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ATOS DO PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA
LEI N° 1.676, DE 28 DE JANEIRO DE 2016
INICIATIVA: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE O REAJUSTE SALARIAL DOS SER-
VIDORES PUBLICOS EFETIVOS DO PODER LEGIS-
LATIVO DO MUNICIPIO DE BOA VISTA - ESTADO
DE RORAIMA.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VIS-
TA/RR, faco saber que a Camara Municipal aprovou, a Pre-
feita Municipal, nos termos do § 3° do art. 50 da Lei Orgédini-
ca do Municipio de Boa Vista, sancionou tacitamente, e eu,
nos termos do § 7° do art. 50 da Lei Orgdnica, 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
serd aplicado sob a remuneracéio basica dos servidores efe-
tivos da Camara Municipal de Boa Vista.

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correrdo
por conta de dotacoes orcamentdrias proéprias.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publi-
cacdo.

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, DE 28 DE JANEIRO DE 2016.
INICIATIVA: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VISTA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA VIS-
TA, faco saber que a Camara Municipal aprovou, a Prefeita
Municipal, nos termos do § 3° do art. 50 da Lei Orgdnica do
Municipio de Boa Vista, sancionou tacitamente, e eu, nos
termos do § 7° do art. 50 da Lei Orgdnica, promulgo a se-
guinte Lei:

Art. 1° Esta Lei trata da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Boa Vista, define atribuicées e subor-
dinacéio das unidades que a compéem e da outras provi-
déncias.

TiTuLo |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Camara Municipal de Boa Vista tem a se-
guinte estrutura administrativa:

1 - Plendrio;
Il - Mesa Diretora e Presidéncia;
Il - Orgéios de Natureza Especial Superior:

a) Comissoes;
b) Corregedoria Geral;
3 Escola do Legislativo;
) Gabinetes Parlamentares
e) Ouvidoria Geral;
f) Procuradoria Especial da Mulher.
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IV - Orgéos Superiores de Controle, Assessoramen-
to e Representacdo:

a) Comissdo Permanente de Licitacao;
b) Controladoria da Camara Municipal de Boa Vista;
c) Procuradoria da Camara Municipal de Boa Vista;

V - Orgéos Superiores de Execucdo:

a) Diretoria Geral;
b) Secretaria Geral Legislativa.

TiTuLo 1l

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE
SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO | .
DA MESA DIRETORA E DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Mesa Diretora é o érgéio gestor de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara Munici-
pal de Boa Vista.

Pardagrafo 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 atribuicées que lhe
confere o Regimento Interno.

Secdio |
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;

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 érgédios 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 sessées 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 programacdo dos trabalhos
legislativos em geral e estabelecer contatos com instituicdes
as quais interesse a atuacéo da Camara Municipal de Boa
Vista

Xl - propor programas de rela¢des publicas, com
vistas a projetar o nome da Camara Municipal de Boa Vista
e a suscitar interesse por sua atuacdio;

XIl - acompanhar os visitantes e prestar todas as
informacoes sobre o funcionamento da Camara Municipal
de Boa Vista;

XIll - providenciar a distribuicdo de folhetos eluci-
dativos sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

XIV - controlar a execugdo do servico fotografico
oficial da Presidéncia a fim de que, com o auxilio da Se-
cretaria de Comunicacgéio Social, possa fazer a cobertura de
todos os eventos em que a Presidéncia se faca presente;

XV - acompanhar o Presidente em solenidades, co-
memoragoes e recepgoes;

XVI - manter cadastro atualizado com informacoes
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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:

1 - Diretoria de Cerimonial;

Il - Diretoria de Expediente;

IIl - Diretoria de Relacdes Institucionais.

Art. 6° A Diretoria de Cerimonial compete:

I - acompanhar o Presidente em solenidades, co-
memoragoes e recepgoes;

Il - coordenar as atividades pertinentes ao cerimo-
nial da Camara Municipal de Boa Vista;

Ill - organizar eventos, programas e solenidades;

IV - elaborar roteiros e organizar sessées solenes e
especiais e audiéncias publicas;

V - recepcionar autoridades;

VI - acompanhar os visitantes e prestar todas as
informacdes sobre o funcionamento da Camara Municipal
de Boa Vista;

VII - controlar a execucéio do servigo fotografico ofi-
cial da Presidéncia, a fim de que, com o auxilio da Secreta-
ria de Comunicacdao 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:

I - assessorar o Presidente nas reunidoes da Mesa
Diretora;

Il - readlizar atendimento ao publico que se dirija ao
gabinete da Presidéncia;

Ill - organizar a agenda da Presidéncia;

IV - redigir e expedir as correspondéncias oficiais
da Presidéncia;

V - organizar, despachar e distribuir todos os docu-
mentos 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 programacéo dos trabalhos
legislativos em geral e estabelecer contatos com instituicdes
as quais interesse a atuacdo da casa

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

Il - providenciar a distribuicéo de folhetos elucida-
tivos sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

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

V - estabelecer canal de comunicacéo da Presidén-
cia com os servidores da Camara Municipal de Boa Vista e
suas entidades representativas;
VI - executar outras atividades correlatas.
CAPIiTULO II
ORGAOS DE NATUREZA ESPECIAL SUPERIOR

Secdo |

Das Comissoées

Art. 9° As Comissdes sdo orgéos técnicos compos-
tos por parlamentares e tém a finalidade de examinar e
emitir pareceres sobre matéria em tramitacdo 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 composicéio, natureza, estrutura
e competéncias das Comissées sdo previstas no Regimento
Interno.

Secéio Il
Da Corregedoria Geral

Art. 10. A Corregedoria Geral da Camara Municipal
de Boa Vista é o 6rgdo de promogdo e manutencéo do de-
coro, da ordem e da disciplina parlamentar, no Gmbito do
Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. Resolucéio Legislativa de iniciativa
da Mesa Diretora regulamentara a Corregedoria Geral da
Camara Municipal de Boa Vista.

Secéo Il
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo - ESCOLEGIS é érgéo
responsavel por oferecer qualificacéio e capacitacéio pro-
fissional permanente aos parlamentares e aos servidores,
conforme estabelece a Resolucéio Legislativa n°® 122, de 16
de agosto de 2006, e possui a seguinte estrutura:

1 - Presidéncia;

Il - Direcéio;

Il - Coordenacéo-Geral;

IV - Coordenacéio Pedagoégica;

V - Coordenacéo de Projetos Especiais;
VI - Secretaria;

VIl - Conselho Escolar.

