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1 - VEREADOR OU AGENTE POLITICO

- Elaborar, apresentar, debater e votar as leis municipais;

- Fiscalizar a atuacdo do Executivo: Fiscalizar as contas da prefeitura, de forma a
inibir a existéncia de obras superfaturadas e atrasadas, fiscalizar e controlar
diretamente os atos do Poder Executivo, inclusive da administracdo indireta (por
exemplo, visitar 6rgdos municipais e fazer questionamentos por escrito ao prefeito,
que € obrigado por lei a prestar esclarecimentos em até 30 dias), criar comissdes
parlamentares de inquérito, realizar o chamado controle externo das contas
publicas, com ajuda do Tribunal de Contas do Estado ou do Municipio responséavel.
- Representar os interesses da populagéo perante o poder publico;
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2-MESADIRETORA - SUA CON§TITUI(;AO E ATRIBUICAO DE SEUS MEMBROS
—Conforme TITULOIII,CAPITULO I doRegimento Interno - Camara Municipal
de Rurdépolis

- DA MESA E SUA CONSTITUIQAO

Art. 20 — A Mesa da Camara Municipal compor-se —a, de Presidente, vicepresidente, 1°
e 2° Secretério os quais servirdo pbr 02 (dois) anos eleitos pelo voto aberto pér maioria
relativa de voto, em Sessdo realizada no dia 1° de janeiro.

§ 1° - A sessdo preparatéria para eleicdo da Mesa sera convocada pelo Presidente da
Camara que sera realizada as 8:00 horas, e deverdo ser observadas as seguintes
formalidades:

a) o Presidente iniciara a Sessdo declarando abertos os trabalhos presentes a maioria dos
Vereadores;

b)- registro, junto a Mesa, individualmente ou pdr chapa de candidatos previamente
escolhidos pelas bancadas dos partidos ou blocos parlamentares aos cargos que, de acordo
com o principio da representacéo proporcional, Ihes tenham sido retribuidos.

c)- a medida que forem sendo chamados nominalmente, pois 0s Vereadores se levantarao
de suas cadeiras se dirigirdo até a tribuna e onde verbalmente dirdo os nomes dos
candidatos e respectivos cargos.

d) terminada a votacdo, sera proclamado pelo Presidente e resultado final considerando-
se empossados automaticamente os eleitos, a partir de 1° de janeiro conforme o Art. 13
da Lei Organica.

e)eleito e empossado a Mesa Diretora, dar-se-a inicio aos trabalhos ordinarios da Camara
Municipal.

Art. 21 - Compete a Mesa; Autorizar as despesas, elaborar e expedir mediante a,
discriminacdo analitica das dotacGes or¢camentarias da Camara Municipal, bem como
altera-las, quando necessario.

Art. 22 —O Presidente da Mesa nos seus impedimentos e faltas, seré substituido pelo vice-
presidente, 1° e 2° Secretarios, sucessivamente, e este pélos Vereadores designados pela
Presidéncia.

Paragrafo Unico — O Presidente da Camara Municipal representara, perante o Poder
Executivo e Autoridades constituidas.

Art. 23 — No caso de rendncia coletiva de seus cargos ou de recusa pér parte dos membros
da Mesa para se reunirem, convocara a Camara Municipal o Vereador mais idoso, que
presidira a Sesséo.

Paragrafo Unico — Em caso de renlncia de algum membro da Mesa 0 mesmo sera
substituido por outro membro da Camara.
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3 - PRESIDENTE E VICE - PRESIDENTE - Atribuicdes Conforme Regimento
Interno Camara Municipal de Ruropolis-C AP 1 TUL O I I DAS ATRIBUICOES
DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL Art. 24

Art. 24 — Ao Presidente da Camara compete:

| —distribuir os trabalhos as Comissoes;

I1 — manter ordem no recinto das reunides;

Il — dirigir os trabalhos da Camara e a convocar extraordinariamente ou por iniciativa do
Prefeito, ou da maioria dos Vereadores nos termos deste Regimento;

IV — dar posse ao Prefeito, Vice-Prefeito e aos Vereadores, convocar e dar posse aos
Suplentes destes, nos casos previstos neste Regimento;

V — declara a extincdo do mandato do Prefeito, Vice-Prefeito ou Vereador, convocado 0s
respectivos substitutos nos termos de Lei;

