/ ESTADO DE RONDONIA
*// PODER LEGISLATIVO
+$L , PALACIO EZEQUIAS ALVES PEREIRA
M CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DOS PARECIS/RO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL COM AS ATRIBUICOES

PLENARIO ATRIBUICOES (regimento interno)

Art. 34. Sdo atribuicGes do Plenério:

| - elaborar, com a participagéo do Prefeito, as Leis Municipais;

Il - votar o Plano Plurianual Anual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO e Lei do
Orgcamento Anual - LOA,;

I11 - legislar sobre tributos, e estabelecer critérios gerais para a fixacao dos precos dos servicos
municipais;

IV - autorizar a abertura de créditos suplementares, especiais e extraordinarios no Orcamento
Anual;

V - autorizar a obtencdo de empréstimos e operacdes de crédito, bem como a forma e meios de
pagamentos;

VI - autorizar a concessao de auxilios e subvencgdes, assim como a forma de desembolso;

VII - autorizar a permissdo e a concessao para a exploracdo de servicos publicos ou de utilidade
publica;

VIII - dispor sobre a aquisigdo, administracdo, utilizacdo e alienagdo dos bens de dominio do
Municipio;

IX - autorizar a remissao de dividas e conceder isenc¢des e anistias fiscais, bem como dispor
sobre moratdria e privilégios;

X - criar, alterar e extinguir cargos publicos e fixar a respectiva remuneragéo;

XI - autorizar convénios onerosos e consorcios;

XII - dispor sobre a denominacdo de bens préprios, vias e logradouros publicos, além de,
privativamente, modifica-los;

XIII - dispor sobre a fixa¢do da zona urbana, e de sua expanséo;

XIV - dispor sobre a organizacao e a estrutura basica dos servi¢cos municipais;

XV - estabelecer normas de politica-administrativa, nas matérias de competéncia do Municipio;
XVI - estabelecer o Regime Juridico Unico dos servidores municipais;

XVII - ao Plenério compete ainda, privativamente:

eleger a sua Mesa Diretora e destitui-la na forma regimental,

votar seu Regimento Interno;

organizar seus servigos administrativos;

conceder licenca ao Prefeito e aos Vereadores;

autorizar o prefeito a ausentar-se do Municipio por mais de 15(quinze) dias;

fixar no final de cada legislatura, e antes das elei¢cGes, para vigorar na subsequente, a
remuneracao dos Vereadores, em conformidade com a legislacdo federal pertinente, bem como
0s vencimentos e verba de representacéo do Prefeito, Vice-Prefeito e Presidente da Camara;
criar Comissdes Especiais de Inquerito;

apreciar vetos;

cassar o mandato do Prefeito e dos Vereadores, nos casos previstos em Lei;

tomar e julgar as contas do Prefeito e da Mesa da Camara;

conceder Titulo de Cidaddo Honorario, ou qualquer outra honraria ou homenagem;

requerer informacGes ao Prefeito, sobre assuntos referentes & Administracdo Publica;
convocar os Secretarios Municipais para prestar informagdes de sua competéncia.
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PRESIDENTE ATRIBUICOES (regimento interno)

Art. 26. Compete ao Presidente da Camara:

| - exercer, em substituicdo, a Chefia do Executivo Municipal, em casos previstos em lei;

Il - representar a Camara em juizo, inclusive prestando informac6es sem mandado de seguranca
contra ato da Mesa ou Plenério;

Il - representar a Camara junto ao Prefeito, as autoridades Federais e Estaduais, e perante as
entidades privadas em geral;

IV - credenciar agentes de imprensa, radio e televisdo para 0 acompanhamento dos trabalhos
legislativos;

V - fazer expedir convites para as Sessdes Solenes da Camara Municipal as pessoas que, por
qualquer titulo, merecam a deferéncia;

VI - conceder audiéncias ao publico, ao seu critério, em dias e horas pré-fixados;

VIl - requisitar forca policial, quando necessaria a preservacdo da regularidade do
funcionamento da Camara;

VIII - empossar 0s Vereadores retardatarios e suplentes e declarar empossado o Prefeito, apds
a investidura dos membros do Legislativo perante o Plenério.

IX - declarar extintos os mandatos do Prefeito, de Vereadores e de Suplentes, nos casos
previstos em Lei, e em face de deliberagdo do Plenario;

X - convocar suplente de Vereador, quando for o caso;

XI - declarar destituido membro da Mesa ou de Comissdo Permanente, nos casos previstos neste
Regimento;

XI1 - designar os membros das Comissdes Especiais e 0s seus substitutos e preencher vagas nas
Comissdes Permanentes;

XIII - convocar os membros da Mesa, para as reunides previstas no art. 25, deste Regimento;
XIV - dirigir as atividades legislativas da Camara em geral, em conformidade com as normas
legais e este Regimento, praticando todos os atos que, explicita ou implicitamente, ndo sejam
de competéncia do Plenario, da Mesa ou das Comissdes, ou qualquer outro integrante de tais
Orgéos individualmente considerados, e, em especial, as seguintes atribuicoes:

a) convocar Sessdes Extraordinarias da Camara;

b) superintender a organizacéo da pauta dos trabalhos legislativos;

¢) anunciar o inicio e o término do Expediente e da Ordem do Dia;

d) determinar a leitura, pelo Vereador Secretario, de requerimentos e outras matérias sobre as
quais deva deliberar o Plenério;

e) cronometrar a duracdo do Expediente e da Ordem do Dia, e do tempo dos oradores inscritos;
f) manter a ordem no recinto da Cadmara, concedendo a palavra aos oradores inscritos, cassando-
a e disciplinando os apartes, inclusive advertindo os que incidirem em excessos;

g) resolver as questdes de ordem;

h) interpretar o Regimento Interno;

i) anunciar a matéria a ser votada, e proclamar o resultado da votag&o;