Paragrafo Unico. O funcionamento, o regime dida-
tico, os programas de capacitaccio e as atribuicées do corpo
técnico da ESCOLEGIS estdo previstos no seu Regimento In-
terno, aprovado pela Resolucéio Legislativa n°® 122, de 16 de
agosto de 2006.

Secdo IV
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 12. Aos Gabinetes Parlamentares compete as-
sessorar diretamente o titular na atividade legislativa, fis-
calizadora, politica e de comunicacéao social, bem como pro-
videnciar o suporte administrativo e logistico necessdrio ao
livre exercicio do mandato parlamentar.

Pardagrafo Unico. A estruturacdo administrativa dos
Gabinetes Parlamentares é regulamentada por Resolucéo
Legislativa.

Secéio V
Ovuvidoria Geral da Camara Municipal de Boa Vista

Art. 13. A Ovuvidoria Geral da Camara Municipal
de Boa Vista tem como objetivo constituir-se como meio de
interlocucéio com a sociedade estabelecendo canal aberto
para o recebimento de solicitacdes, informacées, reclama-
¢odes, sugestoes, criticas, elogios e quaisquer outros enca-
minhamentos relacionados as suas atribui¢des e competén-
cias.

Paragrafo Unico. Resolucao Legislativa de iniciativa
da Mesa Diretora regulamentara a Ouvidoria Geral da Ca-
mara Municipal de Boa Vista.
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Secéo VI
Procuradoria Especial da Mulher

Art. 14. A Procuradoria Especial da Mulher é érgéo
da Camara Municipal de Boa Vista destinado a promocéio e
defesa dos direitos da mulher na formulqiﬁo e acompanha-
mento da implementacéio de politicas publicas para preven-
¢ao da violéncia doméstica e sexual no @mbito do Municipio
de Boa Vista.

Pardagrafo Unico. A estruturacéio e o funcionamento
da Procuradoria Especial da Mulher é regulamentada por
Resolucdo Legislativa.

CAPIiTULO 1l

ORGAOS SUPERIORES DE CONTROLE,
ASSESSORAMENTO E REPRESENTACAO

Secdo |
Da Comisséio Permanente de Licitagéio

Art. 15. A Comisséo Permanente de Licitacéo, cuja
constituicdo é definida pela Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, compete:

I - receber requisi¢des pertinentes a instauracéio de
processos licitatorios;

Il - instaurar e executar procedimentos relativos ao
processo e julgamento das licitacées no dmbito da Camara
Municipal de Boa Vista;

Ill - propor a instauracdo de processo com vista a
apuracéio de infracées cometidas no curso da licitagéio ou da
execucdio do contrato para promocéo da responsabilidade
administrativa e a aplicacéio da sancao cabivel;

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

V - readlizar outras atividades correlatas aos certa-
mes licitatérios da Cadmara Municipal de Boa Vista.

Paragrafo Unico. A Comiss@o Permanente de Licita-
¢do, dirigida pelo Presidente da Comisséio Permanente de
Licitacio da Camara Municipal de Boa Vista, possui a se-
guinte estrutura administrativa:

I - Diretoria de Comisséo Permanente de Licitacdo —
DCPL:

a) Divisdo de Expedientes - DEX;
b) Diviséo de Editais e Publicacées — DEP.

Art. 16. A Diretoria de Comisséo Permanente de Li-
citagéio - DCPL compete:

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

Il - promover diligéncias necessdrias ao interesse
dos procedimentos licitatério;

Il - receber, autuar e instruir os recursos conira
atos da Comisséio e zelar pelo seu devido processamento;

IV - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Presidente da Comisséo Permanente de Licita-
¢do.

§ 1° A Divisao de Expedientes - DEX compete:

I - receber, organizar e responder os expedientes
da Comiss@o Permanente de Licitacao;

Il - controlar a numeracéo e arquivo de documen-
tos;

Il - encaminhar os documentos ao arquivo geral;

IV - receber os envelopes de proposta e habilita-
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¢éio;

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

§ 2° A Diviséo de Editais e Publicacées - DEP compe-
te:

I - elaborar os editais dos processos licitatérios
para a aquisicao, alienacéio de material, execucéio de obras
e prestacao de servicos, nos termos do §1° do artigo 40 da
lei 8.666/93;

Il - encaminhar para publicacéo os editais e de-
mais expedientes relativos aos processos licitatérios, exigi-
dos pela Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Il - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Secdo Il
Da Controladoria da Camara Municipal

Art. 17. A Controladoria da Camara Municipal de
Boa Vista, érgdo de controle interno do Poder Legislativo
Municipal, compete:

I - redlizar acompanhamento, levantamento, fisca-
lizacdo e avaliacdo da gestdo 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 gestdio dos responsaveis, e avaliar os
resultados;

Il - avaliar a transparéncia da gestéo dos recursos
publicos destinados a Camara Municipal de Boa Vista;

Ill - 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 Comisséo de Economia,
Financas e Orcamento, nas andlises de convénios e proposi-
¢oes relativas a fiscalizacéio e controle;

V - promover auditorias internas periédicas, para
assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestéo
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
Gestao - SUAUD;

Il - Subcontroladoria de Execu¢éio Orcamentdria -
SUEX;

11l - Subcontroladoria de Informacédo e Transparén-
cia - SUIT

Art. 18. A Subcontroladoria de Auditoria e Controle
de Gestdo - SUAUD compete:

I - 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 Precos;

Il - acompanhar e fiscalizar a execucéio 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 solicitacdes
de reajuste de valor e de outras alterac¢des contratuais;

V - acompanhar e fiscalizar a realizacéo de leilées
e processos de doacéo;

VI - acompanhar a realizacéio de inventdrios fisi-
cos dos bens patrimoniais, em periodos néo superiores a 01
(um) ano;

VIl - verificar a exatidéo e a legalidade dos atos
administrativos de admisséo ou desligamento de pessoal,
atos de concessd@o de aposentadoria e de pensdo e demais
direitos relativos a prestacoes pecunidrias;

VIl - anadlisar e emitir parecer nas prestacées de
contas das verbas indenizatérias;
IX - analisar e emitir parecer nas prestacées de

contas de didrias;

X - realizar outras atividades correlatas determina-
das pelo Controlador Geral.

