara, [com(base@miestudosirealizadosi]
pelorbrgdoltompetente, fardesignagiordos seus substitutosieventuais, “arabertura deleréditosiadiconais,
normas’ sobre’ aras atividadeslinerentes a Diretorial Geral (& suas unidadesTbaixar portarias linstrugdes, [
draulares’e(ordenside(Servigollantedpar[@(prorrogaroperiodonormal [deltrabaho Mesignar (Senvidoresparal;
olexercidodefungiogratificada, (por(propostaldoidirigentedahespectivainidaderadministrativaTdispensar(]
senvidoresidol@xercidode’fungdesir atificadasfazerasdesignagdesdossubstitutosieventuaiside dcupantes
derfungdes gratificadas (medianteCproposta tdos thefes imediatosilempossarbs’homeados para targos:
~fetivos e em tomissio; [convocar, [por(hecessidade dolServigo ou’porlinidativapropria, [seusfundonarios,
rediatamente’subordinados, ique @stejam em(periodoldefériasTaprovarfaescalalde férias dosServidoresdar’
_AmaraMunicipal [de’BoaVistaTautorizar:arealizag8o de toncursos e provasi@é homologarios'seus resultadosi
designar[oPresidenteleldsmembrosidelcomissdeside inquéritoadministrativo, bemtomolos respectivos
substitutos; “determinar( alinstauragdo(de processo administrativo; “comunicar-a autoridadeljudidériarar)
ocorréndade/crimelapurado(éminquérito, remetendolosiautosiaquelalautoridadeTautorizar [aléxeaugdodel
quaisquer(obrasidereparo’é(tonservagionos edifidosdaCamarallassinar (thequesdelemissiolda Camara;[;
aplicar pendidadeaosifornecedoresdematerial ‘@prestadoresidelservigos pelo inadimplementodedausulal]
ocontratual, (mediantel propostardos’ 6rgaos_tompetenteslTassinar. el autenticartertiddes expedidas.pelal.
Camara, “arbitrar fiangasquerdevam(ser prestadas por fundonarios tesponsaveis_pelalmovimentagiol del
vaoresliexercer[outrasiatribuigdesidecorrentesido@xerddoldo/cargooulquellhesejam determinadas/pelos’.
MembrosidaiMesa ™
| ESOOLARDADE-MINIMA: [ Diploma’devidamentelregistradodecursode lgraduagiol de nivel superior(;
fornedido por ingtituicdo de@nsinolsuperior feconhedda peloMinist ériodaEducacio. [1
VENCIMENTO: GNE-100
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Camara’Municipa (de(Boal Vistallarticular (se’tom(o[Secretario Geral [e[FresidenteltialM esalem “assuntos(de(]
elaboragdo’ legislatival’manter[‘contatos tom“autoridades del‘outros_Foderes, “quandoloportuno, e em(l
decorréncialde “suasatividades fundonais(’iteceber, [ransmitir, [cumprir (e fazer (cumprir ‘as! teliberagdes dal
Mesareda Presidéndalbaixar (portarias, linstrugdes, (tircularesiélordenside servico Tantedpar [@prorrogar
periodoChormaldeltrabalholdesignar (servidores pararolexerciciodelfungdo gratificada, (por propostardol])
dirigente(daltespectivalunidaderadministrativalifazer ‘as(designagdesdos substit utos eventuaiside dcupantes!
de(fungbesl gratificadasilsolidtar alconvocagdo, [ por [hecessidade tioservigoou”por (iniciativalpropria, ~seus(]l
fundonarios, (imediatamente!subordinados, (quelestejam(em:periodo de(fériasaprovar(a escalaide fériasidos!]|
servidoresTsubordinadosTexercer _outras atribuigdes( tlecorrentes(tio exercido tloltargorou quelthelsejam(]
determinadasipelosMembrosidaiMesa. )

ESOOLARIDADEMINIMA: [Diplomaidevidamenteregistradodelcurso de graduacdoldelnivel superior (fornecidol)
poriinstituigaoidel@nsinoisuperior reconheddaipelo Minist ériolda Educacdo. 7

