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Poder Leqislativo

PORTARIA N° 003/2025 - PP/DG

DAVID VALENTE REIS, Presidente da Camara Municipal de
Manaus, no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 22, Paragrafo Unico,
inciso 1, alinea “c” do Regimento Interno da Camara Municipal de Manaus;

CONSIDERANDO os autos do Processo n°
2025.10000.10718.0.000623;

RESOLVE,

| - AUTORIZAR, a Diretoria de Orgamento e Finangas da
Camara Municipal de Manaus, a proceder Empenho no valor de R$ 5.000,00
(cinco mil reais), a titulo de adiantamento de despesas mildas, sob a
responsabilidade da servidora ROSENILDA DA SILVA E SILVA, portadora
do CPF. n°® 321.412.462-53, com prazo de 30 (trinta) dias para aplicagéo e
05 (cinco) dias para comprovagéo das despesas, na dotagdo orgamentaria
339030 — Material de Consumo — Despesas Mitidas de Pronto Pagamento,
com apresentagao dos documentos comprobatorios.

Il - ORIENTAR ao tomador do adiantamento que a prestagéo
de contas devera ser formalizada mediante apresentagdo dos seguintes
documentos:

- Copia da Portaria de Concessao de Adiantamento;

- Comprovante das despesas realizadas numeradas
seguidamente;

- Comprovante do recolhimento de saldo, quando houver.

Manaus, 26 de fevereiro de 2025.

DAVID VALENTE REIS
Presidente da Camara Municipal de Manaus
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CAMARA MUNICIPAL DE

DIRETORIA GERAL
COORDENAGCAO DE GESTAO INTEGRADA

INSTRUGAO NORMATIVA VERA
PARA FORMAGAO DE SIGLAS | prv’s
- IN 001/24 :

1 FINALIDADE

Dispde sobre a revisdo n° 02 do siglario a ser utilizado, no ambito da
Cémara Municipal de Manaus, pelas unidades que compdem a sua
nova estrutura organizacional, e da providéncias.

O Presidente da CMM - Ver. David Reis, considerando a reorganizagéo
da Estrutura Organizacional desta casa legislativa, que trata a Lei N°
554/2023, de 14-12-2023; a necessidade de se definir siglas de
identificacdo de cada uma das diretorias, unidades adjuntas,
coordenagdes, geréncias, segbes e divisdes, que compdem sua
estrutura — a partir de entdo denominadas UNIDADES; as multiplas
formas de utilizagdo das siglas definidas para essas unidades; os
critérios estabelecidos para a defini¢éo de siglas designadas para esse
fim, resolve:

Artigo 1° - Fica definida a listagem das siglas relativas as unidades que
compdem a nova estrutura organizacional da Camara Municipal de
Manaus, conforme anexo que integra a presente Instrugdo Normativa.
Paragrafo Unico - As siglas de que trata o caput deste artigo deverao
ser usadas nos sistemas informatizados, em especial no sistema de
tramitagdo de processos e expedientes, nas correspondéncias e nos
documentos oficiais, nos processos e demais expedientes da CMM,
precedidas, na sua primeira citagdo, da denominagdo completa da
unidade correspondente.

Artigo 2° - A atualizagdo do siglario sera feita sempre que ocorrer
alterag@o na estrutura organizacional desta casa legislativa, mediante
comunicado veiculado em Diario Oficial e publicagdes no portal
eletronico:

https://www.cmm.am.gov.br

Artigo 3° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

2 AREA GESTORA

Diretoria Geral - DIGER
Coordenagao de Gestéo Integrada — CoGIN

3 CONCEITUAGAO

3.1 SIGLA

Combinagéo de caracteres alfanuméricos correspondentes ao nivel
hierarquico das unidades organizacionais, estipuladas na Lei N°
554/2023 de 14 de dezembro de 2023.

4 COMPETENCIAS

4.1 Compete a Gestao das unidades

| — propor siglas a CoGIN, das unidades que tiverem a nomenclatura
alterada ou que estiverem sendo criadas, seguindo os critérios
estabelecidos neste normativo; e

Il - escolher entre as sugestdes propostas pela CoGIN, quando houver
duplicidade de siglas entre as unidades de Alta Diregao/Areas
Adjuntas/Diretorias/Setores/Sessdes/Divisdes, a partir de entdo
mencionados somente como unidades.

