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ESLADO DE RONDOHIA 1/
CAMARA MUNICIPAL DE I E DA SERRBA

RESOLUGXO0 LEGISLA+IVA Ne 021/97. EM,7/ OULUBRO DE 1.997.
MIRANLE DA SERRA = RO.

" ES.ABELECE A~-RIBUIGOES A0S !
CARGOS EM COMISSAZ0 DA CAMARA'
MUKNICIPAL DE MIRANLE DA SER-!
RA."

0 Presidente da Camsra Municipal de Mirante !
da Serres~RO.

Fago saber que o Plendrio da Cimara Aprovou e
eu MARLINHO FREIRE DA SILVA, promlgo a seguinte Resolugfo Legislativaes

Art. 12 - Pica estabelecido as Distribuigces!
dos Cargos em Comiss8o da Cimara Municipal de Mirante da Serra, conforme!
o anexo I desta Lei.

Art. 22 ~ Os Assessores Parlamentares e Extra
ordinérios deverao apresentar relatdrio semestrais de suas avividades.

Art. 32 - Esta Resolugao Legislative enira em

vigor na data de sua Publicagdo, Revogam-se as Distrivuicdes em eontrériggz

MIRANTE DA SERRA = RO.
BI, 9/ DE OULUBRO DE 1.997.




ANEXOQ I
=== ==

CARGO: DE PROVIHENTO EM COMISSAO
CARGO: SECRELARIO GERAL
DAS AIRIBUICOES.

I, Dirigir, orientar, distribuir, coordenar, planejar
supsrvisionar todos os trabalhos das divisSes, segOes e Assessorias exis
tentes na Cémara Municipal, de forma a prover todos os gervigoes ineren~!
tes a0 Poder Legislativos

II. Executar e fazer executar as deliberacoes da Céma-
ra e distribuiro pessoal dos setores de cargo com a8 necessitades dos se
rvigos, ouvidos os Chefes Imediatos;

’*‘III.Propor a Mesa: providenciar a nomeacgao, exoneragao
disponibilidade aposentadoria, licengsz e substituicao dos Servidores da!
Cémaras

‘;*

abertura de Inquérito ou SindicZnecia para apurar responsabilidades de !

IV. Representar ao Presidente sobre & necessidade de !

Servidor
V. Apresentar ao Presidente Relatlric anual dos Servi
gos subordinados & Secretirio Gerals
ﬂEVI. Reunir mensalmente os servidores, ouvindo-os a fim
de tomar conhecimento de todos os Froblemas Administrativos;
VII.Assessorar as Comissoes Permanentes, bem como as '
ComissOes temporarias e acompenhsr a tramitacdo dos Projetos, Decretos e
Resolugoes;
— K yIIIassinar os Editais nos termos da Lei N2 8.666 de !
2l de Junho de 1.993;
J— 4GIX. Autorizar emissfio de Empenhos globais, ou por esti
mativa das dotagOes que comporiem esse regime; .
4%é’x. Determinar, proceder o balanco de todos os valores
da Assessoria Administrativa e financeira, efetuando sua tomads de con-'
tas, sempre que entender conveniente e obrigatoriamente no Ultimo dig e

til de cada exercicio;

A%KI. Determinar a realizagso de perfcia Contdbil, que '
tem por obJetlvo aalvaguardae os interesses do Erario Publlco, inelusive

sollcltar 0s Repasses Financeiros e Orcamentarios Junto ao Poder Executi

WS



CARGO: ASSESSORIA JURfDICO
DAS ATRIBUIGOES.

I. Orientar e supervisionar os assuntos Jurfdico
e Legislativo relacionados & Camara Iunicipal;

IT. Emitir Parecer Técnico Juridico em todos os '
Projetos de Leis, tanto os de Autoria do Poder Execubivo, gquanto os de '
Autoria do Poder Legislativo, bem come os Projetos de Resolug@o e Decre~
tos Oriundos da CAmara Municipal, bem assim nas consultas Juridicas que'
lhe forem encaminhsdas pelos Departamentos ou Sessoes pelos Vereadores !
ou pela Presidéncis;

III. Prestar Assisténcia Jurfdica, defender, pro-'
por agdes, representando a Cémara Municipal em Juizo ou fora dele, Asses
sorar na qualidade de Assessor Juridico;

IV. Assessorar os trabalhos dos Vereadores, nas '
Sessdes Legislabivas em Flendrio, concedendo o Apoio Juridico necessério

V. Elaborar Projetos de Leis ou Resoluges quan—
do Solicitado pela Presidéncia ou pelos Vereadoress

VI. Dar Parecer nos Processos Administrativos da'
Camera nos termos do Artigo 38 da Lei Ne 8.666 de 21/06/93.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDANCIA.
DAS ATRIBUIGOES.