VENCIMENTO: GNE-100

SUBCONTROLADOR

DECRICAO'SUMARA DASATIVIDADES [Fromover ‘éstudos’paralproposicio de atos'hormativosiconcernentesll
aoltontrole; gerendar(as atividades dar Subcontroladoria; [ assessoraras! atividades dalControladoria Geral; |
executar “butrasatividades! compativeis com a fungao, [determinadas. pelo Controlador [Gera; [promover(al]
aberturaapuragdo dedenundiasiformais, Telativas:alirregularidadesioulilegalidades(praticadas, ‘quando ligadas:))
aoldescumprimentodasiregraside publicacdo delinformagdes@dasipoliticas deltransparéndadasicont asie atos()
publicos, [dando tiéncialalMesal Diretora”e &0l Tribunal [de Contas! dol Municipio; (avaliar ‘e acompanhar ol]
cumprimentoda’lei[deAcessolalinformagio & doForta da Transparéncia; tealizar ‘estudosielpesquisasisobrel]]
os[pontos.triticostolcontrolelinterno telresponsabilidadeldos administradores; [coordenar “alexecucio tel])
auditoriasCinternas, “periodicaseextraordindrias; Cexecutar [butras atividades ompativeis_comarfung3o, [}
determinadas’peloControlador Gerd; (planejar, Boordenar, [orientar, Gontrolar @ dirigir asatividadesidos 6rgaos(])
sobisuafesponsabilidade TBxaminar @@provar 0sprogramasde trabalhoidalinidade Sob(suaidiregdo, tomandol]
asprovidéncias{de sualalgada, [paralimplementagdol dos mesmosTieumprir el fazer (eumprir as deliberagdes(])
superiores(ipropor@diregdo superior@adesignacdode Seusubstituto@ventual, aidesignagdode servidoresiparall
ocuparem(fungdes gratificadas, "ha unidade sob sual diregdo, [ bemtomo A designagaodos( respectivos(]
substitutosieventuaisiproporaidirecio Superior 0'afastamento(deservidores da’inidadesob sua diregao, [parall
prestagiolde(3ervigosforaldarsede, [ convocagdo de fundondriosiparalprestagdolde servigolextraordinariolar)
execugdodelprogramas dellreinamentore teaperfeicoamento’ pararservidores quelthe $3o subordinadosilll
manter (sel permanentementelinformado( sobrealexecucdo tlos programas detrabalholta unidade sob suall
chefia, [atravésidelrel atériosiperiddicostomar todasasidecisdes’e providéndasinecessrias, ‘@oldmbito desuas()
atribuigbes, ‘paraloefidente’desempenholdosiservigos/Sob(sua chefia, ipropondolarautoridadelsuperior asiquel]
n&olsejamderSua’tompeténdaTarticular Sefcom(as’demaisTinidades’administrativas daCamaraMunicipal del]
Boa Vista,[paraldbomfuncionamentoldos servicosimovimentar "o pessoal ‘taltinidadesob sua thefia, "del]
acordolcom aotacdolaprovadalpropor A direcioSuperior (@provar(a escalaidelfériasdosiservidores dalinidade! )
sob(suathefia, [atendendol Bl conveniéndal dol servigo; propor (A diregdol superior[ escalal del plantdol del]l
funcionarioslotadosinosérgaosisobsualdiregdo, [hos periodosde recesso parlamentar(iapresentaraldiregiol
superior, [atér15((quinze) [diasiapds orinicioldarsessao Teg siativa, [0 telatoriodaslatividadesdos 6rgiossob suall
diregao, nol@xercicio anterior [opinar,'emilcarater obrigatdrio, [@mprocessoldelicencaiparatratolde’interesser]
particulari@ldellicencalprémio, (bem comoldeafastamentolparamissdes’ext ernas e gozo(debol sasidel@studolll)
assinar ‘a’¢orrespondéncia daunidadelsoblsua‘diregaole(das inidades/subordinadas, iquandoifor [ icasoll fazer [}
reunides_periodicas’com sl thefes del6rgaos sobl sual direqdo, [ paralefeito’ de! toordenagiol tos trabalhosll
submeter@idirecdosuperior @propostaoreamentériadasiunidadesisoblsualdirego, aprovando@ nificandoias(

propostasiparciaisidasisegdes, ‘quando for [0/caso. Texercer dutrasiatribuigdesidecorrentesdoexerddoldolcargol
ouqquellhe(sejam determinadasipelo Tontrolador Gera [daCdmaraMunicipa ‘deiBoa Vista. ()