J) proceder a verificacdo do quérum, de oficio ou a requerimento de qualquer Vereador;

[) encaminhar os processos e expedientes as Comissfes Permanentes para elaboracdo de
pareceres, controlando Ihes os prazos;

XV - praticar os atos essenciais de intercomunicagdo com o Executivo, notadamente:
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a) receber as mensagens de propostas legislativas, fazendo-as protocolar e providenciando o
devido encaminhamento;

b) encaminhar ao Prefeito os projetos de lei aprovados, e comunicar-lhe os de sua iniciativa que
foram desaprovados, bem como os vetos rejeitados ou mantidos;

c) solicitar ao Prefeito as informacdes pretendidas pelo Plenario e convocar 0s Secretarios
Municipais a comparecerem a Camara, para explicaces na forma legal,

d) requisitar as dotagdes destinadas ao Legislativo;

e) solicitar mensagem com propositura de autorizacdo legislativa para suplementacdo dos
recursos da Camara, quando necessario;

XVI - promulgar as resolucdes e decretos legislativos quando os demais membros da Mesa ndo
o fizerem no tempo certo, e as leis ndo sancionadas pelo Prefeito no prazo legal, além das
disposicdes constantes dos vetos rejeitados, fazendo-os publicar;

XVII - ordenar as despesas da Camara e assinar cheques, ordens de pagamento e notas
financeiras, juntamente com 1° Secretario;

XVIII - determinar licitagdo para contratagfes administrativas nas atividades exclusivas da
Camara, e homologar as adjudica¢des, quando exigiveis por Lei;

XIX - apresentar ou colocar a disposi¢do do Plenario, mensalmente, o balancete da Camara
referente ao més anterior;

XX - administrar o pessoal da Camara, fazendo lavrar, e assinando, as portarias de nomeagéo,
promocdo, reclassificacdo, exoneracdo, aposentadoria, e concessdo de férias e licencas,
atribuindo aos funcionarios do legislativo, vantagens legalmente autorizadas, determinando a
apuracdo de responsabilidade administrativa de funcionérios faltosos, julgando os recursos
hierarquicos e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, solicitando ao Poder Judiciario outras
providéncias de carater civil e criminal, e praticando quaisquer outros atos inerentes a essa area
de gestdo;

XXI - mandar expedir certiddes requeridas para a defesa de direitos e esclarecimento de
situacoes;

XXII - exercer atos de poder de policia em qualquer matéria relacionada com as atividades da
Céamara, dentro ou fora do recinto dela.

Art. 27. O Presidente da Camara, quando em substituicdo ao Prefeito, nos casos previstos em
Lei, ficara impedido de exercer qualquer atribuicdo ou qualquer ato que tenha implicacdo com
a funcdo legislativa.

Art. 28. O Presidente da Camara podera oferecer proposicdes ao Plenario, mas devera afastar-
se da Mesa quando de suas discussdes ou votacdes.

Art. 29. O Presidente da Camara somente podera votar nas hipdteses em que é exigivel o
quérum de votacdo de maioria absoluta ou de 2/3(dois tercos), e, ainda, nos casos de empate.

MESA DIRETORA ATRIBUICOES (regimento interno)

Art. 20. A Mesa Diretora € o 6rgdo dirigente de todos os trabalhos legislativos e administrativos
da Camara.

Art. 21. Compete a Mesa Diretora da camara, privativamente, em colegiado:

| - propor os projetos de lei que criem, modifiguem ou extinguem os cargos dos servicos
auxiliares do legislativo e fixem os correspondentes vencimentos iniciais;
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Il - apresentar as proposicdes que fixem ou atualizem subsidios do Prefeito e dos Vereadores e
a verba de representacdo do Prefeito e do Presidente da Camara;

I11 - apresentar as proposi¢des concessivas de licencas e afastamentos do Prefeito;

IV - representar, em nome da Camara, junto aos Poderes da Unido e do Estado;

V - elaborar a proposta orcamentéria da Cadmara a ser incluida no Or¢camento do Municipio;
VI - autorizacdo para abertura de créditos suplementares ou especiais atraves do aproveitamento
total ou parcial das consignacgdes orcamentarias da Camara Municipal;

VII - organizar cronograma de desembolso das dotacdes da Camara vinculadamente ao repasse
mensal feito pelo Executivo;

VIII - proceder a devolugdo ao Poder Executivo do saldo de caixa existente na Camara ao final
de cada exercicio;

IX - enviar ao Poder Executivo, na época propria, as Contas do Legislativo do exercicio
precedente, para a sua incorporacao nas contas do Municipio;

X - proceder a redacdo final das Resolugdes e Decretos Legislativos;

XI - deliberar sobre as convocacdes de sessdes extraordinarias da Camara;

XIl — deliberar ou convolar as sessdes ordinarias ou extraordinarias por meio de
videoconferéncia,;

XIII - receber ou recusar as proposicdes apresentadas sem observancia das disposicdes
regimentais;

XIV - assinar, pelo Presidente, Vice-Presidente, e 1° Secretario, as Resolugdes e Decretos
Legislativos;

XV - autografar os projetos de lei aprovados, para sua remessa ao Executivo;

XVI - deliberar sobre a realizacdo de sessoes solenes fora da sede do parlamento;

XVII - determinar, no inicio da legislatura, o arquivamento das proposi¢cdes ndo apreciadas na
legislatura anterior.

Art. 22. O Vice-Presidente substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos e sera
substituido, nas mesmas condicdes pelo 1°Secretario, assim como o 1° Secretario pelo 2°,
respectivamente.