4.2 Compete a CoGIN:

| - controlar o rol de siglas da CMM

I - criar propostas de siglas a serem validades pelas unidades, quando
houver duplicidade de siglas entre unidades; e

Il - rejeitar siglas propostas pelas unidades, quando em desacordo com
os critérios gerais estabelecidos neste normativo

5 CRITERIOS GERAIS PARA FORMAGAO DE SIGLAS
5.1 Todos os sistemas que se alimentarem, de alguma forma, com
informagdes relacionadas a estrutura organizacional deverdo se basear
por esta Instrugdo Normativa e pela Modelagem da Estrutura
Organizacional da CMM, quanto a nomenclatura das unidades.

5.1.1 O siglério fara parte dos anexos da Modelagem e devera ser
replicado em todos os sistemas que utilizarem siglas na CMM. Desta
forma, o siglario sera padronizado e sua série histdrica estara disponivel
na internet por meio da gest&o de versdes gerida pela CoGIN.

5.2 As siglas serdo formadas pela combinagao da(s) primeira(s) letra(s)
padronizada(s), conforme item 6 deste normativo e das demais iniciais
ou nimeros que forme o nome da unidade organizacional, contendo
exatamente 5 caracteres maximos.

5.3 As siglas devem ser Unicas, ainda que existam unidades com o
mesmo nome ou que a formagéo a partir das primeiras letras de sua
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nomenclatura forme o mesmo conjunto que de outras unidades. Um
exemplo (hipotético):

- Coordenacao de Apoio Administrativo — Diretoria Geral

-- CoAAD, sendo necessario a divisao para CoOADG
- Coordenacdo de Apoio Administrativo — Diretoria de Projetos
Especiais

-- CoAAD, sendo necessario a divisdo para CoOAPE

54 Na criagdo da sigla, desde que ndo sejam desobedecidos os
critérios basicos, observar as seguintes regras: unicidade, 5 caracteres
maximos, inicio por padrdo de formagao e escrita em letra maidscula;
podera ser primada pela sonoridade agradavel, pela inexisténcia de
cacofonia, pela paridade entre unidades e pelo costume adotado na
CMM.

5.5 Nos casos de nomes de unidades que contenham numerais em sua
formagao, o numeral cardinal devera vir especificado ao final da sigla,
fazendo, desta forma, parte de um dos 5 caracteres. Um exemplo
(hipotético):
- Coordenac&o de Reportagem | - Diretoria de Comunicagéo
- Coordenagao de Reportagem Il — Diretoria de Comunicagéo

-- CoRP1

-- CoRP2

5.6 As siglas precisam refletir o nome da unidade, mesmo que algumas
tenham siglas historicamente consolidadas. Portanto, as siglas devem
obedecer aos critérios gerais estabelecidos neste normativo. Por
exemplo:

- DIRETORIA LEGISLATIVA
-- Sigla histérica: DL
-- Sigla proposta: DILEG

5.7 Nos casos das Diretorias, as siglas devem conter os 2 (dois)
primeiros caracteres padronizados obrigatoriamente, em mailsculo,
como “DI” e os 3 ultimos, em mailsculo, conforme a nomenclatura
particular de cada. Por exemplo:

- Diretoria Geral — DIGER

- Diretoria de Comunicagéo — DICOM

- Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagdo — DIGTI

- Diretoria de Orgamentos e Finangas — DIORF

- Diretoria de Licitagdes e Contratos — DILIC

5.7.1 O critério estabelecido no item 5.7 ndo se aplicara totalmente a
sigla da Diretoria de Contabilidade, que passa a utilizar como padrao
“DICONT”, assim evitando contraposicdo fonética com a sigla da
Diretoria de Comunicagéo — DICOM.

5.7.2 O critério estabelecido no item 5.7 ndo cabe para a sigla da
Presidéncia, que é padronizada obrigatoriamente como “PRESI”.

5.8 Nos casos dos Gabinetes, as siglas devem conter os 3 (trés)
primeiros caracteres, em maiusculo, padronizados obrigatoriamente
como “GAB?” e os 2 (dois) ultimos, numéricos, indicando a numeragéo
correspondente ao Gabinete existente. Por exemplo:

- Gabinete 01 ou Gabinete 1 — GAB01

5.8.1 O critério estabelecido no item 5.8 ndo cabe para a sigla do
Gabinete da Presidéncia, que & padronizado obrigatoriamente como
“GABPR”.