ESCOLARI DADEMINIMA: (@ertificado devi 1 ‘do@nsinomédio, Tessal lil

DESCRGAOI SUMARAT DASTATIVIDADES . Orientar! e[ expedir - Btos! normativos( oncementes! 2 a¢30" das!
Suboontroladorias; [$upervisionar{tecnicamente’e(fiscalizar(as atividades! das/ Subcontroladorias; [programar, [}
coordenar, “acompanhar e avaliar( as Bgdes dasl Bubcontroladorias, ['determinar, [ acompanhar( e avaliaral
execugdo(de’auditorias, ihspegSes (Apuragioldeldenincias formais, felativas alirregularidadesioulilegalidadest])
praticadas, [dandoltiénda’alMesa Diretorale ao( Tribunal [de(ContasitoMunicipio; tertificar fal Prestagio(del
Qontas(do(Legisativo; determinar ia'éxecugdoldelauditoriasinternas, (periodicasie @xtraordinarias; [apresentart]]
relatériosaMesaliretora, [dasinspegdesinealizadas, (apontandoiinfragdesiglrecomendandolcorregdes, [quando(])
for0(¢aso; [@xeautaroutrasiatividadesicompativeisicom(@fungdo. )
ESOOLARIDADE M INIMA: “Diploma’tlevidamente Tegistradol de turso( de _graduagio del hivel Ckuperior em()
Qontabilidade! fornecido_por(ingtituicior del ensino _superior  reconhecidal pelo( Ministério dal FducagZol &l
comprovacaolde registrolnoldrgaoifiscalizador (doexercicio profissional. (i1}
VENCIMENTO: GNE-100 ]

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

externamente; zelar "peladisciplinaldos( trabalhos e manter “alordem nas sessdes, | adotandolpara’isso, as.
providéncias(que(se!(fizerem (Necessdrias; [designar [dia’paraljulgament o'das’habilitagdes 2propost as, ([delegar '

Jlicitado, ‘sobrelolandamento’dosiirabalhos e dedisdo taComissio Permanente delLicitacio; (requisitar(a
realizacdo de/diligéndaldestinada’a@sclarecerioucomplementar(instrugdo dos processossobla@precagioda
Comisséo(Permanente(deLicitacdo, (por (ded sdoltleseus membros; [requisitar ‘s autoridades competentesia:
designacdoldelservidores para partidparemdas sessoes dalComissdoFermanente delLict ac3o, alfim(de(dar:
suporteltécnicolasisuasdedsdes; (teceber, [transmitir, tumprir (e fazer[eumprir [as deliberagdesl tlarlMesare!

convocar [fundionariosiemférias, “por [hecessidade  do(servigo, [porlinidiativa propria-oulpor (propostaltos!

dolexerciciodoltargoiouquelhelsejam determinadaspelaautoridade superior; (planejar, [@oordenar, drientar, |

que P dasatribuig igargo ©xija formagdo Bspecifica.

VENCIMENTO: GSA-200

SECRETARIOS

DECRIGAO SUMARADASATIVIDADES 'Dirigir dsitrabalhosidaComissaoPermanentedeLictago, linternalou ]

ribuigdes’especificasialqualquer (membro(da TP, (prestar(informagbesasiautoridadesicompetent es, [quando ]!

DiretoriaGeral; [baixar (portarias, {instrugdes, (dirculares’elordens tle servigoltomanuéndardo Diretor (Gera; |

diretoresieichefes fespectivos; (inanter(se’permanentementelinformadosobre!a execugdo dosiprogramaside:]
trabalholdaslnidades(sobsuadirecdo, atravésiderelatériosperiddicos; @xercerOutrasiatribuigdesdecorrentes ]

controlar ‘e(dirigir(as’atividades(dos(6rgaosi$ob sualtesponsabilidade; ‘&xaminar [e[aprovar [ds(programas de!]
trabalho(das/unidades’queldirigem, tomandoasprovidénciasidelsualalgadalparaaimplant aciold s, ([