Art. 23. Quando, antes de iniciar-se determinada Sessdo Ordinaria ou Extraordinéria, verificar-
se a auséncia dos membros efetivos da Mesa, assumira a Presidéncia o Vereador mais idoso
presente, que convidara quaisquer dos demais Vereadores para a funcdo de Secretario ad hoc.
Art. 24. A Mesa Diretora reunir-se-a, independentemente do Plenario, para a apreciacao prévia
de assuntos que serdo objetos de deliberacdo da Entidade, que por sua especial relevancia
demandem intenso acompanhamento e fiscalizacdo, ou urgéncia do Legislativo.

COMISSOES ATRIBUICOES (regimento interno)

Art. 35. As Comissdes sdo 6rgdos técnicos compostos de 3 (trés)Vereadores, com a finalidade
de examinar matéria em tramitacdo na Camara, e emitir parecer, ou de proceder estudos sobre
assuntos de natureza essencial, ou, ainda, de investigar determinados fatos de interesse da
Administracéo.

Art. 36. As Comissfes da Camara s&o:

| - permanentes;

Il - especiais; e,

I11 - de representacéo.
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Art. 37. As Comissdes Permanentes incumbe estudar as proposicdes e assuntos distribuidos a
seu exame, manifestando sobre eles a sua opinido ao Plenario.

Paréagrafo Gnico. As Comissdes Permanentes séo:

| - de Legislacao, Justica e Redacéo Final;

Il - de Finangas e Orgamento;

I11 - de Obras e Servigos Publicos; e.

IV - de Salde, Educagdo e Assisténcia Social.

Art. 38. As Comissdes Especiais serdo destinadas a proceder a estudo de assuntos de interesse
do Legislativo, e terdo finalidade descrita nas normas que as constituirem, as quais indicardo o
prazo para apresentarem o relatorio de seus trabalhos.

Art. 39. Mediante requerimento de 1/3 (um ter¢o) de seus membros, a Camara podera constituir
ComissOes Especiais de Inquérito, sobre fatos determinados e com prazos certos, ndo podendo
ser criada nova Comisséo enquanto funcionando estiverem, concomitantemente, pelo menos 03
(trés), salvo deliberacdo em contrario da maioria dos Vereadores.

Paragrafo Unico. As Comissfes Especiais de Inquérito funcionardo na sede da Camara, e se
necessario deslocamento de seus membros, o ressarcimento das despesas dependera de
autorizacdo do Presidente e em caso negativa recorre ao Plenério.

Art. 40. A Camara constituird Comissao Especial Processante, com a finalidade de apurar
a prética de infracéo politico-administrativa do Prefeito, ou de Vereador, observando o
disposto na legislacdo aplicavel, inclusive na Lei Organica do Municipio.

Art. 41. As Comissdes de Representacdo serdo constituidas para representar a Camara em atos
externos de carater civico, cultural ou de interesse da Administracdo Municipal, dentro ou fora
do territério do Municipio.

VEREADORES ATRIBUICOES (regimento interno)

Art. 72. Os Vereadores sao politicos investidos de mandato legislativo municipal, para uma
legislatura de 4 (quatro) anos, eleitos pelo sistema partidario e de representacdo proporcional,
por voto secreto e direto.
Art. 73. E assegurado ao Vereador:

| participar de todas as discussdes e votar nas delibera¢cdes do Plenario, salvo quando tiver
interesse pessoal na matéria, 0 que comunicara ao Presidente da Camara;

Il - votar nas elei¢es da Mesa e das Comissdes Permanentes;

Il — apresentar proposicdes e sugerir medidas que visem ao interesse coletivo, ressalvado as
matérias de iniciativa exclusiva do Prefeito ou da Mesa;

IV - concorrer aos cargos da Mesa e das ComissGes Permanentes;
V - usar da palavra em defesa das proposicoes apresentadas que visem o interesse do Municipio,
ou em oposicdo as que julgar prejudiciais ao interesse publico, sujeitando-se as limitacdes deste
Regimento;
VI - ainviolabilidade, no exercicio do mandato, por suas opinides, palavras e votos.
Art. 74. Os Vereadores ndo poderdo, na forma da Legislacdo Federal, sob pena de cassacdo do
mandato pela Cdmara Municipal:

| - utilizar-se do mandato para a préatica de atos de corrupg¢éo ou improbidade administrativa;
I — fixar residéncia fora do Municipio;
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Il — proceder de modo incompativel com a dignidade do cargo, ou faltar com o decoro
parlamentar, na sua conduta publica e social;

IV - a partir da diplomacdo: celebrar ou manter contrato com o Municipio; firmar ou manter
contrato com pessoa de direito pablico, autarquia, empresa pablica, sociedade de economia
mista ou concessionaria de servigo publico, salvo quando o contrato obedecer as clausulas
uniformes, no &mbito municipal; aceitar cargo, funcdo ou emprego remunerado nas entidades
referidas nos itens anteriores, ressalvadas a admiss&o por concurso publico;

V - desde a posse: ser proprietario ou diretor de empresa que goze de favor decorrente de
contrato celebrado com o Municipio; exercer outro cargo publico eletivo, seja federal, estadual
ou municipal; patrocinar causa em que seja interessada qualquer entidade a que se refere a
alinea a, deste inciso.

8§ 1° O processo de cassa¢do do mandato de Vereador obedecera aos preceitos de Lei Federal.
Art. 75. Sempre que o Vereador cometer, dentro do recinto da Camara, excesso que deva ser
reprimido, o Presidente conhecera do fato e tomara as providéncias seguintes, conforme a
gravidade:

| - adverténcia em Plenario;

Il - cassacdo da palavra, durante a Sessédo, exceto quanto a votacao;

I11 - determinacdo para retirar-se do Plenério:

IV - suspenséo da Sesséo, para atendimento na sala da Presidéncia;

V - proposta de cassacdo de mandato de acordo com a legislacéo vigente.

