ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
PALACIO VEREADOR ACYR JOSE DAMASCENO
PODER LAGISLATIVO

Competéncias e estrutura organizacional

Plenério:

E o 6rgdo maximo de deliberacdo da Casa. Nele, os representantes do
povo, reunidos em sua totalidade, discutem e votam soberanamente as proposi¢coes em
tramitagdo, no cumprimento da fung&o constitucional conferida ao Poder Legislativo de
elaboracdo do ordenamento juridico e de fiscalizag&o financeira e orcamentaria.

Mesa Diretora:

A Mesa é o oOrgdo diretor de todos os trabalhos legislativos e

administrativos da Camara.Compete a Mesa da Camara privativamente, em colegiado:

I- Propor os Projetos de Lei que criem, modifiguem ou extinguem o0s
cargos dos servicos auxiliares do Legislativo e fixem os correspondentes
vencimentos iniciais;

lI- Propor as resolucdes que fixem ou atualizem os subsidios do Prefeito
e dos Vereadores e a verba de representacdo do Prefeito, Vice - Prefeito e
do Presidente da Camara;

lll- Propor as resolucBes concessivas de licencas e afastamentos ao
Prefeito e aos Vereadores;

IV- Elaborar a proposta orcamentaria da Céamara a ser incluida no
orcamento do Municipio;

V- Representar, em nome da Camara, junto aos Poderes da Unido e do
Estado;

VI- Proceder a devolucéo a Tesouraria da Prefeitura de saldo de caixa na

Camara ao final de cada exercicio;
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VII- Enviar ao Executivo, na época prépria, as Contas do Legislativo do

Exercicio procedente, para sua incorporacdo as Contas do Municipio;

VIII- Proceder a redacao final das Resolucdes e Decretos Legislativos;

IX- Deliberar sobre convocacao de sessdes extraordinarias da Camara; X-
Receber ou recusar as preposi¢cOes apresentadas sem observancia das
disposicbes regimentais;

X- Assinar, por todos os seus membros, as resolu¢cdes e decretos
legislativos;

XI- Autografar os projetos de lei aprovados, para a sua remessa ao
Executivo;

XIlI- Deliberar sobre a realizacdo de sessdes solenes fora da sede da
edilidade;

XIll- Determinar, no inicio da legislatura, o arquivamento das preposicoes

nao apreciadas na Legislatura anterior.

Presidente:

E a maior autoridade da Mesa. Deve manter a ordem no recinto, dispondo

da forca publica quando necessario.

I. Verificar se a urna e os cadernos de votagdo correspondem a zona
eleitoral e a secéo.

II. Verificar a data e o horario registrado na urna.

[ll. Afixar, no interior da secdo, bem como do lado de fora, cartazes de
proibicdo de propaganda na secéo.

IV. Nomear eleitores para substituir mesarios faltosos.

V. Zelar pela preservacao da lista de candidatos.
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VI. Comunicar imediatamente ao juiz eleitoral as ocorréncias sobre as
quais deva decidir.

VII. Emitir as vias do boletim de urna e do boletim de justificativa.

VIII. Assinar todas as vias do boletim de urna e do boletim de
justificativa com o primeiro secretario e fiscais dos partidos politicos e
coligacdes presentes.

IX. Romper o lacre do compartimento da midia de gravacéo de resultados
da urna e retira-la, colocando novo lacre.

X. Anotar, ap0s 0 encerramento da votacdo, o hdo comparecimento do
eleitor, fazendo constar do local destinado a assinatura, no caderno de
votacdo, a observacao "Nao Compareceu".

XI. O presidente deve zelar pela preservacdo da urna e da embalagem,
pois, ao fim da votacdo, a urna serd novamente acondicionada e entregue
a Justica Eleitoral, conforme orientacdo. Também deve zelar pela cabina

de votacéo.

Vice-presidente:

O Vice-Presidente substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos e

serd substituido, nas mesmas condig¢des, pelo Secretario, assim como este pelo suplente.

1° secretéario:

I- Organizar o expediente e a ordem do dia;

lI- Fazer a chamada dos Vereadores ao abrir-se a sesséo e nas ocasioes
determinadas pelo Presidente, anotando 0s comparecimentos e as
auséncias;

lll- Ler a ata, as proposicdes e demais papéis que devam ser do
conhecimento da Casa;

IV- Fazer a inscrigdo dos oradores na pauta dos trabalhos;
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V- Redigir as atas, resumindo os trabalhos da sesséo e assinando-as

juntamente com o Presidente;

VI- Gerir a correspondéncia da Casa, providenciando a expedicao de
oficio em geral e comunicados individuais aos Vereadores;

VII- Coadjuvar o Presidente na direcéo dos servigos auxiliares da Camara;
VIII- Certificar a frequéncia dos Vereadores, para o efeito de
percepcao da parte variavel da remuneracao;

IX- Manter, a disposicdo de Plenario, os textos legislativos de manuseio

mais frequentes;
2° secretario:

Compete ao 2° secretario, substituir o 1° secretario nas suas auséncias,
licencas e impedimentos, bem como auxilia-lo no desempenho de suas atribuigdes,
guando da realizacdo das sessdes plenarias.