59 Nos casos das unidades adjuntas (Ouvidoria, Procuradoria,
Corregedoria e Controladoria), as siglas devem seguir o critério padréo
iniciando com 4 (quatro) caracteres em maiusculo, que compde sua
nomenclatura e o Ultimo caractere, em maitisculo, de acordo com sua
atribuigdo na estrutura organizacional, sendo:

- OUVIDORIA - “OUVID”
- PROCURADORIA GERAL - “PROC” + “G” - PROCG
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-- PROCURADORIA LEGISLATIVA - “PROC" + “L” -
PROCL

- PROCURADORIA JURIDICA - “PROC” +“J” = PROCJ

-- PROCURADORIA ADMINISTRATIVA - “PROC” + A" -
PROCA
- CORREGEDORIA - “CORRE”
- CONTROLADORIA GERAL - “CONT" + “G” - CONTG

-- SUBCONTROLADORIA INTERNA - “SUBC” + “I" - SUBCI

-- SUBCONTROLADORIA DE FINANGCAS - “SUBC” + “F" -
SUBCF

5.10 Nos casos das Coordenagdes, as siglas devem conter os 2 (dois)
primeiros caracteres padronizados obrigatoriamente como “Co” e os 3
(trés) Ultimos, em mailsculo, conforme a nomenclatura particular e
atribui¢des na estrutura organizacional. Por exemplo:

- COORDENAGAO ADMINISTRATIVA - DIGER - “Co” + “ADM” -
CoADM

- COORDENAGAO DE AGOES ESTRATEGICAS - DIPRE - “Co” +
‘AES” — CoAES

- COORDENAGAO DE PROGANDA E MARKETING - DICOM - “Co” +
‘PMK” - CoPMK

5.11 Nos casos das Geréncias, as siglas devem contar os 2 (dois)
primeiros caracteres padronizados obrigatoriamente como “Ge” e os 3
(trés) Ultimos, em mailsculo, conforme nomenclatura particular e
atribuicdes na estrutura organizacional. Por Exemplo:

- GERENCIA DE PROJETOS ARQUITETONICOS - DIINF - “Ge” +
“PAR” - GePAR

- GERENCIA TECNICA DE TV, RADIO E SOM - DICOM —“Ge” + “TRS”
- GeTRS

- GERENCIA DE SAUDE E ASSISTENCIA LABORAL - DISAU - “Ge”
+“SAL” - GeSAL

5.12 Nos casos das Segdes e Divisdes, as siglas devem contar com os
2 (dois) primeiros caracteres padronizados obrigatoriamente como “Se”
e “Dv” respectivamente, complementarmente os 3 (trés) Ultimos, em
mailsculo, conforme nomenclatura particular e atribuicées na estrutura
organizacional. Por exemplo:

- DIVISOES:

- DIVISAO DE REDAGAO E REVISAO - DILEG - “Dv’ + “RER’ -
DVRER

- DIVISAO DE LEIS - DILEG — “Dv’ + “LEI" - DVLEI

-DIVISAO DE APOIO AO PLENARIO - DILEG —“Dv” + “APL” - DvAPL
- SECOES:

- SECAO DE ATAS - DILEG - “Se” + “ATA” - SeATA

- SECAO DE PAUTAS E EXPEDIENTES - DILEG - “Se” + “PEX -
SePEX

- SECAO DE EMENTARIO E PESQUISA - DILEG - “Se” + “EPE” -
SeEPE

5.13 Nos casos das COMISSOES, terao sua estruturagéo seguidos pelo
regimento interno da Camara Municipal de Manaus, ndo havendo
responsabilidade da CoGIN sobre seu processo de nomenclaturas e
siglas.

6 PADRAO DE FORMAGAO ESTRUTURAL E SIGLAS
Plenario — PLENA
Mesa Diretora — MESAD
Corregedoria - CORRE
Gabinetes - GAB0O
Chefia de Gabinete da Presidéncia - ChPRE
Procuradoria Geral - PROCG
e  Procuradoria Legislativa - PROCL
. Procuradoria Juridica— PROCJ
. Procuradoria Administrativa — PROCA
e  Controladoria Geral - CONTG
e Subcontroladoria Interna - SUBCI
e Subcontroladoria de Finangas — SUBCF
e Ouvidoria- OUVID
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e  Coordenagéo de Ouvidoria - CoOUV
Diretoria Geral - DIGER

e  Diretoria De Projetos Especiais - DIPRE
Diretoria De Cerimonial - DICER
Diretoria De Saude - DISAU
Diretoria De Infraestrutura - DIINF
Diretoria De Comunicagao - DICOM
Diretoria De Contabilidade - DICONT
Diretoria De Licitagdes e Contratos - DILIC
Diretoria De Orgamentos e Finangas - DIORF
Diretoria Legislativa - DILEG
Diretoria De Gestao De Pessoas - DIGEP
Diretoria De Gestdo Da Tecnologia Da Informagéo
- DIGTI
e  Diretoria Da Escola Do Legislativo — DIELE