Art. 19. A Subcontroladoria de Execu¢éo Or¢amen-
taria - SUEX compete:

I - realizar inspec¢@o contabil nos procedimentos ex-
postos pela contabilidade analitica, e na observéncia dos li-
mites e das diretrizes estabelecidos na legislacao especifica;

Il - fiscalizar a fluidez da realizacéo da receita e da
despesa;

Ill - prestar apoio técnico a Comisséo de Economia,
Financas e Orcamento, nas andlises de convénios e proposi-
¢oes relativas a fiscalizacéo e controle;

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

V - opinar se os registros contdbeis foram efetua-
dos em obediéncia aos principios fundamentais de contabi-
lidade e se as demonstracoes refletem, adequadamente, a
situagéio econémico-financeira do patriménio;

VI - examinar processos de prestacdo e de tomada
de contas;

VIl - analisar e emitir parecer da execucéio de su-
primentos de fundos concedidos;

VIl - analisar e emitir
atos de disposicdo patrimonial
ra Municipal de Boa Vista;

arecer prévio em todos os
o fundo especial da Cama-

IX - acompanhar a aplicacéio dos limites de despe-
sas definidos pela lei de responsabilidade fiscal;

X -
gestdéo fiscal;

conferir os dados constantes do relatério de

Xl - efetuar o acompanhamento fisico e financeiro
dos programas de trabalho e do orcamento;

XIl - analisar e emitir pareceres sobre as liquida-
¢oes e pagamentos das despesas;

XIIl - 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 gestdao de recursos publicos;

Il - auditar a execucéio de projetos e acdes priori-
tarias da politica de transparéncia da gestéo de recursos
publicos;

Il - acompanhar o cumprimento da lei de acesso a
informacéo e do portal da transparéncia;

IV - definir o conteddo que devera ser disponibili-
zado no portal da transparéncia, em consondncia com a lei;

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

VI - acompanhar todas as publicacées de todos os
atos administrativos da Camara Municipal de Boa Vista nos
oérgéios de imprensa oficial;

VIl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Controlador Geral.

Secéio Il
Da Procuradoria da Cadmara Municipal

Art. 21. A Procuradoria da Camara Municipal, érgéo
permanente da estrutura da Camara Municipal de Boa Vis-
ta, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, é a
unidade de representacédo judicial e extrajudicial do Poder
Legislativo, desempenhando atividades de assessoramento
técnico-juridico e consultoria juridica.

Paragrafo Unico. A composicdo, natureza, estrutu-
ra, competéncias da Procuradoria da Camara e o regime
juridico da carreira de seus membros sdo estabelecidos nos
termos da Lei n°. 1.646, de 27 de outubro de 2015.

CAPITULO 11l
DOS ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAO
Secdo |
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 publicacao
de todos os atos administrativos como editais de licitacdo,
extratos de contratos, portarias, resolucdes 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 Comunicacéio;
Il - Secretaria de Gestéo de Pessoas;
IV - Secretaria de Planejamento e Financas;
Subsecéio |
Da Secretaria de Administracdo
Art. 23. A Secretaria de Administracéo compete:

1 - coordenar, dirigir e controlar os assuntos de na-
tureza administrativa;

Il - responder pela execu%éo das atividades da ad-
ministracdo da Camara Municipal de Boa Vista no que se
referem as suas diretorias e divisbes;

Il - coordenar e controlar a utilizacéo de prédios,
veiculos e outros bens e instalacées da Camara Municipal de
Boa Vista;

IV - solicitar a Diretoria Geral a realizacéio 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 Avaliacéio Documental - COMPAD;

VI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pelo Diretor Geral ou pela Presidéncia.
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Paragrafo Unico. A Secretaria de Administracéio, di-
rigida pelo Secretdrio de Administracéio, possui a seguinte
estrutura:

I - Diretoria de Gestédo Documental - DGED:

a) Diviséo de Protocolo - DIPRO;
b) Diviséo de Documentacéo - DIDOC;
c) Diviséio de Processamento Documental - DPD.

Il - Diretoria de Apoio Administrativo — DAA:

a) Divisado de Patriménio — DEPAT;
b) Diviséo de Almoxarifado - DALMOX;
2 Divisco de Servicos Gerais — DSG;

) Diviséio de Transportes — DETRA.

Il - Diretoria de Gestdo Administrativa - DIGA:

a) Diviséo de Aquisicéio - DAQ;
b) Diviséio de Processos - DPROC;
c) Diviséo de Contratos e Convénios - DCONV.

IV - Diretoria de Tecnologia da Informacgéo - DITI:

a) Divis@io de Suporte - DSUP;

b) Diviséio de Redes — DRED;

c) Diviséio de Desenvolvimento de Sistema - DSIS;
) Diviséio de Homepage - DHOME.

Art. 24. A Diretoria de Gestéio Documental - DGED
compete:

1 - supervisionar as atividades de recebimento,
selecdio, aquisicdio, preparacdo, referéncia, pesquisa, em-
préstimo, publicacéo, distribuiféo e arquivamento dos do-
cumentos da Camara Municipal de Boa Vista

Il - supervisionar as atividades auxiliares de repro-
ducéio de documentos, estatistica, conservacédo e restaura-
cdo

Ill - autorizar o atendimento de pedidos de érgéios
da Camara Municipal de Boa Vista, relativos a execucéio dos
trabalhos de conservacéo, restauracdo, encadernacéo e mi-
crofiimagem de documentos oficiais da Camara Municipal
de Boa Vista

IV - reclamar a devolucéio de documentos sob a
guarda da diretoria, quando os mesmos tiverem sido reti-
rados e néo devolvidos dentro do prazo estabelecido;

V - supervisionar a uniformizacéo das palavras
chaves usadas nos processos de indexacdo dos arquivos

VI - fixar normas para catalogacéio, arranjo e clas-
sificacéio do acervo dos documentos

VIl - integrar a Comisséio Permanente de Avaliacéio
Documental - COMPAD;

VIl - 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-
racdo, a classificagéio, o registro, a distribuicéo e o envio de
todos os documentos administrativos e legislativos, produ-
zidos ou recebidos pela Camara Municipal de Boa Vista;

Il - controlar a movimentacédo e os prazos de res-
posta dos documentos;

Il - supervisionar a coleta e distribuicdo dos do-
cumentos em trénsito em toda a Camara Municipal de Boa
Vista;

IV - tramitar documentos de acordo com os critérios
de urgéncia;

V - controlar os servicos de postagem;

VI - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.
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§ 2° A Diviséo de Documentacéo - DIDOC compete:

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

Il - realizar o desarquivamento ou a desativacéo de
documentos, seguindo as normas estabelecidas pela Comis-
s@o Permanente de Avalia¢do Documental - COMPAD;

Il - sugerir a Comissdo Permanente de Avaliacao
Documental - COMPAD a desativacgao de documentos inser-
viveis a Camara Municipal de Boa Vista;