Vereadores:

Os Vereadores sdo agentes politicos investidos de mandato legislativo
municipal para uma legislatura de 04 (quatro) anos, eleito pelo sistema partidario e de
representacao proporcional, por voto secreto e direto.

E a pessoa eleita pelo povo para cuidar do bem e dos negécios do povo
em relacdo a administracdo publica, ditando as leis necessarias para esse objetivo, sem,

contudo, ter nenhum poder de execugdo administrativa.

E assegurado ao Vereador:
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I- Participar de todas as discuss@es e votar nas deliberacées do Plenario

salvo quando tiver interesse na matéria, direta ou indiretamente, o que
comunicara ao Presidente;

[I- Votar na eleicdo da Mesa e das ComissGes Permanentes;

[ll- Apresentar proposicdes e sugerir que visem ao interesse coletivo,
ressalvando as Omatérias de iniciativa exclusiva do Executivo;

IV- Concorrer aos cargos da Mesa e das Comissdes salvo impedimento
legal ou regimental,

V- Usar a palavra em defesa das proposicdes apresentadas, que visem
ao interesse do municipio ou em oposicdo as que julgar prejudiciais ao

interesse publico, sujeitando-se &s limitacdes deste Regimento.

Comisséo de constituicao, redagéo e justica:

Compete a Comissao de Legislacdo, Justica e Redacado Final manifestar-
se sobre todos 0s assuntos entregues a sua apreciacdo nos aspectos constitucional e
legal e, quando ja aprovados pelo Plenario, analisa-los sob o aspecto légico e gramatical,

de modo a adequar ao bom vernaculo o texto das proposicoes.

81° - Salvo expressa disposicdo em contrario deste Regimento é
obrigatéria & audiéncia da Comissdo de Legislacdo, Justica e Redacao
Final em todos os projetos de Lei, decreto Legislativo e resolucdo que
transitarem pela Camara.

8§2° - Concluindo a Comissdao de Justica pela ilegalidade ou
inconstitucionalidade de um projeto, seu parecer seguira ao Plenario para
ser discutido e, somente quando for rejeitado prosseguira aquele sua
tramitacao.

8 3°- A Comisséo de Legislacdo, Justica e Redacao Final, manifestar-se-a
sobre o mérito da proposicdo, assim atendida a colocagédo do assunto em
pauta sobre o prisma de sua conveniéncia, utilidade e oportunidade nos

casos seguintes:
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a) Organizacédo administrativa da Prefeitura e da Camara;

b) Criacao de entidades de administracéo indireta ou de fundagéo;
c) Aquisicao e alienacao de bens iméveis;

d) Firmaturas de convénios e consorcios;

e) Concesséao de licenca ao Prefeito e o Vereador;

f) Alteracdo de denominacédo de préprios municipais e logradouros;

Comisséo de finangas e orgamento:

Compete a Comissdo de Orcamento e Financas, opinar obrigatoriamente
sobre todas as matérias de carater financeiro e especialmente quando for o caso de:

I- Proposta Orcamentaria;

[I- Orcamento Plurianual;

lll- Proposicdo referente a matérias tributarias, de abertura de crédito,

empréstimos publicos e as que, direta ou indiretamente, alteram a despesa

ou a receita do municipio, acarretem responsabilidade ao Erario Municipal

ou interessem ao crédito e ao patrimdnio publico Municipal.

IV- Proposicdes que fixem ou aumentem os vencimentos do funcionalismo

e que fixem ou atualizem os subsidios do Prefeito e dos Vereadores e a

Verba de Representacdo do Prefeito, do Vice-Prefeito e do Presidente da

Camara.

Comisséo de Obras e Servi¢cos Publicos:

Compete a Comisséo de Obras e Servigos Publicos, opinar nas matérias
referentes a quaisquer obras, empreendimentos e execucao de servi¢gos publicos locais e

ainda sobre assuntos ligados as atividades produtivas em geral, oficiais ou particulares.
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Comissédo de Educacédo e Saude:

Compete a Comissdo de Educacdo e Saude manifestar-se em todos os
projetos e matérias que versem sobre assuntos educacionais e artisticos, inclusive
patrimdnio historico, desportivo e relacionado com saude, o saneamento e a assisténcia e
previdéncia social em geral.