Coordenagdes e Geréncias

Diretoria Geral
e  Coordenacdo Administrativa — CoADM
i. Geréncia De Memorial Institucional -
GeMMR
ii. Geréncia De Transportes — GeTRA
jii. ~ Geréncia Do Diario Oficial - GeDOF
e  Coordenagdo De Gestdo Documental — CoOGED
i.  Geréncia Do Arquivo Central - GeARQ
ii. Geréncia Do Protocolo — GePRO
e  Coordenagdo De Gestao Integrada — CoGIN
i. Geréncia Do Governanga — GeGOV

Diretoria De Projetos Especiais
e Coordenagéo De Projetos — CoPRO
i. Geréncia de Apoio aos Esportes -
GeESP
o Coordenagao De Agdes Estratégicas — COAES
i. Geréncia de Lazer e Cidadania — GeLAC

Diretoria De Cerimonial
ii. Geréncia de Eventos — GEeEVT

Diretoria De Saude

o Coordenagdo de Saude — CoSAD
i. Geréncia de Apoio Médico - GeAPM
ii. Geréncia de Saude e Assisténcia Laboral
- GeSAL
iii. ~ Geréncia Multidisciplinar — GeMDP

Diretoria De Infragestrutura

o Coordenagao de Infraestrutura — ColNF

i. Geréncia de Engenharia — GeENG

ii. Geréncia de Manutengdo Predial -
GeMPR

iii. Geréncia de Projetos Arquitetonicos —
GePAR

iv. Geréncia de Vigilancia Predial - GeVPR

v. Geréncia de Logistica — GeLOG

Diretoria De Comunicacéo

o Coordenagao de Jornalismo — CoJNL
i. Geréncia de Fotografia e Imagens -
GeFOl
ii. Gerénciade Técnicade TV, Radio e Som
- GeTRS
o Coordenagéo de Propaganda e Marketing — CoPMK
i. Geréncia de Redes Sociais - GeRSS
ii. Gerénciade Publicidade e Propaganda —
GePPR

dolm@cmm.am.gov.br
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Diretoria De Contabilidade

o Coordenacéo de Material e Patriménio - CoOMPA
i. Geréncia de Patrimdnio - GePAT
o Coordenagao de Apoio Técnico e Contabil - CoATC
i. Geréncia de Elaboragdo e Andlise de
Balango — GeEAB

Diretoria De Licitagdes e Contratos

o Coordenagao de Contratos e Convénios — CoCCV
i. Geréncia de Contratos e Convénio —
GeCCV
ii. Geréncia de Apoio Juridico — GeAJU
o Coordenagéo de Compras — CoCPR
i. Geréncia de Apoio e Planejamento —
GeAPL
ii. Geréncia de Cotagdo de Pregos -
GeCOP

Diretoria De Orcamentos e Finangas

e (Coordenagdo de Planejamento e Orgamento —
CoPLO
i. Geréncia de Execugdo Orgamentaria —
GeEOR
ii. Geréncia de Planejamento — GePLA
e Coordenacéo de Finangas — CoFIN
i. Geréncia de Liquidagdo e Pagamento —
GeLIP
ii. Geréncia de Reconhecimento de
Despesas — GeRDE

Diretoria Legislativa

e Coordenagéo Legislativo - COLEG
i. Divisao de Registro Parlamentar -
DvREP
1. Geréncia de Registro
Parlamentar - GeREP
a. Secdo de Atas -
SeATA
b.  Segdo de Taquigrafia—
SeTAQ
ii. Divisao de Apoio ao Plenario — DvAPL
1. Segdo de Pautas e
Expedientes — SePEX
iii.  Divisdo de Redag&o e Revisdo — DVRER
1. Segdo de Revisdo — SeREV
2. Secdo de Ementdrio e
Pesquisa — SeEPE
iv.  Divis@o de Leis - DvLEI
1. Secéo de Arquivo Legislativo
- SeARL
e Geréncia de Apoio as Comissdes Permanentes —
GeACP
e Geréncia de Apoio as Comissdes Especiais e
Frentes Parlamentares — GeACE