I. Assistir a Mesa Diretora no atendimento zo Pd
blico, encaminhando e orientando as pessoas conforme sues Solicitacoes;

II. Orgenizar fichério de atendimento ac Piblico!
e Agenda da lMesa Diretora;

ITTI. Preparar e Expedir ulculares de interesse da!'
Meag Diretora. bem como instrugoes e recomendacSes;

IV. Orgaenizar as Audiénciss da Mesa Diretora sele
01onando 08 pedldos e coletande dados parsa compreengao do Hlstorzco, ana
lise e Recisao final do assunto;

\
V. Favorecer contatos com as partes para esclare
cer e solucionar assuntos da Mesa Diretora;

VI. Coordenar os contatos da liesa Diresora com Or
gao e Autoridades;

VII. Redigir correspondéncias que lhe for cometida
Por qualquer membro de Mesa Diretor%§2%7
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VIII. Manter Arguivo de documentos e papels em carater par
TICULAR E Administrativo que Sejam enderegados a Presidéncia desta Casaj
L S

IX. Atender a Mesa Diretora, providenciando o necessario

para dar-lhe as devidas condigdes de btrabalhoj
X. Coordenar e providenciar as documentagoes de carater

Administraetivo a serem assinadas pelos lMembros da llesa Diretora;

CARGO: COCRDENADOR DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E
CONLROLE FINANCEIRO.
DAS ALRIBUIGOES.

I. Coordenar, executar e fazer executlar a Politica Admg
nistrativa nas areas de Orgamento e Finangas;

I1. Acompanhar Emissao de Empenho e pagamento das despe-
sas relativas a compras e realizacgBo de servigos que exigem disposigoes !
contidas na Lei N@ 8.666/93;

III. Elaborar propostae Orcamenidéris da CAmara, ouvindo os
demais Setores da mesma, apresentando a lMesa Diretora para anélise e adap
tagao que julgar necessérios

IVe DTer Cifncia difriamente da movimentac8o dos recursos
Orgamentdrios e financeiros;

V. Encaminhar nos prazos legais a Prestacgoes de Contas'
da Cémara, acompanhada dos balangos, balancetes e respectivos anexos;

VIi. Efetuar os Empenhos devidamente Autorizados pelo Prg
sidente ;

VII. Assinar juntamente com o técnico em contabilidade os
balangos e balancetes da Cémara, bem como as demais begas que constituenm'
as Prestagoes de Contas;

VIII. Pedir suplementacao ae Dotag@o quando esta se torna'k
insuficiente para atender as necessidades da Cimara;

B IX. Requisitar do Secretério lMunicipal da Fazends os Rew
DPasses Financeiro-juntamsnte com o Secretérioc Geral da Cémara;

K. Proceder periodicamente e obrigaforiamente ao final!
de cada exereicio, Relatdrio Geral das atividades concernenies & sua Asse
ssorias XTI, Emitir pagamento de cheques nominal ou Ordem Bancd~'
ria das despesas devidamente realigadasy

XII. Conferir se Processos de despesas estSo aptos e devi
damente sutorizados Para pagamento; )

XIII. Efetuar o controle de bancos =
saldo diariamentem

testando o respestivo!
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¥IV. Informar ao Secretirio Geral e s Presidencila o

+&rmino dos recursos Financeiros;
XV. Solicitar sos bancos o fornecimento memsal de

-

Extratos, e proceder e respectiva Consiliagaoc.

1]

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
DAS AIRIBUIGOES.

I. Assessorar os Vereadores, pesquisando sobre assul
tos de Projetos, Indicagdo, Recuerimentos, Pronunciamentos, etc. E incu-'
bir-se as correspondéncia de cardter particular enderegada a0sS mMESmOS;

IT. Responder Oficios e preparar toda & correspondén-
cia a ser expedida pelo Vereador, providénciando sua datilografiaj

III. Prestar Assessoramento Politico aos Parlamentares
e outros servigos inerentes ao seu cargo que Iforem designados & fazé-los'
pelos Vereadores com oS quais estiverem lotadoss

IV. Oferecer alternativas de agao Politica, em parti-
cipag@o nas discussao, ndo interferindo nas deliberagdes das bancadas, do
Plenédrio ou do Lider da Bancadaj

V. Colaborir no aprimoramento formal e técnico das !
Leis e Resolugless

VI. Organizar a agenda das atividades e Programas Ofg

cigis do Vereador bem cogo btoumar as providénciszs necessérias pars sus obw

VII. Atender as pessoas que procuram o Vereador, encew
minhando-as ou marcando-lhes Audidnciaj

VIII.Executar outras atividades que lhes forem atribui
dase )

CARGO: ASSESSOR EXTRAORDINLRIO
DAS ATRIBUICOES.