CONTROLADOR INTERNO ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e
94/2015)

Art. 10 O Controle Interno tem vinculagdo direta ao residente da Camara, e € o 6rgdo ao qual
incumbe acompanhar e dar cumprimento de legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos administrativos do Poder Legislativo.

Art. 11 S&o atribui¢bes do Controlador Interno, com vistas ao desenvolvimento de todas as
atividades e afetas a Controladoria:

| - fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficécia, eficiéncia, economicidade e
oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara;

Il - colaborar com o controle externo da Camara;

I11 - analisar os relatorios bimestrais de execucao e recomendar medidas de acertamento;

IV - avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material, publicidade,
comunicacdo telefénica, combustivel e lubrificante e adiantamento de numerério;

V - realizar auditorias nos servicos de contabilidade, financeiro, de execu¢do orcamentaria e
de pessoal, entre outros de natureza administrativa;

VI - promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos procedimentos de
controle, fiscalizagéo e avaliagdo de gestéo;

VI - controlar as prestagdes de contas por aqueles que a elas esteja sujeitas;

VIII - organizar e manter atualizado arquivo de instru¢cdes normativas, sumulas e respostas a
consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

IX - requisitar informacdes e documentos de quaisquer dos 6rgaos administrativos da Camara;
X - informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou
de que tiver conhecimento, para apuracdo de responsabilidade que couber;
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X1 - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagcdo dos assuntos de interesse da
Cémarg;

XII - orientar os 6rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos pertinentes ao
Controle Interno, mediante solicitacdo do interessado ou determinacdo do Presidente da
Camara;

XII - assistir o Presidente da Camara e Vereadores na verificacdo das prestacdes de contas e
no atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de Contas;

XIV - analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a Camara for
participe.

XV - desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuices compativeis com o
objeto do Controle Interno;

XVI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes do cargo.

XVII - orientar, promover acompanhamento, e avaliacdo da execu¢do orgcamentaria, financeira
e patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a proporcionar a utilizacdo regular e racional
dos recursos e bens publicos;

XVIII - elaborar manuais para regulamentacdo de rotinas e procedimentos administrativos do
Poder Legislativo;

XIX - elaborar relatério anual sobre a execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial, com
vistas a instrugéo de Prestacdo de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado
de Rondonia;

XX - auditar todos os processos que envolva dispéndio;

XX — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, inclusive, criando as
condicOes para a eficacia deste;

XXII - Acompanhar os prazos e normas instituidas pelos 6rgaos responsaveis pelo controle
externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Gnico. Para o exercicio de suas atribuicBes, o Controlador Interno tera acesso a
todos os atos administrativos notadamente:

| — contabilidade;

Il — orgamento e finangas;

Il — receita;

IV — créditos orcamentérios e adicionais;

V — programacao, execucao e controle orcamentarios;

VI — pessoal e folha de pagamento;

VIl — almoxarifado e bens permanentes;

VIII — transporte, veiculos e equipamentos;

IX — obras e servicos;

X — contratos, acordos e convénios;

XI — licitacdes;

X1l — diérias e subsidios;

DIRETOR DE ADMINISTRACAO GERAL ATRIBUICOES (Lei complementar n°
82/2012 e 94/2015)

Art. 4° A Diretoria Administrativa Geral tem vincu- lacdo direta ao Presidente da Camara, e
é 0 6rgdo ao qual incumbe a coordenacdo das atividades de apoio as acdes politicas,
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administrativa do Poder Legislativo ¢ suas relagdes institucionais internas e externas...”. (Lei
Complementar 94/2015)
Art. 5° Dentre as atribui¢des peculiares a funcdo de direcdo e assessoramento caberd ao
Diretor Administra- tivo Geral, as demais a seguir:
| - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Diretoria pela qual responde,
zelando pela fiel e oportuna consecucdo das finalidades do setor; (Lei Comple- mentar
94/2015)
Il - supervisionar e coordenar os servidores integrantes da Diretoria; (Lei Complementar
94/2015)
Il - responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor; (Lei Complemen- tar
82/2012)
IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Diretoria, em permanente sintonia com
os desenvolvi- dos pelas demais Diretorias; (Lei Complementar 94/2015)
V - informar, periodicamente, o comportamento funcio- nal dos servidores que integram a
respectiva Diretoria;
(Lei Complementar 94/2015)
V1 - elaboracdo e organizacdo dos cronogramas de via- gens e demais transcursos percorridos
pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;
(Lei Complementar 82/2012)
VIl - recebimento, distribuicdo e controle da tramitacdo dos documentos e demais papéis
oficiais que circulam na Camara; (Lei Complementar 82/2012)

VIl - controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo Poder
Legislativo; (Lei Complementar 82/2012)

X - numeracédo da correspondéncia emitida pela Camara; (Lei Complementar 82/2012)

X- revisdo periddica dos processos e demais documen- tos arquivados, propondo a presidéncia,
quando necessa- rio, a destinacdo conveniente; (Lei Complementar 82/2012)

Xl - administracdo dos servicos prestados como apoio administrativo as atividades internas
da Casa; (Lei Complementar 82/2012)

Xl - supervisdo dos servicos de higiene, conservacdo e seguranca das dependéncias da
Cémara, de forma a ga- rantir sua boa realizagéo; (Lei Complementar 82/2012)
Xl - controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Camara; (Lei

Complementar 82/2012)
XNV - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuices do cargo. (Lei
Complementar 82/2012)

DIRETOR DE ORCAMENTOS E FINANCAS ATRIBUICOES (Lei complementar n°
82/2012 e 94/2015)