DESCRGCAOISUMARIAIDASATIVIDADES [Receber, transmitir, [Gumprir @(fazer cumprirasideliberagdesidaMesal]
e(DiretorialGeral [ baixar(portarias, instrugdes, (tirculares/e(ordensde servigo’eom anuénciaido Diretor (Geral T
manterse permanentementelinformadorsobrerarexecucioldos programas(detrabalhodas(iinidades sobsual
direcdo, [atravéside relatérios periddicosiiaxercer (dutrasatribuigdesidecorrentes do@xercicioldo targoouquelf
IheCsejam('determinadaspela autoridade! superior; Lplanejar, "coordenar, [orientar, “controlar e dirigr(as!
atividades(dos(érgaos soblsualtesponsabilidade /examinar ‘@ aprovar (0s(programas deltrabahordasinidades:)
queldirigem, (fomando s providéndasi delsualagada’ para’alimplantacioldos mesmosilarticular se com as!
demaisunidadesiadministrativasidarCamara, [para’o/bom/funcionamentoltos servigos[tomar(asidecisdes &l
providéndas hecessarias, (holdmbito(de suasiatribuigdes, ‘para’d eficiente desempenho’dos servicossobisual
diregdorelpropor aol Diretor “Geral (as[quelTnaolsejam desua tompeténdciaTmanter(sepermanentementer
informado(sobre arexecucdo dosiprogramasdeltrabalho das uinidadessob suardiregdo, (através delrelatorios!
periddicos solicitar (aol Diretor Geral [aradogao delmedidas’ extraordindrias_tiel seguranca, [ sempre queltal
providéndialse tornar inecesséria’ifazer (reunidesiperiodicas com Diretoresie (hefeside(drgaosisobisualdiregdo, |
para gfeito decoordenagdodos trabalhosTipropor (acDiretor Geral (0(Seu(substituto @ventual [@/aldesignagdo de!|
servidorespara’ocuparem funodes g atificadas, iemiiinidades sob suadirecdo, [ prorrogacao du antedipagao dol
expedienteidosdrgaos soblsuaidiregio, ([de’acordo com(asinecessidadesdolservigoBubmeter(ao Diretorigeral
as[escalasl de(plant&o del funcondrios’lotados nosbrgaos sobsual diregio, "hoslperiodos de recessor]
parlamentarCBpresentar 2o Diretor Geral @prest acio de Gontas, devidamente Tnificadas, dasnidadessobisual
diregdo, [paralser(@ncaminhada a0(0r gaofesponsavel; despachar regularmentelcomio [Diretor Geral @ihanté ol
permanentementelinformadosobre(oandamento dos servigossoblsualdiregdo; (apresentar (zo(Diretor (Geral, [
até30((trinta)di 6solinicio Jollegislativa, 0 telatbrioldasiatividadesidosdrgaosisobSuadirecdo, ol
exercidioanterior; [propor ‘a0 Diretor (Geralaléxecugdolde programasideitreinamentol@ aperfeipament o parar
os’servidores(quellhe 330 subordinados; “aprovar alescalalelconceder(férias dos servidores ta Secretaria,
atendendolalconveniéndaldolservigo; “aprovar [aslpropostaslorgamentariasipardais dasiunidades sobsuall
diregorersubmetéllas, [devidamenteunificadas, (zolDiretor Geral; exercer [outras atribuigdes peculiares &ol]
cargoouquellheSejam Gonferidasipor autoridadesuperior. 1

articular setom as’tlemais Lnidades(administrativas dalCamara, “para o bom:funcionamento(tlos servigos; |
tomariasided sdes @(providéndasinecessarias, Noambito dersuasiatribuigdes [parad@ficent e desempenho(dos’

permanentementelinformado(sobrela’execucdo dos programas te(trabalholdas nidades sobl sua diregio, !
atravésdelrelatorios(periddicos; (solicitarfaoDiretor(Geral (aladogdo delmedidas @xtraordinariaside seguranca, |

sobsuaidiregdo, paraléfeito deldoordenagdo dositrabalhos; proporao Diretor Geral 0Seu substituto @ventual @
ardesignacdo( el servidores_para dbcuparem fungdes gratificadas, (em unidades  $ob(sualdire¢ao; ‘propor(ao’]
Diretor(geral (alprorrogacdodulantecipaciol dolexpedienteltos érgaos sob suatiregio, ‘delacordo tom as]]
necessidades do Servigo; (submeter (ao(Diretor [geral (as’@scalas’de (plant o [defundonariosiotadosnosérgaos|
sob(sualdirecdo, hos periodosideltecessolparlamentar; @presentarao(Diretor (Geral ‘alprestagao deconstas,
devidamenteinificadas, [das(unidadesisob suadirecdo, [para ser @ncaminhadalaoidrgio responsavel; (despachar
regularmente(com ©Diretor Geral ‘@{mant &llo permanentemente informadorsobre (o andamento dosiservigos’

das atividades tos 6rgaosl sob sual tlirecéo, ‘ol exercicioranterior; [propor 2ol Diretor[Geral "l execugao de!,
programaside treinamento e/aperfeigpamentolparaiosservidoresiuellhesiosubordinados; [aprovarialescala@!