IV - realizar o monitoramento dos agentes prejudi-
ciais a preservacéo do acervo;

V - proceder a orientacéio 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 - avutorizar e supervisionar, de acordo com as
normas estabelecidas, as doacdes e o intercimbio com bi-
bliotecas, servicos de documentacé@o e centros de estudo e
pesquisas

VIIl - providenciar aquisicoes para atualizacao do
acervo bibliotecdario

IX - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

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

I - orientar e coordenar as atividades de assisténcia
aos diversos setores da Cadmara Municipal de Boa Vista na
organizacdo e manutencdo de seus arquivos

Il - acompanhar as atividades de recolhimento dos
documentos ultimados, observadas as normas e prazos es-
tipulados

Il - elaborar, em colaboracéio com os érgédios de
origem, listas de documentos a serem recolhidos a divisdo

IV - elaborar, com a colaboracéio dos orgéios de
origem, programas de destina¢éio dos documentos, iden-
tificando aqueles a serem preservados em cardater perma-
nente, e fixando, para os de valor tempordrio, os prazos de
retencao

V - elaborar instrumentos de controle de guia-fora
para midias e documentos em suporte incomum;

VI - elaborar tabelas de descarte de documentos,
com indicacdo dos prazos de retencéo, submetendo-os a
apreciagéio superior

VIl - propor o método mais adequado para elimi-
nagéo de documentos, indicando incineracéo, maceracéo ou
venda como papel usado

VIl - providenciar termo de arquivamento e regis-
tro do material a ser preservado

IX - supervisionar o encaminhamento dos docu-
mentos a serem preservados ds se¢cées competentes

X - redlizar 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 Secretario de Administracéio a reali-
zacdo, pela Controladoria da Camara, de pericias contdbeis
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e outros levantamentos, para controle do patriménio;

Il - identificar as necessidades de aquisicéo e alie-
nagdo de material e contratacéio de obras e servicos, enca-
minhando-as ao Secretdrio de Administracdo;

IV - readlizar o inventdrio de material de consumo e
dos bens patrimoniais;

V - propor ao Secretdrio de Administracéio a aplica-
céo de penalidades aos fornecedores e prestadores de ser-
vicos em caso de inadimpléncia contratual;

VI - fornecer os documentos necessdrios para a ins-
trutg’&o de processos, a fim de serem apuradas responsabili-
dades em casos de acidentes e infracoes

VII - programar e fiscalizar os servifos de conserva-
céo e limpeza, de modo a assegurar a realizacgéo 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 - realizar outras atividades correlatas determi-

nadas pela secretaria a que esteja subordinada.
§ 1° A Diviséo 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;

IlIl - promover a numeracédo dos bens méveis adqui-
ridos, procedendo ao registro de toda a sua movimentacdo;

IV - providenciar a inscricéio, 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 incorporacéio de sua descricéio e o valor nos
respectivos registros;

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

VIl - promover o controle do inventdrio analitico
dos bens patrimoniais distribuidos a cada é6rgéo da Camara
Municipal de Boa Vista;

VIl - solicitar o recolhimento do material perma-
nente inservivel, antieconémico ou ocioso, propondo sua re-
distribuicdo, conservacgéo, recuperacdo ou alienacdo, se for
o caso;

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

§ 2° A Divis&@o de Almoxarifado - DALMOX compete:

I - providenciar o recebimento do material adqui-
rido pela Divisdo de Aquisicéio, fazendo conferir, com os
documentos de entrega, as quantidades e especificacoes,
aceitando-o, se obedecidas as exigéncias técnicas;

Il - atender as requisicoes de material;

Ill - manter um sistema de controle fisico do esto-
que, com o objetivo de identificar qualquer anormalidade;

IV - estabelecer estoques minimo e méaximo de ma-
terial;

V - orientar os érgéios da Camara Municipal de Boa
Vista quanto a maneira de preencher as requisicoes de ma-
terial;

VI - comunicar a Divisdo de Aquisicdo as necessida-
des de suprimento de estoque;

VIl - solicitar, quando necessdario, a colaboracéo de
orgdos técnicos, com vistas a padronizacdo e a especifica-
¢to de material, bem como a emisséo de laudos, quando se
tratar de material sujeito a exame técnico de aceitacéo;

VIIl - organizar e manter atualizado o catalogo de
material utilizado pela Camara Municipal de Boa Vista;

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

§ 3° A Diviséo de Servicos Gerais - DSG compete:

I - administrar a limpeza, manutencéo e conserva-
¢to dos imoveis utilizados pela Camara Municipal de Boa
Vista, promovendo as atividades de limpeza e jardinagem
do patio externo, limpeza das instalacées internas e anexos,
além da poda de darvores;

Il - executar servicos de mudanca e transporte de
bens, requisitados pelas diversas dreas, e autorizadas pela
Diviséo de Patrimédnio;

IlIl - manter em pleno estado de conservacéio os ple-
ndrios, os auditdrios e salas para a realizacéo de eventos
em geral;

IV - administrar a limpeza e organizacéo 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 servicos;

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

§ 4° A Diviséo de Transportes - DETRA compete:

I - supervisionar o servico 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-
€os;

V - fiscalizar o perfeito funcionamento da frota de
veiculos da Camara Municipal de Boa Vista, adotando me-
didas preventivas e corretivas, para a completa seguranca
na realizacéo do transporte;

VI - executar e controlar o abastecimento da frota,
mantendo registros didrios, onde fique consignado o quan-
titativo e a respectiva quilometragem;

VIl - redlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

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

1 - receber os pedidos de levantamento de aqui-
siciio de materiais e contratacéio de servicos, 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 elaboracdo dos projetos bdésicos,
termos de referéncias e pesquisas de precos para aquisicéo
de material ou contratacéo de obras e servicos;

Ill - opinar sobre as necessidades de aquisicéo de
equipamentos e contrqtugléo de servicos pelos demais 6r-
géos da Camara Municipal de Boa Vista, submetendo-as ao
Secretdrio de Administracdao;

IV - submeter ao Secretdrio de Administracéio os re-
latérios de gestdo de convénios e atas de registro de precos,
elaborados pela DivisGo de Contratos e Convénios;

V - propor a aplicacdo de penalidades aos fornece-
dores e prestadores de servicos inadimplentes;

VI - coordenar a elaboracéio, atualizacao e fiel ob-
servancia do calenddrio de compras;

VIl - coordenar a organizacdo e atualizacdo do ca-
dastro de fornecedores

VIll - zelar pela regular tramitacéio dos processos
de compras;