Diretoria De Gestdo da Tecnologia da Informagéo

o Coordenagao de Tecnologia da Informagéo — CoTIN
i. Geréncia de Suporte Técnico — GeSUT
ii. Geréncia de Sistemas — GeSIS
ii. ~Geréncia de Redes — GeRED

e Coordenacdo de Andlise de Sistemas e
Desenvolvimento — CoASD

cmm.am.gov.br
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Geréncia de Andlise de Sistemas
Desenvolvimento — GeASD

Diretoria Da Escola do Legislativo

e Coordenagdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo

CoEPE

iv. Geréncia de  Treinamento
Desenvolvimento - GeTDE

Diretoria De Gestéo de Pessoas

o Coordenacéo de Verba de Gabinete - CoGAB
o Coordenacéo de Gestdo de Pessoas — CoGEP

7 DISPOSIGOES GERAIS

o]

Em frente as proximas alteragdes do Regimento Interno e da
Modelagem da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Manaus, nomenclaturas alteradas e revisGes aplicadas deverdo ser
apresentadas a Coordenagéo de Gestéo Integrada através da Diretoria
Geral, para revisdo e aplicagdo dos padrdes normativos estipulados
neste documento.

Em caso de haver alteragéo das normas e padrées aqui descritos, a
Coordenagdo de Gestdo Integrada ira compor equipe técnica para
adequagdes as mudangas aplicaveis.

Manaus, 14 de fevereiro de 2025

Elane de Souza Alves
Diretor Geral

" gz?onga de Folha de Pagamento - Alyssonn Antonio Karrer Monteiro
vi. Geréncia de Frequéncias — GeFRE Coordepad g Sesigiiniegrada
vii. Geréncia de Registros e Controles T
Funcionais - GeRCF AssADO = =
CODIGO DE
ANEXOS
ORGANOGRAMA FUNCIONAL SIMPLIFICADO
N & T cAmaRa

Plenario
Mesa
Diretora

| T
Ouvidoria Corregedoria

T 1

Gabinetes Comissoes
Procuradoria

Presidencia

[Chefia de Gabinety|
da Presidénda

Controladoria
Diretoria
Geral

Diretoria de

Cerimonial

Diretoria de
JProietos Especiais

Diretoria

de Saude

Diretoria

Legislativa

Diretoria
de Lictagtes e
Contratos

Diretoria de

Contabilidade

Diretoria
de Orgamento e
Finangas

Diretoria
de Gestiio
de Pessoas

Diretorla de Gestiig
de Tec. Informagdol

Diretoria da Escola
do Legistativo

Representagdo simplificada do organograma funciona, implantado através da reorganizagdo da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Manaus, sobre a qual trata a Lei N° 554/2023, de 14/12/2023, publicada

em Diario Oficial Ano XI, Edigao 1930/2023.
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GUIA INDISPENSAVEL PARA

PUBLICACAO DE MATERIAS

As matérias devem ser digitadas em papel
branco tipo A4, com cabecalho contendo
timbre.

O TITULO deve estar em letras MAIUSCULAS,
em fonte ARIAL NARROW, TAMANHO 8,5, cor
PRETO, NEGRITO e estilo NORMAL.

A fonte do texto deve ser ARIAL NARROW,
TAMANHO 8,5, cor PRETA e estilo NORMAL.

O recuo da primeira linha do paragrafo deve
ser de 1,5 cm e entrelinhas Simples,

E importante, também, que o texto esteja SEM
RASURAS e SEM ERROS ORTOGRAFICOS.

A assinatura do responsavel pela matéria NAO
DEVE SOBREPOR O TEXTO em hipdtese
alguma.

INFORMACOES PARA ENVIO DE ARQUIVOS

E necessario que as matérias sejam enviadas
para publicacdo da seguinte forma: matéria
original impressa ou por via eletronica,
assinada, revisada e com arquivo.

CONFIRMACAO
Enviar  documento para o] e-mail
dolm@cmm.am.gov.br, em versao texto.

Apds o envio confirmar o recebimento no
telefone/ramal 3303-2731

As matérias devem ser enviadas/entregues até
as 14h no Protocolo do Diario Oficial de
segunda a sexta-feira, exceto feriados e pontos
facultativos.
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