orcamentarias pardaisdasiunidadessoblsualdireciolesubmeté las, devidamentenificadas, ‘aoMiretor (Geral; |
exerceroutras atribuipbes peculiaresaolcargolouque lhelsejam onferidas por autoridade Superior.

ESCOLARIDADEM INIMA: (Diplomaldevidamente registradoldelcurso/de graduagaolde nivel [superior forneddo
por iinstituigioldelgnsinoisuperior (feconheddalpelo Ministério dalEducacio. .

ESCOLARDADEMINIMA: (Diplomadevidamente fiegistrado de'¢urso de:graduagio de hivel [superior forneddor
porlingtituiciodelgnsinolsuperior feconheddalpeloMinistérioldalEducacio. [

servigos( sob{sualdirecdol e proporaol DiretorGera “as que ndo bejam de sua tompeténda; [manter3e ]

YENCIMENTO: GSA-200

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

sempre(que(lia (providéndalse tornar (hecessdria; fazer neunioesiperiodicasom (Diretores@ Thefesdedrgaos ]

sobsualdirecdo; (apresentar [ao Miretor (Geral, (até30({trinta) diasaposio inicio@aSessdolegisiativa, [difelatorio ]

conceder fériasltos{ servidores[tlal Secretaria, (atendendo altonveniénda to servigo; (aprovar(as’propostas(

VENCIMENTO: C

SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

DESCRIGAOU' SUMARIALDAS_ATIVIDADES [assessorar(-o[ Presidente[as reunides da mesa, [ ssmpre[que’
solidtado Tiatender favereadores, “autoridades e (outras pessoasique solicitemaudiénciaieomio (Presidente]
minutareexpedir(atorresp dalofidal (do(Fr iencaminharfao(Fresidentelrecortes/do diario do!
congressohadonal, do(diario oficial, (@ dos(jornaisidiarios, {Sobre@ssuntodelinteressedalCamaraleumprir(e(]
fazer(eumpriras'deliberagbes(superioresproporaoSuperior adesignagiode seu(substitutoventual; ipropor!.
ao(seqretério o afastamentoldelservidoresidariinidade sob suatiirecdo, (paralprestagio de Servicosforaldar]
sedell'propor (& direcdo( superior "l execugiol del programasl detreinamentol el de aperfeigoamentolparal
servidoresTquellhelisdo OsubordinadosTimanter se “permanentementelinformadosobreCa lexecugoldos
prograr -abalt 'sob(suathefia, [atravésidelrelatorios/periddicos itomar todas as decisdes!|
elprovidéndasihecessérias, (a0 AmbitoldeSuasiatribuigdes, (parad @ficiente desempenho [dos(Servigos3ob sual]
chefia, (propondol4autoridadelsuperior asique’no sejam(de suatompeténdia TarticularSeitcom asidemais:
unidades”administrativasCdarCamara_Munidpal CHeTBoalVista, Cparalo[bom fundonamentoHos servigosT]
movimentar b pessoal ‘da’unidade soblsua thefia,de acordolcom &l lotagdor Bprovadalipropor (&l diregio’
superior@onvocagio(defuncionarios para prestacio(de Servigo @xtraordinario “Bprovar a@scala e fériasdos )
servidoresdasiunidadessob(suachefia, atendendofa vonveniénciadolservigo(Ipropor(aidiregio superior @scalal
delplantaodefundonériosiibtadosinosibrgiosisob suaidirecio, nosiperiodoside fecessolparlamentar Tassinar a
correspondéndaldalinidade(sobisuadirecio @ dasunidades subordinadas, [quando for /casollfazer feunides’
periédicas(comdsichefes debrgiosisobsualdiregdo, paraefeito ‘de(coordenacio tostrabalhosIsubmetera:
direcioisuperioria‘proposta orcamentaria dasiunidadesisob sualdiregdo, Aprovando(@lunificandoasipropostas:
pardaisidasdivisdes, [Quandolfor © Caso; @xecutar Putrasatividadesicompativeisicom @funcdo.(

da’CamaralMunidpal (tlel Boal Vista Texpedir ‘normas teferentesl ol perfeitolfunconamento torsistema der]