Art. 6° A Diretoria Administrativa de Orcamento e Finangas tem vinculagdo direta ao
Presidente da Camara, e € o0 6rgdo ao qual incumbe a coordenacéo das ativi- dades de apoio as
acOes politicas, administrativa do Poder Legislativo e suas rela¢fes institucionais internas e
externas. (Lei Complementar 94/2015)

Art. 7° Dentre as atribuicOes peculiares & fungdo de direcdo e assessoramento caberd ao Diretor
de Orc¢a- mento e Financas, as demais a seguir:

I - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Diretoria pela qual responde,
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zelando pela fiel e oportuna consecucdo das finalidades do setor; (Lei Comple- mentar
94/2015)

Il - supervisionar e coordenar os servidores integrantes da Diretoria; (Lei Complementar
94/2015)

Il - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor; (Lei Complemen- tar
82/2012)

IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Diretoria, em permanente sintonia com
os desenvolvidos pelas demais Diretorias; (Lei Complementar 94/2015)

V - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a
respectiva Diretoria; (Lei Complementar 94/2015)

VI - subsidiar a contabilidade; (Lei Complementar 82/2012)

VII- execucdo e andlise de balancgos e balancetes; (Lei Complementar 82/2012)

VIl - liquidacdo de dividas relacionadas e restos a pagar: (Lei Complementar 82/2012)

X - registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade; (Lei Complementar 82/2012)

X - manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de tabelas de créditos
orcamentarios; (Lei Complementar 82/2012)

XI - manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orcamentario do Legislativo; (Lei Complementar 82/2012)

XIl - emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente; (Lei Complementar 82/2012)

XII - examinar o0os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas; (Lei
Complementar 82/2012)

XIV - registrar a operacdo de contabilidade da Camara Municipal; (Lei Complementar
82/2012)

XV - proceder, mensalmente, a tomada de contas da tesouraria e verificacdo dos valores
existentes; (Lei Complementar 82/2012)

XVI - elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar 0s empenhos e
encaminhar documentos & consideracdo da Presidéncia; (Lei Complementar 82/2012)

XVII - dar cumprimento as Resolucgdes, atos e demais determinagdes quanto a prestacdo de
contas na execugdo orcamentdria das verbas atribuidas a Cémara Municipal; (Lei
Complementar 82/2012)

XVIII - ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de
despesas, sistemas informatizados e demais documentos relacionados com o servico; (Lei
Complementar 82/2012)

XIX - manter informatizados os dados contabeis; (Lei Complementar 82/2012)

XX - examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e redistribuicéo
orcamentarios adicionais; (Lei Complementar 82/2012)

XXI - corrigir e sistematizar elementos para o relatorio das contas da Camara Municipal;
(Lei Complementar 82/2012)

XXII - levantar balancetes mensais e balancos anuais, encaminhando-os a Presidéncia; (Lei
Complementar 82/2012)

XXII - organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo; (Lei
Complementar 82/2012)
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XXIV - organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotac¢Ges atribuidas
a Camara; (Lei Complementar 82/2012)

XXV - proceder ao levantamento dos balancos orcamentarios, patrimonial e financeiro e
das variacGes patrimoniais, bem como elaboracdo dos quadros demonstrativos na forma da
Legislagdo pertinente; (Lei Complementar 82/2012) XXVI - executar outras atividades
inerentes a secdo de contabilidade; (Lei Complementar 82/2012)

XXVII - assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragdo de projetos
de Lei envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicdo Federal e Constituicdo
Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao orcamento publico; (Lei
Complementar 82/2012)

XXVIII —manter e organizacao o cadastro funcional dos servidores da Camara, apontado em
suas respectivas assentos funcionais todas as informacGes necessarias de sua atuacao; (Lei
Complementar 82/2012)

XXIX - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.
(Lei Complementar 82/2012)

DIRETOR LEGISLATIVO ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e
94/2015)

Art. 8° A Diretoria Legislativa tem vinculacao direta ao Presidente da Camara, e € 0 6rgao
ao qual incumbe a coordenacéo das atividades de apoio as a¢Ges politicas, administrativa do
Poder Legislativo e suas relagbes institucionais internas e externas. (lei complementar
94/2015)

Art. 9° Dentre as atribui¢Ges peculiares a funcdo de direcdo e assessoramento cabera ao
Diretor Legislativo, as demais a seguir: (lei complementar 94/2015)

| - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na Diretoria
Legislativa da Camara para uso das atividades do setor; (lei complementar 94/2015)

Il - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de diretoria, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Alto Alegre dos
Parecis; (lei complementar 94/2015)

Il - informar, periodicamente, o0 comportamento funcional dos servidores que integram a
diretoria; (lei complementar 94/2015)

IV - dar inicio ao processo legislativo das proposicdes sujeitas a apreciacdo do Poder
Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo; (lei complementar
82/2012)

V - elaborar projetos de leis, resolucdes e decretos- legislativos a pedido dos Vereadores; (lei
complementar 82/2012)

VI - acompanhar todo o andamento da tramitacdo dos processos legislativos, zelando pelo
cumprimento dos prazos regimentais e juntada de toda a documentacdo pertinente; (lei
complementar 82/2012)

VI - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizacdo das sessoes legislativas;
(lei complementar 82/2012)

VIl - preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas; (lei
complementar 82/2012)

IX - revisar, constante e periodicamente, a legislagdo municipal, de modo a adequé-la a suas
inerentes alteracGes; (lei complementar 82/2012)
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X - elaborar as atas das reunides legislativas, supervisdo e coordenacdo das atividades
desenvolvidas pela Direto- ria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecucdo das
finalidades do setor; (lei complementar 94/2015)

XI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes do cargo. (lei
complementar 82/2012)

ASSESSOR PARLAMENTAR ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012,
94/2015 e 189/2025)