Paragrafo Unico - A Comissdo de Educacdo Salde e assisténcia Social
apreciara obrigatoriamente as proposicées que tenham por objetivo.

a) Concessao de bolsas de estudos;

b) Reorganizagdo Administrativa da Prefeitura nas areas de Educacao e

Saude. ¢) Implantacao de centros comunitarios, sob auspicio oficial.

Controle interno:
I. Comprovar a legalidade e avaliar resultados da gestdo orcamentaria,
financeira, operacional e patrimonial, quanto a sua eficiéncia e eficacia;
[I. Acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de diretrizes
Orcamentarias e a execucao do orcamento e dos programas de trabalho;
lll. Promover orientagdo as Unidades administrativas com vistas a
racionalizacdo da execucado da despesa;
IV. Coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de
assessorar as unidades Administrativas na préatica dos atos de gestao,
encaminhando os relatérios ao tribunal de Contas do Estado, na forma da
legislacdo pertinente;
V. Subsidiar as Unidades Administrativas no planejamento, orcamento e
programacao financeira com informacdes oportunas que permitam
aperfeicoar o desempenho das atividades;
VI. Acompanhar os prazos de entrega dos relatérios de gestéo fiscal, de
execugao orgamentaria, e demais relatérios e informagdes exigidas pela

legislag&o pertinente;
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VII. Apresentar relatério das receitas e despesas e demonstrativos
financeiros e orcamentérios especificos.

VIII. Acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais
estabelecidos para a despesa publica, mormente no que tange a despesas
com pessoal;

IX. Desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais
previstas.

X. Avaliar os resultados alcancados pela administracdo da Camara
Municipal;

Xl. Verificar os processos de licitacdes, suas dispensas ou inexigibilidade,
bem como a execucdo dos contratos administrativos firmados para a
execucdo de obras, fornecimento de materiais, prestacdo de servicos,
locagdo de programas de informatica continua na area de contabilidade;
XIl. Acompanhar o planejamento e execucdo de programas de trabalho e
do orcamento;

XIII. Emitir parecer prévio nos processos administrativos de

despesas.

Assessor juridico:

I. Elaborar projetos de Resolucéo e Decretos Legislativos.

II. Exarar parecer em projetos de Leis, processos administrativos e
Comissfes de inquéritos;

lll. Superintender todas as atividades administrativas e Legislativas da
Camara Municipal,

IV. Representar a Camara Municipal, Judicial ou Extrajudicialmente,

perante 6rgaos e Tribunais de qualquer grau de jurisdi¢ao;.

Secretaria Geral:
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| - Efetuar sele¢des, concursos publicos e contratacdo de pessoal, servigos
ou de terceiros;

Il - Solicitar, arquivar e juntar documentos pessoais;

lll - Elaborar folha de pagamento de pessoal, controle de cheques dos
mesmos e de didrias a serem realizadas, bem como as guias de
recolhimento de obrigacdes patronais;

IV - Efetuar o controle de frequiéncia de pessoal;

V - Controlar os servi¢cos de seguranca ou transporte em geral, bem como
do demais servidores desse Orgio;

VI - Controlar as correspondéncias recebidas e expedidas, e outros
documentos de interesse politico, administrativo ou judicial do Poder
legislativo;

VIl - Requerer e despachar correspondéncias e expedientes destinados a
Céamara Municipal ou a sua Presidéncia;

VIII - Requisitar servi¢cos préprios ou de terceiro;

IX - Solicitar as autorizacdes de despesas gerais;

X - Resolver questdes politico-administrativos de competéncia da
Presidéncia;

XI - Controlar fluxo de pessoal para audiéncia com o Presidente e agendar
outros compromissos;

XII - Auxiliar o Presidente no desempenho de suas atribuicdes;

XIlI - Resolver questbes imediatas que ndao dependam de consultas ou

parecer e decisbes de superiores hierarquico, técnico.

Assessor Parlamentar:

Compete examinar Projetos de Leis, Resolugéo e Decretos legislativos em
tramitacdo na Camara Municipal,Auxiliar vereadores na elaboracdo de emendas, Auxiliar e
acompanhar a tramitacdo do processo legislativo correspondente a matéria, Coletar ou

contribuir com idéias, opinides, pareceres ou qualquer outro auxilio técnico ou juridico,
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Efetuar pesquisas ou buscas de assunto de interesse do poder legislativo e seus servigos

internos.

Secretario de Gabinete:

Ao Secretario de Gabinete compete assessorar o gabinete do Presidente
da Camara Municipal em todos os atos que se fizerem necessario, servindo de mediador
entre os vereadores nos assuntos relacionados no Poder Legislativo, sempre que o

presidente estiver ausente.