VI — representar a Camara em juizo ou fora dele;

VIl — propor a Camara Municipal a criacdo ou extin¢do de cargos e funcdes atinentes a sua
Secretaria , respeitando o disposto nos incisos 1,11 e 1l do artigo 30 da Lei Organica do
Municipio;

VIl — nomear, conjuntamente com os demais membros da Mesa, os funcionarios constantes
do quadro de pessoal da Secretaria da Camara; promové-lo exonera-los os demiti-los e
aposenta-los, observadas as disposic¢des do respectivo Estatuto ou de suas Leis vigentes;

IX — solicitar ao Prefeito a designacdo de Funcionario da Prefeitura, quando se fizer
necessario, para auxiliar nos trabalhos da Secretaria da Camara Municipal;

X — assinar, juntamente com os demais membros da Mesa, as representacGes da Camara a
que se refere expressamente este Regimento, e corresponde-se individualmente, por parte da
Camara Municipal, com quaisquer autoridades ou populares;

X1 — autorizar, as despesas da Camara Municipal e a impressdo e publicacdo dos atos
legislativos municipais;

XIl — promulgar e fazer publicar a lei e suas partes vetadas, desde que o veto tenha sido
regularmente rejeitado pelo Plenério;

X111 - estabelecer o ponto da matéria sobre a qual deva recair a discussdo, submeter a votacdo
as matérias ja discutidas e declarar o resultado;

XIV — conceder ou negar, havendo justo motivo, a palavra aos Vereadores e interromper o
orador quando se desvie do assunto, infrinja este Regimento ou falta a consideracéo devida a
Camara ou qualquer de seus membros, advertindo-se e, se necessario, cassando-lhes a
palavra;

XV — suspender ou encerrar as sessdes, quando ndo conseguir manter a ordem ou as
circunstancias exigirem, retirando-se da Presidéncia do recinto, caso nao seja atendidos;
XVI — dar posse aos Vereadores que ndo tiverem tomado na Sessdo Solene de Posse e aos
Suplentes convocados, mediante apresentacao de respectivo diploma e quitagdo militar;
XVII — nomear os membros das Comissdes especiais e substitutos para as vagas que se
verificarem nas Comissfes Permanentes, que serdo designados pela lideranca da Bancada do
Vereador ausente;

XVIII - chamar a atencdo da Camara ou das Comissdes para qualquer assunto que julgue de
interesse do municipio e sobre o qual deva a Camara pronunciar-se;
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XIX — dar explicacbes que lhe forem pedidas por qualquer Vereador, bem como fornecer os
dados julgados necessarios as discussdes e qualquer interesse do Municipio;

XX — exercer outras atribuicdes que forem reservadas no Regimento Interno ou inerente ao
cargo;

XXI — quando, no exercicio de suas funcdes, estiver com a palavra ndo podera ser
interrompido nem aparteado;

XXII — designar a ordem do dia das reunides e retirar matéria de pauta para cumprimento de
despacho, corre¢do do erro ou omissao e para sanar falhas de instrugéo;

XXIII — apresentar ao Plenério, até o dia 20 de cada més, o balancete contabil relativo aos
recursos recebidos e as despesas do més anterior;

XXIV — apresentar ao Tribunal de Contas dos Municipios, Balancetes trimestrais, até trinta
dias apos encerrado o trimestre, discriminando receitas e despesas, bem como a admissao de
pessoal, a qualquer titulo ficando cdpias de tais balancetes e da respectiva documentacao no
Prédio da Camara Municipal, por trinta dias, no minimo, em local de facil acesso, para
conhecimento do povo;

XXV — enviar ao Tribunal de Contas dos Municipios, até trinta e um de marco, as contas do
exercicio anterior;

XXVI — fazer ao Plenario em qualquer momento, comunicacao de interesse da Camara e do
Municipio;

XXVII — fazer observar na reunido, as Constituicdes Federal e Estadual, a Lei Orgéanica do
Municipio, as Leis, e interpretar e fazer cumprir este Regimento Interno;

XXVIII - assinar as Atas das reunides, uma vez aprovadas;

XXIX - determinar o destino do expediente lido, de oficio ou em cumprimento de Resolucéo,
e distribuir as matérias as Comissoes;

XXX - declarar prejudicada qualquer proposi¢do que assim deva ser considerada, na
conformidade regimental;