8 1° S&o atribui¢Bes do Assessor Parlamentar:

| - desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinete do vereador quando
designado; Il - redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicacbes e demais
documentos solicitados pelo vereador, desde que no desempenho de atividade parlamentar;
I11 - prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive recepcéo, telefonia,
atendimento ao publico;

IV - encaminhar documentacdo de interesse do vereador;

V - secretariar o vereador em todas as suas atividades parlamentares quer seja nas
dependéncias da Camara, quer seja externamente;

VI - acompanhar o vereador em suas visitas de atuacdo parlamentar, desde que solicitado
pelo vereador;

VIl - cumprir suas atribui¢des na forma que lhe indicar o vereador a que estiver
subordinado, podendo a prestacdo de servico ser interna ou externa, em funcées diversas,
sob controle direto do gabinete do vereador, tais como: atividades administrativas;
atividades politicas e sociais; atividades educacionais, culturais e esportivas; atividades de
pesquisa; demais atividades pertinentes.

VIII - desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar solicitadas pelo
vereador, desde que compativeis ou afins com o cargo.

IX - assessorar as ComissGes Regimentais na apreciacdo dos projetos em tramitacdo na
Casa,;

X - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes a Comissao ou
Vereador;

XI - assessor as Comissdes Permanentes, Especiais e de inquérito, quando instituida,
elaborando os respectivos Pareceres;

XII - orientar as Comissdes, no desempenho das atribui¢fes conferidas pelo Regimento
Interno;

XIII - preparar os livros de registros de presenga dos membros das Comissdes especiais e
permanentes;

XIV - elaboracéo dos pareceres das Comissdes Permanentes;
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XV - assessorar a Comissdo de Legislacdo, Justica e Redagédo Final, na elaboracdo dos
pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redacao dos Projetos de sua competéncia;
XVI - prestar assisténcia & Comissdo de Financas e Orcamento na apreciacdo da proposta
orcamentaria do Municipio

XVII - orientar na execugdo dos atos praticados pelas Comissdes de Sindicancia, e de
processo disciplinar.

XVIII - assessorar nas atividades de locomogéo dos vereadores;

XIX - acompanhar a boa realizacdo do transporte dos membros da Camara, a fim de
promover o cumprimento dos compromissos assumidos em nome da Camara Municipal,
XX - assistir nas funcdes necessarias ao transporte dos vereadores, de forma a garantir a
seguranca e eficiéncia dos meios utilizados;

XXI - exercer quaisquer atividades responsabilidade e maior grau de complexidade;

XXII - exercer outras atividades afins ou compativeis com as atribui¢6es do cargo.

ASSESSOR DO LEGISLATIVO ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e
94/2015)

8 2° Séo atribuicdes do Assessor Legislativo:

| - promover analise prévia dos projetos protocolados na Diretoria Legislativa; (Lei
Complementar 94/2015)

Il - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do dia das reunides; (Lei Complementar
82/2012)

Il - proceder a revisdo periodica na Legislacdo do Municipio, de modo a adequa-la as
condigOes juridicas atuais. (Lei Complementar 82/2012)

IV - conduzir toda a tramitacdo dos projetos na Casa, mantendo os livros de andamentos
sempre atualizados; (Lei Complementar 82/2012)

V - observar, criteriosamente, 0s prazos para tramitacdo dos processos, solicitando através
da Presidéncia a devolucdo de projetos quando exauridos 0s prazos regimentais; (Lei
Complementar 82/2012)

VI - assessorar 0s vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanca;
(Lei Complementar 82/2012)

VII - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno;
(Lei Complementar 82/2012)

VIII - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante as reunides; (Lei Complementar
82/2012)

IX - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢bes do cargo. (Lei
Complementar 82/2012)

X - responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados na
Diretoria Legislativa da Camara para uso das atividades do setor; (Lei Complementar
94/2015)

XI - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua diretoria, em permanente sintonia
com os desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Alto
Alegre dos Parecis; (Lei Complementar 94/2015)

XI1 - informar, periodicamente, o0 comportamento funcional dos servidores que integram
a diretoria; (Lei Complementar 94/2015)
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XIII - dar inicio ao processo legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagdo do Poder
Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo; (Lei
Complementar 82/2012)

XIV - elaborar projetos de leis, resolucdes e decretos- legislativos a pedido dos
Vereadores; (Lei Complementar 82/2012)

XV - acompanhar todo 0 andamento da tramitacao dos processos legislativos, zelando pelo
cumprimento dos prazos regimentais e juntadas de toda a documentacéo pertinente; (Lei
Complementar 82/2012)

XVI - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizacdo das sessOes
legislativas; (Lei Complementar 82/2012)

XVII — elaborar as atas das reunides legislativas, superviséo e coordenacao das atividades
desenvolvidas pela Diretoria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecucdo das
finalidades do setor; (Lei Complementar 94/2015)

XVIII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.
(Lei Complementar 82/2012)

ASSESSOR DE COMUNICAGAO ATRIBUICOES (Lei complementar n°
189/2025)

“§ 4° Sdo atribuicdes da Assessoria de comunicacdo: | - prestar assessoramento em
assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgaos de comunicacao;

Il - cuidar da imagem e da promocéo do Poder Legislativo frente aos diversos segmentos
da sociedade;

[l - divulgar os trabalhos que se realizam no &mbito do Poder Legislativo, por meio de
diversos instrumentos de comunicacdo social, promovendo o conhecimento e o
reconhecimento da instituicdo, interna e externamente;

IV - manter e alimentar os contetdos das paginas e perfis da Camara Municipal em
plataformas eletronicas de comunicagéo e em redes sociais na internet;

V - fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Camara Municipal ou em que ela
participe e promover, na area de sua competéncia, novas formas de inser¢do da Camara
Municipal na sociedade;