- I. Planejar, organizer e presiar Assessoramento aos !

Parlementares nas solenidades, Sess3es solenes e Progremas Offciais em !
que haja participagdo da Cémara;

II. Promover as atividades de relacio Piblica enire !

Parlamentares e Orgios Governamentais, entidades e demais Associacoes que
atuem no ambito do Municfpio;

III. Manter o Registro atualizados das Autoridades Fe-
derais, HEstaduais e Municipaiﬁ#{%)
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IV. Estabelecer a Politica de Comunidag@o Social, benm
comoc executar programas, Projetos e abtividades dela decorrentes;
V. Providenciar junto aos mebos de Comunicagao & di-
. L, e -
vulgagao das AcgOes dos Vereadores com 08 guals estiverem lotados;
- ) -
VI. Redigir notas, reportagens, artigos, e comentari-
os de Vereadores;
: a 5 1
VII. Divulgar Requerimentos, Indicagoes, Projefos de
Leis, Resolugdes e demais proposigoes;
VIII.Execubtar outras atividades atribuidas pelos Vereg

—— - : e b N 5= Y P i :'-i'l-l\_
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CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
DAS ALRIBUICOES.

I. Secretariar as reunides no decorrer dos trabalhos
da CZmara;

II. Planejar, coordenar e orientar os trabalhos Legii
lativos;

III. Encaminhar os Projetos, J"‘e:i.s,, Decretos e Resolu-!
gOes e demais Documentos, dando Tramitagéio regular zos diversos Setores da
Cémaras

IV. PFagzer cumprir os prazos dos frojetos e Leis aler—
tando para nao perder o prazo, e em caso de ndo atendimento, comunicar por
escrito zo Secretirio Geral;

V. Representar ao Secretirio Geral, quaisquer irregu
laridades verificadas na divisdo Legismlative,pare o exercicio seguinte, a-
t€ 15 de Julho, a fim de ser incorporadsa na Proposta Orgamentiria da Cama-
ras

VIs TFazer Relatdrio anual das atividades apresentando
criticas ou sugestdes;

CARGO: TECNICO EM CONLABILIDADE
DAS ALRIBUIGOES.

I. Promover & execugao das atividades de elaboragio de

balancetes, balangos e demonstrativos Gerais da Gestio Orgamentiria, Finan

ceiro e Patrimﬁnioaiz/z,



2

it _L._‘n- ]
II. Dirigir e coordenar a Elesboragao des Prestagoes de
Contes da C8maras
PN £ . . T
III. Realizar a Contabilidades Orgamentaria, financeira
e patrimonial da C8mara, obedecendo o plano de Contas e normas de Contabi
lidade Publicaj
£ _ .
IV. Elaborar no encerramento de cada €Xerclcio, balan-*
5 i1 an T3 5 '
gos Gerais da CBmara ¢ demeis demonstrativos da movimentagao Iinancelrsa,
¥ - it 3 4= 1
patrimonial e Orgamentéria na forma disposta pela Legislagao pervinente
em vigor;
V. Assinar as pegas Contébeis gue constituem sues Alri
buigoess;
VI. Auxiliar quando Solicitzdo as Comissoes referente a

sua alcgada.

CARGO: CHEFE SEGAO GABINETE
DAS ALRIBUIGOES.

I. Assessorar o Presidente no planejemento na Orgeniza
¢ao e nos trabalhos do Gabinetes

II. TFavorecer contatos com as partes parsa esclarecer e'
solucionar assuntos dos Gabinetesy

III. Coordenar os contatos do Prezidente com 6rg§o e Au-
toridades;

IV, Atender pessoalmente o Presidente, providenciando o
necessério para dar-lhe as devidas condigdes de trabalhoj

V. Exercer outras fungoes atribuidas pelo Presidentes

CARGO: CHEFE SEQL0 EXPEDIENTE
DAS ATRIBUICOES

I. Elaborar diariamente Pauta das reuniCes da Camara, °
onde Serso Jsencionados os 6ticio recebidos, “rojetos,Pareceres e Processo
a serem lzdos durante o expediente;

II. Organizar o listZo do qual constard a mumeracdo pela
ordem dos Projetos, Requerimentos e Indicagaes;

III.Controlar os prazos dos Projetos de Leis, Decrstos !
Legislativos e Resolugoes;

IV. Executar qualquer trabalho datildgrafo, simples, com

Plexo, suxiliar os Vereadores e Assessores Parlamentares nos Servigos bu-

# M
I oy
ocraticos, bem copig executar outros trabalhos afiniﬁﬁ%9
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CARGO: CHEFE S. PESSOAL E PATRIMONIO e
DAS AIRIBUIGUES.