DECRICAO SUMARIA DASATIVIDADES (Planejar, (doordenar, drientar, (controlar @dirigr atividades legislativas(|

ESCOLARDADEMINIMA: Diploma devidamente registradodecursolde(graduagio deivel [superior forneddo’]
porlinstituicaode ensinolsuperiorireconhecidaipeloMinistério daEducacio. !

informacdo( e apoiolparlamentar Imanter se(informado! sobre A tramitacio  tlasi proposicdesem tursoha

VENCIMENTO: DGI-300
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DIRETORES
DESCRIGAOSUMARA DAS/ATIVIDADES ‘Flanejar, [coordenar, [orientar, [controlar e(dirigir ‘as(atividades dos()
brgaossob sualfesponsabilidadelexaminar @@provaros programaside trabalho dasunidadessob suadiregio, I
tomandol as providéndias’ del sua’al¢ada, “para’implement agio [dos mesmosilcumprir (e fazer cumprirCas.)
deliberagdes(superioresIpropor aosuperior ‘alties gnagiodelseulsubstitutoreventual; (proporfaolsuperior(a’]
designagdo delservidores paralocuparem(fungdes gratificadas, lem unidades’ sob(sualdirecdo, (bem comoar]
designagiodos fespedtivosisubstitutos@ventuaisIpropor [@osuperior (o af astamentode servidoresdalunidade!]
sobsualdirecdo, para’prestacio deservicos foraidasede proporiaidirecaolsuperioraexecugioldelprogramasl)
del" treinamento?) e[ de’) aperfeicoamento paral] servidoresC que(] Ihel] s30T subordinadosI manter se!
permanentementelinformado” sobrelalexecugdoldos programas  de’trabalholdasiunidades sob[sualthefia,’
através delrelatorios periddicosTtomar(todas as tecisdes e providéncias hecessarias, (a0 dmbito de suas’
atribuigdes, [para o éficienteldesempenho(dosiservigos'sobisuaithefia, (propondoa‘aut oridade superiorasque]
n&osejam(de(sualcompet éndallarticular(secom asdemaisiunidadesadministrativasidaCamara Municpal de’
BoalVista,[paralobom/funcionamento dosiservigosiimovimentar ‘o(pessoal [da’unidade soblsualchefia,(del]
acordoleom(a‘lotagioaprovadapropor (adiregiosuperior (a‘convocaciolde funcionériosipara prestacioder]
servigo extraordinariollaprovar (alescala de férias dosiservidores/das unidades sobsualthefia, [atendendo Al
conveniéndaldoservigo Tpropor adiregdo superior(escalaldeplantdode fundonariosiiotados nosrgaossob )

competénda’itontrolaraitramitagiodosprocessos dentroida’unidadelquedirige lencaminhar(processosipara ||
outrasiinidadesadministrativas, Observandoahierarquia@asnormasvigentesisugerirmedidas paramelhoria’
dalexecugdodos!trabalhosl tlo[6rgdollisugerir, ‘[delacordolcomas’normas.vigentes, (altriagdo, “alteracioou’ll
extingoide formulariosadotar(as medidasnecessariasialimplantagiole fiel [0bservandaldenormaserotinas()
propor(adiregdo Quperioraescalade fériasidopessoal @m@xerciconolérgdo, [@remogdolde servidor fotadona’]l
unidadel/a’convocago de fundonariosipara prestagioldelservigo extraordinriol/brganizar @ propor (aidirecdo ]!
superior(arescala e’ plantdoldos fundonérios subordinadosTpropor (Al diregio superior ol seulsubstituto:
eventual Trequisitar o material hecessariorao funcionamentoldo érgdofiscalizar(o[émpregoldo materia [de ]
consumo’efolusoldo materia ‘permanente, [equipamentosielinstalagbesTredigirioufazer(tedigirielassinara’jl
oorrespondénda’doérgdolouencaminhailalaldirecdorsuperior (paralassinat ura, (seifor (o casoresponder pela’l
organizagioldosarquivose ficharios necessériosaoperfeito desempenholdasiatribuigdesda inidade Tproporia’])
direcdosuperior@@xecugaode programasde treinamentoeaperfeigpamento paraos funconariosque the s&o ||
subordinados apresentariaidirecdolsuperior, No/prazoregulamentar, aipropostalorgamentaria dodrgéolpara o))
exerddolsegquintellapresentar aldireco!superior, (no fim(dalsessdollegisativa, ‘olrelatério dasiatividades(do ]l
6rgao, ‘durante o exercidosugerir(a direcdo’ superior (medidas quelvisem aolaperfeigpamento ‘dos(servigos(i{]
desempenhar outrasatribuigdesdecorrentesido@xercido dolcargoou’que Ihe'sejamiconferidasipor autoridade ||
superior.”