VI - elaborar releases para divulgacéo na imprensa local, regional e se necessario nacional;
VII - elaborar materiais para postagens em plataformas eletrénicas e redes sociais, com
textos, imagens e outros contetidos instrutivos ou informativos;

VIII - fotografar, filmar e gravar os eventos em que o Presidente da Camara ou 0s
Vereadores participem;

IX - noticiar os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da Camara Municipal nos
orgéos de comunicagdo do Municipio;

X - acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio nos meios de
comunicacéo;

XI - selecionar e resumir os artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de
divulgacéo e informacéo;

XIl - coletar noticias correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente da e aos
Vereadores, para ordena-las em arquivo proprio;
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X1l - orientar o Presidente, Vereadores e demais servidores da Camara sobre normas
protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter relacdo atualizada de
autoridades federais, estaduais, municipais e outras, organizando e promovendo a
solenidade e eventos diversos, inclusive o registro de presenca de autoridades e
empresarios quando de visita dos mesmos ao Municipio e a Camara;

XIV - elaborar o noticiario da Camara Municipal;

XV - planejar campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a preparagdo de
informativos e comunicados para o publico interno da Camara Municipal,

XVI - preparar os atos e documentos para publicacdo oficial;

XVII - supervisionar ou promover diretamente a alimentacéo de informagdes institucionais
e noticias no sitio eletrénico da Camara Municipal na rede mundial de computadores
(internet);

XVIII - fornecer informag6es e manter contatos com jornalistas credenciados e 6rgaos de
imprensa em geral;

XIX - organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e de
Vereadores;

XX - observar rigorosamente e zelar pela observancia da regra contida no § 1° do art. 37
da Constituicdo Federal, de que “a publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos 6rgdos publicos deve ter carater educativo, informativo ou de orientacdo
social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades ou servidores publicos;

XXI — promover a gravacdo e vinculacdo de sessdo ordinaria nas redes sociais;

XXII - executar outras atividades correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO ATRIBUICOES (Lei complementar n® 82/2012 e
94/2015)
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§ 3° Sdo atribuicdes do Agente Administrativo:
| - assessorar as Comissdes Regimentais na apreciacdo dos projetos em tramitacdo na
Casa,;
Il - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes a Comissédo ou
Vereador;
I11 - assessorar as ComissGes Permanentes, Especiais e de Inquérito, quando instituida,
elaborando os respectivos Pareceres;
IV - orientar as Comissdes, no desempenho das atribui¢es conferidas pelo Regimento
Interno;
V - reparar os livros de registros de presenca dos membros das Comissfes especiais e
permanentes;
VI - elaboracao dos pareceres das ComissGes Permanentes;
VII - assessorar a Comissdo de Legislagéo, Justica e Redacdo Final, na elaboracdo dos
pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redacdo dos Projetos de sua
competéncia;
VIII - prestar assisténcia a Comissdo de Finangas e Orcamento na apreciacdo da proposta
orcamentaria do Municipio
IX - orientar na execucdo dos atos praticados pelas Comissbes de Sindicancia, e de
processo disciplinar;
X - supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgacéo das realizacoes e
dos atos do Legislativo, nos &mbitos internos e externos da Casa;
XI - zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a comunidade, por
intermédio da informacdo, a transparéncia das a¢cdes desenvolvidas pelos Vereadores;
XIl - responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados na
respectiva secretaria ou setor para uso das atividades por ela desenvolvidas;
XIII - organizar e coordenar as transmissdes ao vivo das sessdes, eventos e debates
realizados no Plenario, bem como supervisionar as suas respectivas reprises nos canais de
TV conveniados com a Camara;
XIV - editar e montar o jornal do Legislativo, com a publicacdo impressa dos atos diversos
da Camara, e outras matérias consideradas de interesse do Legislativo; XV - providenciar o
envio de outros atos oficiais da Camara que exijam sua publicagdo em jornais que circulam
no Municipio;
XVI - transmitir em Tempo Real das sessdes e demais atividades do Plenario, e manter
atualizadas as informacfes fornecidas pela midia virtual via rede internacional de
computadores;
XVII - atender os Vereadores em suas necessidades de comunicacdo interna e externa, no
que se refere as gravacOes de audio e video e fotografias, dentro das condigdes técnicas e
operacionais oferecidas pelo Secretério;
XVIII - organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc.), solicitados
pela Presidéncia, bem com confeccionar e enviar 0s respectivos convites;
XIX - manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de Plenario,
sugerindo pautas interessantes através de contatos pessoais, releases, telefone e correio
eletrénico, bem como facilitar o acesso de reporteres aos Vereadores e vice-versa,;
XX - produzir e apresentar material informativo das atividades da Camara, mostrando,
através de reportagens, o trabalho desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do Plenério;
XXI1 - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.
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AGENTE DE CONTRATACAO ATRIBUICOES (Lei complementar n° 169/2024)

§ 1° E atribuicio do Agente de Contratago:

| - tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

Il - acompanhar o tramite da licitacdo, orientando na conducéo seu fluxo satisfatorio na fase
preparatoria;

I11 - conduzir, processar e julgar o processo licitatorio na fase externa, exceto pregdo ou quando
constituido comissdo de contratacdo especial ou permanente;

IV - executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo;

V - prestar esclarecimentos de apoio aos tramites da fase preparatéria da licitacdo, promovendo
diligéncias, se for o caso, para que o calendéario de contratacdo seja cumprido na data prevista,
observado ainda, o grau de prioridade da contratacdo, em especial na confec¢do dos seguintes
artefatos:

a) estudos técnicos preliminares;

b) anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico;

C) pesquisa de precos; e,

d) minuta do edital e do instrumento do contrato.