IX - coordenar as informacdes referentes a reajus-
tes de precos, liberacéio de caucdes e prorrogacéio ou reno-
vacéo de contratos

X - fiscalizar a gestdo dos contratos;

Xl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo de Aquisicéio - DAQ compete:

I - examinar os pedidos de aquisiciio de material
e de contratacéio de obras e servicos, para as providéncias
cabiveis

Il - fazer observar, nos pedidos de aquisicéo de ma-
terial, de prestacéo de servicos e de execucdo de obras, as
especificacdées necessdrias a sua perfeita identificacéio

Il - elaborar os projetos basicos, termos de refe-
réncias e pesquisas de precos para aquisicéio de material ou
contratacdo de obras e servicos;

IV - colaborar com a Diviséo de Almoxarifado na
especificacéio, padronizqf&o e classificacéo 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

VIl - organizar e manter atualizado o banco de
precos para a elaboracéio de cotacéio de precos de produtos
a serem adquiridos e servicos a serem contratados;

VIII - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséo de Processos - DPROC compete:

I - formalizar abertura, avtuacgéo, numeracéo e ins-
trucéio dos processos de aquisi¢éio de material e contratacéo
de servicos;

Il - acompanhar os prazos de tramitacgéo dos pro-
cessos de aquisi¢cao de material ou contratacdo de servigos,
zelando pela duracéio razoavel do processo e observéancia
da eficiéncia;

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

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

§ 3° A Diviséo de Contratos e Convénios - DCONV
compete:
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I - minutar termos de contratos, ajustes, acordos e
convénios, relativos a aquisicéio ou a alienacéo de material,
a execucdo de obras e a prestacédio de servicos, submetendo-
-os a apreciacdo da Procuradoria da Camara

Il - informar processos referentes a reajustes de
precos, liberacéio de caucdes e prorrogacéio ou renovacgédo
de contratos

IIl - gerir os contratos, assegurando o seu fiel cum-
primento;

IV - colaborar com a prestacdo de contas de con-
vénios firmados entre a Camara Municipal de Boa Vista e
demais érgéios;

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 - readlizar 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 a Camara Muni-
cipal de Boa Vista em assuntos pertinentes a drea de tecno-
logia da informacéo;

Il - emitir
area de tecnologia

arecer sobre assuntos relacionados a
a informacao;

Il - dirigir as atividades de tecnologia da informa-
¢@o, observando cronogramas, prioridades e orcamentos
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 manutencéio de sistemas, co-
municacdo 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 informacgéo;

Vil - rromover acdes visando garantir a disponibi-
lidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos, pro-
dutos e servicos de tecnologia;

VIII - estabelecer e coordenar a execucéo da politi-
ca de seguranca de tecnologia da informacéio;

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

§ 1° A Diviséo de Redes - DRED compete:

I - coordenar, monitorar, documentar e supervisio-
nar as atividades de gestéo de rede digital e de comunica-
¢éio da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - assegurar a disponibilidade do fluxo de infor-
magdes da rede digital e de comunicacéo;

IIl - gerenciar o compartilhamento dos recursos ins-
titucionais conectados a rede da Camara Municipal de Boa
Vista;

IV - monitorar os dacessos, servidores de redes e
roteadores, realizar backups e atualizar periédica e siste-
maticamente as senhas desses ativos de rede;

V - projetar a expanséo da intranet e a sua comu-
nicacéio com outras redes institucionais;

VI - acompanhar a redlizacéio de eventuais servi-
cos terceirizados, contratados para a manutencéo e expan-
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sé@o da infraestrutura de redes;

VIl - promover e coordenar estudos de prospec-
¢éio tecnolégica, para identificar novos produtos ou servicos
mais adequados para uso em redes digitais;

VIll - manter plano de contingéncia para os servi-
dores e equipamentos de rede estratégicos;

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

X - acompanhar e elaborar propostas de solucéo
relativas aos incidentes provocados por virus eletrénicos
(“worms”, “cavalo de troia” e assemelhados), assim como
o 3compunhqmemo da andlise dos logs nos servidores de
redes;

Xl - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divisé@o de Suporte - DSUP compete:

I - instalar, atualizar e readlizar a manutencéo de
softwares e demais plataformas computacionais;

Il - prestar apoio técnico aos érgéaos da Camara
Municipal de Boa Vista nas aquisicoes de equipamentos de
informatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior
conferéncia dos mesmos;

Il - verificar a disponibilidade das plataformas
computacionais e disponibilizar as mesmas aos érgéos da
Camara Municipal de Boa Vista;

IV - zelar pela seguranca 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 catalogo de equipamentos
de informdtica e softwares instalados nas estac¢ées de tra-
balho;

VIl - manter ativo um sistema de divulgacéio dos
problemas detectados e solucionados em relagéo a softwa-
res, com o esclarecimento para os usudrios acerca do proce-
dimento adequado a ser realizado em cada caso;

VIl - fornecer o necessdrio suporte técnico aos usu-
drios;

IX - realizar a manutencéo bdésica dos equipamen-
tos de informatica da Camara Municipal de Boa Vista.

X - orientar e prestar aos usudrios de informati-
ca os servicos de treinamento e implantacéo de sistemas
informatizados adquiridos ou desenvolvidos pela Camara
Municipal de Boa Vista;

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

§ 3° A Diviséo de Desenvolvimento de Sistema -
DSIS compete:

1 - planejar os procedimentos que definam o pro-
cesso de desenvolvimento de sistemas;

Il - elaborar as politicas de seguranca da informa-
¢do 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 manutencéo
destes sistemas, para uso da Camara Municipal de Boa Vis-
ta;

VI - administrar a utilizagéo e configuracéio das ba-
ses de dados;

VIl - elaborar manuais de dados técnicos e de apoio
ao usudrio dos sistemas desenvolvidos pela diviséo;

VIll - manter atualizada a documentacgéio da confi-
guracdao dos sistemas e registros de cédigos-fonte;

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

X - realizar a guarda e verificacéo das licencas dos
softwares utilizados pela Camara Municipal de Boa Vista;

XI - prestar apoio técnico aos érgédos da Camara
Municipal de Boa Vista nas aquisicoes de sistemas de in-
formatica, por meio de pareceres técnicos, com a posterior
conferéncia dos mesmos;

XIl - redlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Diviséio de Homepage - DHOME compete:

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

Il - zelar pela manutencdo e acessibilidade do por-
tal da transparéncia, seguindo as normas de seguranca e
de padronizacédo exigidas pela legislacéio;