sualdiregio, nosperiodoside fecessoparlamentarapresentar aosuperior, [até15(quinze) diasiapdsioliniciolda’]
sessdo(legid ativa, (o(telat 6rioldaslatividades dos(brgaosisob sua direcdo, (nolexerciciolanterior Topinar,fem?]
carater(obrigatdrio, @miprocesso(delicencalparaltratoldelinteresselparticularierdellicengalprémio, bemicomo]l
delafastamento paralmissdes externaselgozodelbolsasderestudordosifuncionariosidas unidades sobsua’]
diregdo(lassinar ‘alorrespondéncialdaliunidade sob sua direcioleldasunidades subordinadas (quando for ‘o]
casol[fazer [feunides periodicas tom(os chefes delbrgaosisoblsualdirecdo, para’efeito’de coordenacdodos’]
trabalhos submeter(Aldiregdolsuperiora’proposta orgamentarialdasunidades sob(sualdirecio, ‘@provandole
unificando’aspropost asiparciaisidas(segdes, quandofor v casoldesempenhar(outras atribuigdespeculiaresiaot
cargolou(que Ihesejam conferidasipor autoridade superior.(J
ESOOLARIDADEM INIMA: (Certificado devidamente registr

quen al ribuigdesdolcargo €xijalformacao @specifica

VENCIMENTO: GDI-300

Juso do ensino édio, ressalvados0s(casosém!

CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAO SUMARIATDAS ATIVIDADES [‘Assinar(todos bs! atos, [ dedaragdes’ el expedientes’dal Divisdo, (&]]
preparar|tertiddes(lopinar[emquestdes quelversemisobre matérialdelcompeténciarda Divisdollprogramar(ar
execucdol das atividades dol orgaolilreceber, “informar el distribuir(-processos, despachandoos delsua’}

ESCOLARDADEMINIMA: (Certificado teregistrado
queldidessmpenhodasiat ribuigdes do cargo @xjaformacio especifica

1sino‘médio, lvadosios casosiem

VENCIMENTO: GDI-400

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRCAOSUMARADASATIVIDADES Assigtirdiretaelimediatamenteaoichefelimediatono desempenhode ]
suasatribuigdes®, [espedalmente, Tealizar [estudos’e contatos’querpor ele(sejam(determinados’em assuntos’
vinculados as’suas competéndas; (cumpri ‘e fazerlcumprir ‘as/ded sdesiémanadas doichefelimediato; (toordenar )
ol planejamentordas agdes_estratégicas el exercer (Al supervisiol e toordenagiol das atividades dos brgaos ||
integrantes’dalestruturardolrgdo emqueestiver lotado; (supenisionar (elavaliarialéxecucdoldos projetos e ||
atividades/do 6rgaolem quelestiver lotado; (auxiliar ‘0 chefelimediatolnaldirecdo, (orientagdo, ‘toordenagio e ||
controlel’dos’ trabahos ‘dolbrgaolemquelestiver lotado, "bem“comolha defini¢do! de diretrizes e[ na’l
implementagdo(das agdes dal suaarealdelcompeténda; (fealizar (outras’atividades determinadas pelothefe ]|
imediato.0)

ESCOLARIDADEMINIMA: Qertifi ente registradolde conclusdo do ensino médio. [

| VENCIMENTO: GAE-500

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
ANEXO Il
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
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