VI - conduzir a sessao publica da licitacdo, promovendo as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao desses
documentos;

b) verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no edital;

c) coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;

e) sanear erros ou falhas que néo alterem a substéncia das propostas;

f) encaminhar a andlise técnica e ou juridica, documentos de habilitacdo, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua
validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e,

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, ao ordenador de despesas para adjudicacao
e homologacdo; e,

j) demais atribuicdes e funcdes designadas pela Lei n® 8.666/93 e Lei n° 14.133/2021.

§ 2° O Agente de Contratacdo sera auxiliado por equipe de apoio e respondera individualmente
pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacdo da equipe.

FISCAL/GESTOR DE CONTRATO ATRIBUICOES (Lei complementar n° 169/2024)

8§ 1° Compete ao Fiscal/Gestor, mediante aquiescéncia do ordenador de despesa:
| - acompanhar a execucao contratual em seus aspectos qualitativos e quantitativos;
Il - registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execuc¢do do contrato;
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Il - determinar a reparacédo, correcdo, remogéo, reconstrucdo ou substituicdo, a expensas da
contratada, no total ou em parte, do objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes de sua execugéo;

IV - receber o objeto do contrato mediante termo assinado pelas partes, com a devida
homologacéo do ato pelo ordenador de despesas com requisito da ultimagédo do ato;

V - rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento de objeto em desacordo com as
especificagfes contidas no contrato, observado o termo de referéncia;

VI - exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos no contrato e
instrumentos dele decorrentes;

VII - exigir o cumprimento das clausulas e condi¢@es do contrato e respectivos termos aditivos;
VIII - atestar as notas fiscais e faturas;

IX - comunicar ao ordenador de despesas, em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira
tomada de decisbes ou providéncias que ultrapassem o seu ambito de competéncia, em face de
risco ou iminéncia de prejuizo ao interesse publico;

X - aprovar a medicédo dos servicos efetivamente realizados, em consonancia com o previsto no
contrato;

XI - emitir atestado de avaliagdo do servico prestado ou do objeto recebido.

XII - autorizar a celebracdo de termo aditivo para a alteracdo do contrato;

XII - autorizar a eventual celebracdo de termo aditivo para prorrogacdo do prazo contrato, apos
exame qualitativo do produto ou servico prestado pelo contratado;

XIV - requerer a instauracdo de procedimento para aplicacdo de penalidades aos contratados;
XV - decidir sobre a rescisdo dos contratos;

XVI - analisar e responsabilizar-se por eventual necessidade de convalidagdo dos termos
contratuais;

XVII - demais atribuicdes e fungdes designadas pela Lei n® 8.666/93 e Lei n°® 14.133/2021.

OUVIDORIA ATRIBUICOES (Lei complementar n° 120/2019)

Art. 2° Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Alto Alegre dos Parecis:

| - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade civil dirigidas a
Camara Municipal;

Il - Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

Il - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacfes dirigidas a
Ouvidoria;

IV - Fornecer informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestacoes
ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

V - Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestacoes;

VI - Auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VIl - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagéo social.

COPEIRA/ZELADORA ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e 94/2015)
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8 3° S&o atribuicbes da Copeira-Zeladora:

| - atua nas &reas de cantina, copa, almoxarifado, manutencdo, execucdo de servigos de
fornecimento de lanche, manutencdo dos equipamentos e materiais da cantina, controle de
estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagdo dos servigos de
limpeza, e controle de estoque dos materiais necessarios a tais servicos;

Il - executar os servigos de limpeza e conservacao das instalagdes dos predios;

Il - organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

IV - realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Camara Municipal;

V - servicos de atendimento aos departamentos para manutencdo de lanche, café, agua,
atendimento ao plenario quando em sessdo ou reuniao;

VI - responder pela limpeza do Plenéario da Camara;

VIl - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicbes do cargo
determinada pelo chefe imediato.

VIGIA ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e 94/2015)

§ 4° S&o atribuigdes do Vigia:

| - atua no controle de entrada e saida da garagem de veiculos, cuidar do prédio no periodo
noturno e diurno;

Il - controle de entrada e saida de veiculos nos estacionamentos da Camara Municipal,

I11 - informagdes ao publico que procuram atendimento dos vereadores e dos demais 6rgdos da
Camara Municipal;

IV - fazer atendimento e conducéo de pessoas que procuram a Camara, prestando informacoes
guanto ao acesso aos gabinetes, galerias, departamentos e ao plenario;

V - manter a vigilancia do prédio no periodo noturno;

VI — acionar a policia quando necessario a intervencdo para garantir a inviolabilidade do
edificio da Camara;

VII - exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribuicdes do cargo.

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES ATRIBUICOES (Lei complementar n° 82/2012 e
94/2015)

§ 5° S&o atribui¢bGes do Motorista de Veiculo Leve:

| - atua na direcdo de veiculos de propriedade da Camara Municipal, observando as normas de
seguranca de transito;

Il - dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servi¢os urbanos, viagens interestaduais ou
intermunicipais, transportando pessoas ou materiais;

Il - examinar diariamente, as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, abastecendo-o
regularmente e providenciando a sua manutencao, vistoriando dire¢do, freios, nivel de aguas e
6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencdo, para
certificar-se de suas condicGes de funcionamento;

IV - recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrucdes especificas;
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V - realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as
necessidades dos servicos, de acordo com o cronograma estabelecido;

VI - recolher o veiculo & garagem quando concluido o servi¢co, comunicando, por escrito,
qualquer defeito, observando e solicitando 0s reparos necessarios, para assegurar seu bom
estado;

VII - responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

VIII - zelar pela guarda, conservacao e limpeza de veiculo para que seja mantido em condicdes
regulares de funcionamento;

IV - executar outras atividades correlatas.
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