Ill - alimentar e manter atualizado o portal da
transparéncia, conforme informacées encaminhadas pelos
orgaos da Camara Municipal de Boa Vista e orientacoes da
Subcontroladoria de Informacéo e Transparéncia;

IV - relatar ao chefe imediato e a Subcontroladoria
de Informacéio e Transparéncia a auséncia do recebimen-
to das informacdes necessdrias a alimentacéo do portal da
transparéncia;

V - colaborar com os trabalhos da Subcontroladoria
de Informacéo e Transparéncia;

VI - readlizar a sistematizacéo dos dados, a diagra-
macéo, a elaboracéao do layout, a certificacéio, a publicacdo
e a disponibilizacao do didrio oficial eletronico da Camara
Municipal de Boa Vista;

VIl - redlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Subsecéo Il
Da Secretaria de Comunicacéo Social

Art. 28. A Secretaria de Comunicagéo Social compe-
te:

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

Il - divulgacéo dos trabalhos legislativos e contatos
com a imprensa;

Il - desenvolver acdes voltadas & informacéo, pro-
ducdo e circulacdo das noticias objetivando a preservacéo
da imagem institucional da Camara Municipal de Boa Vista;

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

V - manter contato com os orgdos de divulgacéo 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 a Mesa Diretora e a Presidéncia acerca de
divulgacées da imprensa de interesse institucional;

VIl - coordenar a prestacéio dos servicos de comu-
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nicacéio do Poder Legislativo Municipal por todos os meios,
inclusive midias eletrénicas e sociais, bem como a elabora-
¢éio de informativos dos atos da Camara Municipal de Boa
Vista;

VIlIl - coordenar os servicos de divulgacdo 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 producéo de pro-
gramas de radio e TV para divulgac@o 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
concretizacéio das diretrizes e orientacoes estabelecidas
pelos érgédos superiores de direcdo, na area de divulgacao
institucional;

XI - fazer recolher junto ao Plendrio, Comissées,
Gabinetes e demais érgéios da administracéio dados e infor-
mes que merecam ser divulgados

XIl - providenciar a cobertura jornalistica de even-
tos internos cuja divulgacédo seja de interesse pUblico e os
eventos externos, em que a Camara Municipal de Boa Vista
participe

XIll - organizar e manter atualizado o arquivo de
noticias sobre a Camara Municipal de Boa Vista;

XIV - acompanhar, selecionar, classificar e articular
o dacesso e organizacéio de noticidrio e entrevistas com a
imprensa;

XV - coordenar a preparacdo e editoracao de origi-
nais, programacéio visual, diagramacéio, revisao tipografica
e impresséo grdfica dos textos a serem publicados;

XVI - realizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Comunicacéo So-
cial, dirigida pelo Secretdrio de Comunicacéio Social da Ca-
mara Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

1 - Diretoria de Publicidade e Propaganda - DIPUB:

a) Divisdo de Marketing - DMARK;
b) Diviséio de Planejamento Publicitario — DPLAP;
c) Diviséo de Atendimento - DAT;

) Diviséio de Criacéio — DCRI.

Il - Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DUI:

a) Divisdo de Imprensa Radiofénica - DIRAD;
b) Diviséio de Imprensa Televisiva — DITV;
2 Divisdo de Redacéo - DIRED;
) Divisdo de Comunicacdo Digital - DCGI;
e) Diviséo de Apoio a Imprensa — DAIMP;
f) Diviscéio de Reproducdo e Veiculacéio - DPROD.

Art. 29. A Diretoria de Publicidade e Propaganda -
DIPUB compete:

I - efetuar a coleta de informacgées e supervisionar
a elaboracéio e distribuicéio de publicacées especializadas
sobre as atividades da Camara Municipal de Boa Vista

Il - manter fichdrio biogréfico e fotografico dos par-
lamentares

Il - exercer atividades de controle do calenddrio de
eventos institucionais;

IV - coordenar as campanhas publicitarias produzi-
das no @mbito da Camara Municipal de Boa Vista;

V - estudar e propor medidas para promocgéo e va-
lorizac¢éio da imagem do Poder Legislativo;

VI - readlizar a validacéo de pecas publicitarias para
veiculag¢éio na midia escrita, falada ou televisionada;
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VIl - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela secretaria a que esteja subordinada.

§ 1° A Diviséo 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 promocéo,
fortalecimento e valorizacdo da imagem do Poder Legislati-
vo;

IlIl - desenvolver estratégias de marketing e identi-
dade visual da marca da Camara Municipal de Boa Vista;

IV - readlizar, desenvolver, implementar e fazer a
poés-avaliacdio de todas as acdes de marketing e comunica-
¢éio em todas as plataformas de midia;

V - a promocgdio de pesquisas de opinico publica;

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

§ 2° A Diviséo de Planejamento Publicitério - DPLAP com-
pete:

I - gerenciar o desenvolvimento criativo e as estra-
tégias de producdo 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 comunicacéo especificos, ex-
clusivos e adequados para cada publico (interno e externo);

IV - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria a que esteja subordinada.

§ 3° A Diviséio de Atendimento - DAT compete:

I - buscar o que cada érgéo da Camara Munici-
pal de Boa Vista deseja no que tange a divulgacédo de suas
acdes, internas e externas, e apresentar o trabalho pronto
para aprovacdo das mesmas;

Il - realizar estudos das caracteristicas, compreen-
sd@o de problemas, oportunidades e planejamento dos tra-
balhos de publicidade e marketing dos érgéos internos da
casa.

Il - selecionar os veiculos de comunicacdo mais
adequados para atingir o puUblico-alvo das acées de publi-
cidade e marketing, buscando a maneira mais eficaz e indi-
cada para cada caso em particular;

IV - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Diviséo de Criacéio - DCRI compete:

I - promover a criagéio e producéio de material gra-
fico;

Il - promover a criagéio e execugéio de propagandas
e materiais audiovisuais;

Il - preparar pecas publicitarias para a divulgacéo
institucional;

IV - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

Art. 30. A Diretoria de Jornalismo e Imprensa - DUJI
compete:

I - a manutencéo de contatos com érgéos da im-
prensa, fornecendo notas, textos, relatérios, bem como mar-
cando entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;

Il - a elaboracéio e divulgacéio de informacées, ar-
tigos, notas de qualquer matéria informativa sobre as ativi-
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dades da Camara Municipal de Boa Vista;

Ill - a promocéio de entrevistas, conferéncias e de-
bates sobre assuntos de interesse da Camara Municipal de
Boa Vista;

IV - a promocao de elaboracéo de relatérios ou su-
mulas para informacdo ao publico;