Contabilidade:

Elaborar e/ou superintender a elaboragcdo de balancetes mensais,
balancos, relatérios e prestacfes de contas anuais, Realizar e contabilizar as despesas
empenhadas, Assinar os instrumentos relacionados na alinea “a” deste inciso, Efetuar a
conferencia de caixa e do controle orcamentario de tesouraria, Executar e/ou
superintender a execug¢do orcamentaria propria, inclusive as relativas a licitacdo e demais
contratos, Dar parecer técnico financeiro em processos administrativos, relatérios,
balancetes proprios e do executivo, antes d sua submissdo a aprovagdo do Plenario,
Autorizar com o Presidente, os pagamentos que empenhar, Controlar a execucao

orcamentaria do Poder Legislativo;

Diretor Financeiro:
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Compete ao Diretor Financeiro, cuidar das finangas da Camara Municipal,

fiscalizar os repasses constitucionais mensais do municipio ao Poder Legislativo, zelar
pela movimentacdo das contas bancarias controlar o orcamento da Camara e o0s

pagamentos.

Diretor Administrativo:

Compete do diretor administrativo, administrar as atividades da Céamara
Municipal, orientando seu presidente nos procedimentos administrativos gerais, mormente
fiscalizando e orientando a abertura de processos administrativos no que tange a
aquisicdo de bens e ou servicos necessarios a atividades diérias, observando sempre o
procedimento licitatério e o de dispensa de licitacdo, realizando ainda outro servico

pertinente.

Assessor de Comunicagao:

Compete ao Assessor de Comunicacao Social, os assuntos da Camara
relacionados com a interacdo entre as entidades sociais, comerciais ou industriais
existentes no municipio de Vale do Anari ou fora dele, devendo também desempenhar

fungBes protocolares quando estas se fizerem necessarias.

Agente Administrativo:

Executar trabalhos de escritorio, compreendidos em rotinas pre-
estabelecidas, que possam ser prontamente atendidas e requeiram capacidade de

julgamento. Fazer anotagBes em fichas e manusear ficharios; classificar e organizar
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expedientes recebidos. Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos

interessados, quando autorizado, transcrever, digitar ou datilografar, textos e executar
outros servicos rotineiros; como cartas, oficios, Memorandos, telegramas, folhas de

pagamento, e outros servi¢os atinentes que lhe for atribuido.

Auxiliar Administrativo:

Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas areas administrativas em geral
de equipamentos, sob supervisdo de profissional da respectiva area; Auxiliar nos servigos
diversos administrativos, fazendo anotacées em fichas e manusear ficharios; classificar e
organizar expedientes recebidos, arquivar e indicar por ordem numérica e temporal,
autografos de Leis sancionadas, vetadas, promulgadas, resolucfes e decretos legislativos,

correspondéncias.

Recepcionista:

Ocupar a recepcao da Camara e atender com delicadeza, bons modos e
cortesia as pessoas que procuram a Camara Municipal, fornecendo-lhes as informacdes
gue se fizerem necessaria, atender telefonemas, anotar recados, receber as
correspondéncias da Céamara Municipal, dos Vereadores e dos demais servidores,
entregando-as de imediato aos interessados e executar os demais servicos pertinentes

gue lhe forem atribuidos.

Vigia:

Rua Boa Vista — N° 2678, Centro Cep. 76.867-000 - Fone/Fax (69) 3525 1016



7R ESTADO DE RONDONIA

“";r CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
i Bt PALACIO VEREADOR ACYR JOSE DAMASCENO

g PODER LAGISLATIVO

Executar atividades no campo da seguranca nas dependéncias do 6rgdo
da Camara Municipal e respectivas areas; Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno.
Controle da entrada e saida de pessoas e volumes; Atender as normas de seguranca e
higiene do trabalho. Prestar informacfes quando solicitada; Executar outras tarefas

correlatas.

Zeladora:

Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;
Atividades rotineiras, envolvendo trabalhos pé - estabelecidos, subordinada ao chefe
imediato; Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgdo em que estiver

lotada; Executar outras tarefas correlatas.

Motorista:

Conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal, zelando por
sua conservacdo e manutencéo, observando sempre as datas das trocas de 6leo dos
filtros de ar, de combustivel e de 6leo. Conduzir os veiculos com rigorosa observagao as
regras de transito, para evitar as multas decorrentes de infracdes.

Servic¢o de Informacgéo ao Cidadéo - SIC:

Compete receber pedido de acesso a informagéo e, sempre que possivel,
fornecer imediatamente a informacéo. Registrar o pedido de acesso em sistema eletrénico
especifico e entregar ao solicitante o0 numero de protocolo, que contera a data de
apresentacdo do pedido. Encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade

responsavel pelo fornecimento da informacao, quando couber. Controlar o cumprimento de
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prazos para o fornecimento de informagbes por parte dos setores demandados.

Disponibilizar a resposta encaminhada pela unidade responsavel ao cidadéo solicitante no

formato que ele optar.
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