Iy Manter atualizado o Registro sobre os dados pes
iss] i i & e dos Vereadores;
so0sis e profissiongis dos servidores lotados ne Camara,

; ; 5 . 4
IT1. Informar e instruir todos os papels relativos a

pessoals

III. Promover & realizagso do gquadro de lotagao de '

servidores da CAmare informsndo as vages existentes para fins de preenchi
mentos

IV. Orientar na execugho das atividades da Admisao'
lotagao, promogao restig@o e aposentadoriaj

V. Elaboragio da folha de pagamento e controle fun
cionals;

VI. Promover & escala de férias do pessoal lotado *
na Clmara;

VII. Controlar a frequéncia dos servidores anotando'
as elteracgoes verificadas;

.VIII. Orgenizar e manbter atualizades as fichas dos
financeiras dos servidorcs;

Ix. Controlar e Registrar a Publicacgao dos Atos res
ferente a pessoal;

Z Lavrar termo de responsabilidade ou compromisso
dos servidores, lavrar termo de posse;

XI. Abrir e acompanhar os Processos de compras de !
materiais e reelizagoes.de servicos referente as suas Atribuigles;

XII. Orientar na Orgenizacdo do Cadastro dos fornéce
doress}

XIII. Realizar as gbividades de classificacao e tombg
mento dog bens mdveis e imdveiss

XIV. Coordensr as atividades inventariais dos bens !
do Patriménio da Camaraj

XV. Promover a instalacfo de SindicBncia e Inguéri-
tos Administrativos para apurar responsabilidade por prejuizos e danos !
causados & bens Patrimoniais;

XVI. Coordenar, crientir e controlar as atividades !
relativaes a AdministracBio de materiais da Camara;

XVII. Coordenar a coleta de precos de materiais ou °

servigoss

AVIII.Supervisionar os métodos pars guarda de meteri-

7
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XIX. Exigir certidao negativa de regularidade Jurle
dica e Fiscal as empresas fornecedoras de material ou servigos, conforme

determina a Lei 8.666/93.
XX. Realizar as cargas dos bens em cada setor da !

Camara.
CARGO: SERVIGO PROTOCOLO
DiS AIRIBUIGUES.

I. Receber papeis emitidos & Cémaras

IT. Fager triagem de documentos de interesse da Ca
mara, bem como da corespondéncia de interesse pessoal dos servidores e !
Vereadores;

III. BEncaminhar e Expedir aocs destinatdrios, Orsfos
e pessoas interessadas da Cémars, documentos e correspondénecias recebi-!
das;

Iv. Despachar por via Postal, telegréfico ou tele-
fone, a correspondéncia externa da Cfmara;

V. Orgenizar as fichas de controle e andamento do
Processo e dos despachos;

VI. Fazer montagem dos Processos e exarar o primei
ro despacho de cada Processo, encaminhando so 6rso ou setor competentes;

VII. Prestar informagSo aos interessados sobre o ¢
endamento dos Processos inclusive quando os despachos interlocutdrios e
decisdrios das Autoridades competentes}

VIII. Desentranher, anexar e apensar documentos e ra
beis em Processos, observadas as exigéncias Legais;

IX. TPazer entrega ao interessado das certidSes Re
queridas ou qualquer outros documentos de 1nteresse de terceiros, median
te recibo np Processo correspondente; : 3

X. Encaminhar ao Arguivo Geral os Processos e do=
cumentos, apos computado =z sua Iramitagaoc ou medlanue despacho da Autori
dade cnmpetente; -

XI. Orgenizar e menter autorizados todos os contro
les, protocolo, arquivo e expediente, registro de Processos e outros do=-
cumentos recebidos e expedidos pels Cémara;

XII., Publicar Leis., Decretos, Portarias e outros
documentos lMunicipal, bem como registrar em Livros fxdprios;

XIII. Conferir as Leis no ato da Publicagsos

XIV. Desempenhar outras atividades que lhe forem !

Atribuidag‘weﬁ

reite da Silva
Prestdente / GRS



SEGUE O REFERIDO PROCESSO AO SR. PRESTDEN.E PARA

CONHECIMENLO E CIENCIA.

‘0

EM, 21¥10/97.

Selma Shirley da Silva Pereica

Chefe de Expediente
Port. N.° 216/CMK’ S /RO /97
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