V - supervisionar a elaboracéo de entrevistas e re-
portagens sobre a Cadmara Municipal de Boa Vista e seus
membros

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

§ 1° A Diviséo de Imprensa Radiofénica - DIRAD
compete:

I - manter contato com érgdos da imprensa radio-
fénica a fim de melhor desenvolver os trabalhos do érgéio;

Il - coordenar a emisséio de programas e propa-
gandas destinadas ao radio;

Ill - coordenar a cobertura radiofénica de sessées
do plendrio e reunides das Comissoes;

IV - promover a producéo de programas destina-
dos a emissoras de radio;

V - coordenar a elaboracdo de programas noticio-
sos a serem transmitidos pelas emissoras de radio em todo
o Estado

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos
parlamentares no radio

VIl - manter arquivo atualizado do noticiario parla-
mentar divulgado no radio

VIl - redlizar ouiras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Divis&@o de Imprensa Televisiva - DITV compe-
te:

I - manter contato com érgdos da imprensa televi-
sionada a fim melhor desenvolver os trabalhos da Camara
Municipal de Boa Vista;

Il - coordenar a emisséo de programas e propa-
gandas destinadas a televiséo;

Il - promover, quando de ordem, a producéo de
programas destinados a emissoras de televisdo;

IV - coordenar a elaboracéio de programas noticio-
sos a serem transmitidos pelas emissoras de televiséo em
todo o Estado

V - coordenar a cobertura televisiva de sessées do
plendrio e reunides técnicas;

VI - supervisionar a cobertura dos acontecimentos
parlamentares na televiséo;

VIl - manter arquivo atualizado do noticidrio parla-
mentar divulgado na televiséo

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

§ 3° A Diviséo de Redacéio - DIRED compete:

I - manter contato com érgéos da imprensa escrita
a fim melhor desenvolver os trabalhos do érgéo;

Il - coordenar a emisséo de material destinado a
jornais e informativos impressos;

Ill - coordenar e produzir a elaboracéio 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 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-
retortI:, Presidéncia, Procuradoria, Controladoria e Diretoria
Geral;

VIl - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 4° A Diviséo de Comunicacéio Digital - DCGI com-
pete:

1 - planejar e avaliar a gestao editorial e artistica
do processo de distribuicdio dos conteudos na plataforma
Web;

Il - estabelecer padrées graficos, estéticos e técni-
cos para os ambientes virtuais/sites da Cdmara Municipal
de Boa Vista;

Il - monitorar a distribuicéo, pela plataforma Web,
de todo o contetdo dos veiculos de comunicacéo da Camara
Municipal de Boa Vista;

IV - propor e modernizar os processos e mecanis-
mos de distribuicéio de conteddos pela Web, a interativida-
de nas diversas plataformas e a integracéo de midias;

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

VI - promover a producéio de programas destina-
dos a Web;

VIl - coordenar a elaboracéio de matérias e textos a
serem publicados na Web e redes sociais;

VIll - prestar apoio de comunicacdéio atuando em
conjunto com a Divisdo de Homepage na rublicug&o do dia-
rio oficial eletrénico da Cadmara Municipal de Boa Vista;

IX - readlizar outras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria a que esteja subordinada.

§ 5° A Diviséio de Apoio a Imprensa - DAIMP compe-
te:

1 - 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 informacées aos érgdos da
imprensa;

IV - coordenar a distribui¢éio do noticiario a ser di-
vulgado pela imprensa;

V - estabelecer relacées sélidas e confidveis com os
meios de comunicacéio e seus agentes, com o objetivo de se
tornar fonte de informacéo respeitada e requisitada;

VI - criar situa¢ées para a cobertura sobre as ativi-
dades da Camara Municipal de Boa Vista, para alcancar e
manter a boa imagem junto a opinido publica;

VIl - apresentar, firmar e consolidar as informacées
pertinentes aos interesses da Camara Municipal de Boa Vis-
ta no contexto mididtico local e nacional;

VIll - implementar a cultura de comunicagéio de
massa nos aspectos interno e externo por meio de condutas
proativas junto a estrutura mididtica;

IX - prestar apoio a Diretoria de Relagoes Institucio-
nais nos assuntos de comunicacéo social;

X - realizar outras atividades correlatas determina-
das pela diretoria a que esteja subordinada.
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§ 6° A Diviséo de Reproducéo e Veiculagcéo - DPROD
compete:

I - producéio de releases e press kits a serem distri-
buidos a imprensa em geral;

Il - produzir e editar conteUdo de video e fotografi-
co da Camara Municipal de Boa Vista, atuando na cobertura
de eventos;

Il - auxiliar os demais érgéos da Secretaria de Co-
municacédo Social no que concerne as atividades de fotogra-
fia e video;

IV - manter arquivo atualizado de imagens e vide-
os de interesse da Camara Municipal de Boa Vista;

V - redlizar outras atividades correlatas determina-
das pela diretoria a que esteja subordinada.

Subsecdio 11
Da Secretaria de Gestao de Pessoas
Art. 31. A Secretaria de Gestéo de Pessoas compete:

I - dar conhecimento a Diretoria Geral e a Presi-
déncia, da existéncia de vagas no quadro de pessoal efetivo
da Camara, para que a Mesa Diretora possa deliberar so-
bre a abertura de concurso publico;

Il - fazer executar os atos de lotagéio e remocgéo do
pessoal da Camara Municipal de Boa Vista;

Il - encaminhar ao Diretor Geral os atos de no-
meacdo, exoneracdo, demissdo, reversdo e reintegracdo de
servidores, em conformidade com as diretrizes da adminis-
tracéio de pessoal e da legislaco em vigor;

IV - orientar e fiscalizar a execucdo das leis e re-
gulamentos aplicaveis ao pessoal da Camara Municipal de
Boa Vista;

V - fiscalizar a execucdo do Plano de Cargos, Car-
reiras e Remuneracéio dos Servidores da Camara Municipal
de Boa Vista;

VI - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregula-
ridade de que tenha conhecimento relativamente ao cum-
primento das leis, normas e instrucées de servico sobre as-
sunto de pessoal;

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

VIll - informar a Secretaria de Planejamento e Fi-
nancas sobre as necessidades orcamentdrias 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, capacitacéio
e avaliacéo dos servidores;

XI - zelar pela observéncia do sistema de classifica-
¢do de cargos;

XIl - zelar pela avaliacéio periédica de desempenho
e pela avaliacéo especial de desempenho, encaminhando
todos os atos a Comisséio competente;

XIll - fiscalizar a concessdo das progressées 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;
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XV - realizar ouiras atividades correlatas determi-
nadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Gestédo de Pessoas,
dirigida pelo Secretdrio de Gestéo de Pessoas da Camara
Municipal de Boa Vista, possui a seguinte estrutura:

1 - Diretoria de Cadastro - DICAR;

a) Divisédo de Recrutamento e Selecéo — DRES;
b) Diviséo de Controle de Pessoal - DCP.

Il - Diretoria de Folha de Pagamento - DIFPA;

a) Diviséo de Beneficios - DBEN;
b) Diviséo de Elaboracé@o da Folha - DFOL.

Il - Diretoria de Desenvolvimento - DIDES;

a) Divisdo de Avaliacéo - DAV;
b) Diviséio de Capacitacéio — DCAP;

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

I - coordenar o levantamento para averiguacédo de
necessidade de abertura de concursos e selecéio de estagia-
rios;

Il - comunicar a necessidade de abertura de con-
curso publico

Ill - aprovar anuncios e recomendagdes para os 6r-
gdos da Camara Municipal de Boa Vista sobre assuntos de
CUrsSOS € CONCUrsos

IV - executar as tarefas referentes ao regime juridi-
co de pessoal;

V - processar o expediente relativo a provimento,
vacdncia 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 Sele¢éo - DRES
compete:

1 - proceder com o levantamento para averiguacdo
de necessidade de abertura de concursos e sele¢ao de esta-
gidrios, submetendo-a & andlise do Diretor de Cadastro

Il - manter arquivo de provas e documentos de con-
cursos e selecdes, durante o prazo de validade destes, enca-
minhando a Diviséo de Documentos as provas e documen-
tos relativos aos concursos cujo prazo de validade expirou;

Il - prestar apoio, aos demais 6rgdos da Camara
Municipal de Boa Vista, na organizacéo de processos seleti-
vos para contratacdo de estagidrios;

IV - propor a prorrogacéio de concursos e sele¢des

V - prestar informacoes a autoridades e candidatos
interessados sobre o andamento de concursos

VI - fornecer a Divisdo de Controle de Pessoal a
relacéo, por ordem de classificacéio, dos candidatos habili-
tados em concursos

VIl - controlar a documentacdo necessdria para no-
meacdo em cargo comissionado e efetivo, fiscalizando o fiel
cumprimento dos requisitos para a investidura e exigindo-
-se as declaragdes necessdrias dos nomeados;

VIl - executar outras atividades correlatas determi-
nadas pela diretoria a que esteja subordinada.

§ 2° A Diviséio de Controle de Pessoal - DCP compe-
te:

I - executar as atividades de organizacéo e registro
de pessoal, exercendo as atividades de cadastramento de
vereadores e suplentes
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Il - registrar a opc¢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 contribuicao de
parlamentar

VIl - averbar tempo de servico e contribuicéio de
servidores
VIII - emitir alteracées financeiras

IX - executar as atividades de cadastramento e des-
ligamento dos ocupantes de cargos efetivos e em comisséo,
inclusive dos servidores cedidos de outros érgéios publicos

X - atualizar o quadro de pessoal na aplicacéo de
norma relativa a criacéio, transformacéo ou extingéio de car-
go em comiss@o

XI - promover estudos visando adequar a estrutura
de cargos e func¢ées as necessidades institucionais da Cama-
ra de Municipal de Boa Vista;

XIl - elaborar e manter atualizadas as descricées
dos perfis profissionais de cargos, fun¢des e de seus ocu-
pantes

XIII - instruir processos de férias, recessos, licencas,
servicos externos, dispensas de ponto, salario-familia, mo-
vimentacdo, progresséo funcional e desligamento

XIV - proceder a contagem de tempo de exercicio
em cargos em comissdo e em func¢des de confianca

XV - lavrar certidées, declaracées 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:

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

Il - informar ao Secretdrio de Administracéo sobre
as necessidades orcamentdrias relativas a pessoa

IIl - autorizar, apés o regular tramite processual, a
concessédio de beneficios legais aos servidores;

IV - emitir as declaracées de vencimentos e de ren-
dimentos

V - emitir relacées que informam dados de paga-
mentos de pessoal de interesse dos érgéios internos

VI - apreciar e corrigir, nos limites de sua compe-
téncia, as reclamacdes 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 instruc@io proces-
sual relacionada com a concesséo de beneficios aos servido-
res da Camara

IX - controlar a tramitacdo processual de concesséo
de beneficio e de prestacdo de informacdes, encaminhan-

do-as ao érgéo subordinado adequado para a instrucéo,
fiscalizando-a e efetuando as providéncias necessdrias
para o cumprimento da legislacéo em vigor;

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

§ 1° A Diviséo de Beneficios - DBEN compete:

I - desenvolver programas de atendimento, orien-
tacéio e acompanhamento psicossocial do servidor;

Il - planejar, implementar, executar e avaliar as
acoes de saude e seguranca no trabalho;

Il - executar atividades educacionais e programas
de prevencédo das doencas ocupacionais;

IV - desenvolver, em parceria com a Diviséo de Ca-
pacitacéio, programas de orientacdo, acompanhamento e
preparacéo para a aposentadoria dos servidores;

V - manter atudlizacdo cadastral dos beneficios
concedidos pela Camara Municipal de Boa Vista aos servi-
dores;

VI - processar a concesséo de beneficios legais aos
servidores;

VIl - zelar pela tramitacdo dos processos relativos a
beneficios da seguridade social;

VIl - atender a fiscalizacdo trabalhista, previden-
cidria, 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 Diviséo de Elaboracéo de Folha de Pagamen-
to - DFOL compete:

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

Il - processar, expedir e arquivar as guias e relaté-
rios para o recolhimento dos encargos sociais;

Il - organizar a distribuicéio dos contracheques[]

IV - zelar e responsabilizar-se pelo armazenamen-
to e respectivo sigilo dos dados funcionais e financeiros dos
servidores, parlamentares e beneficidrios que estejam so-
bre o poder da diviséo;

V - encaminhar para o diretor o levantamento so-
bre as necessidades orcamentdrias relativas a pessoal;

VI - efetivar o lancamento de beneficios legais aos
servidores;

VIl - processar, elaborar, expedir e conferir as de-
claracoes de vencimentos e de rendimentos;

VIll - cadastrar e controlar as consignacées em fo-
lha;

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-
tacdo do capital humano da Camara, cursos de educacédo
formal (curriculo) e estagio probatério;

Il - elaborar e fazer executar programas de treina-