XXXI — designar Vereador para participar de Simposio, Congresso, como observador
parlamentar, Cursos de Especializagdo, ou desempenhar qualquer outra missao da Camara;
XXXII —justificar a auséncia do Vereador as reunides plenarias e as Reunides das Comissdes
Permanentes, quando motivadas pelo desempenho de suas fungdes em comissédo especial, de
inquérito ou de representacdo e em caso de doenca, mediante Requerimento do interessado;
XXXIII - propor ao Plenério a Constituicdo de Comissao Especial para representagdo externa
da Casa;

XXXV - designar oradores para reunides especiais e solenes da Camara Municipal;

XXXV — desempatar as votagdes, quando ostensivas;

XXXVI — proclamar o resultado das votacoes;

XXXVII — despachar, de acordo com o disposto neste Regimento, pedido de Licenca de
Vereador;

XXXVIII - solicitar a intervencdo no Municipio, nos casos admitidos no Art. 85, | e 1l, da
Constituicdo do Estado;

XXXIX —assinar com o vice-presidente da Mesa, os autégrafos dos Projetos a ser remetidos
ao Poder Executivo;

XL — promulgar as ResolucGes e os Decretos Legislativos, bem como as Leis com sangédo
tacita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenério;

XLI — autorizar a divulgagéo das Sess6es, nos termos deste Regimento;

XLII — avocar a representacdo em atos publicos de especial relevancia, quando ndo seja
possivel designar comissao para este fim;

XLII — presidir as reunides da Comissao, podendo discutir e votar;
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XLIV — requisitar o numerario destinado as despesas da Camara; Paragrafo Unico — Ao vice-
presidente da Camara compete:

| — substituir o Presidente nas suas faltas e impedimentos;
Il - representar o Presidente, nos casos por ele indicado;

I11 — assinar, depois do Presidente as Atas das Sessdes. Art. 25 — Ao 1° Secretério da Camara
compete:

| — substituir o Presidente nas suas faltas e impedimentos;
Il — representar o Presidente, nos casos por ele indicado;
I11 — assinar, depois do Presidente as Atas das Sessoes
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04 - DAS ATRI BUICC)ES DOS SECRETARIOS DA MESA - Conforme Regimento
Interno

ATRIBUICOES

Art. 26 — S&o atribuicbes dos Secretarios :

1° - Ao primeiro secretario cabe:

| — receber, redigir e fazer expedir a correspondéncia da Camara;

Il — guardar em boa ordem todas as proposicdes, apresentando-as oportunamente a
Camara;

I11 — assinar, depois do Presidente os Projetos de Leis e as Resolu¢fes da Camara;

IV —assinar, depois do Presidente as Atas das Sesses;

V — mandar passar as certiddes que lhe forem requeridas, subscreve-las e autorizar a
devolucdo dos documentos anexo e requerimentos e memoriais, mediante recibo;

VI — tomar nota das discussdes e votacdes do Plenario em todas as proposicOes e papéis
sujeitos a sua guarda, autenticando-as com sua assinatura;

VIl — superintender e inspecionar os trabalhos da Secretaria dirigido e fiscalizando os
mesmos ;

VIl — apresentar, na primeira Sessdo Ordinéaria de cada ano, um relatério de todos os
trabalhos da Secretaria ;

IX — assinar, com o Presidente e 2° Secretario as representacfes da Camara aos poderes
do Estado e da Unido;

X —fiscalizar as redacgdes das Atas e proceder sua leitura;

XI — substituir o Presidente, nos seus impedimentos ou faltas;

XI1I — ler no pequeno expediente, todos os oficios e demais documentos que devam ser
lidos nas Sessdes;

X1 — verificar e anotar o nimero de vereadores presentes em cada sess@o e, nos casos
de votacdo nominal, proceder a chamada;

2° - S&o atribuicdes do 2° Secretério:

| — tomar nota dos Vereadores que pedirem a palavra durante as discussdes e contar 0s
Votos e, todas as votagoes;

I —assinar, depois do 1° Secretario as Atas das Sessoes;

Il — substituir o 1° Secretario nos seus impedimentos ou faltas;
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05 - DAS COMISSOES E SUA COMPETENCIA - Conforme Regimento Interno
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

Art. 29 — Havera comissdes Permanentes e temporarias.

Art. 30 — As comissdes permanentes, em cuja composi¢do deverdo ser atendida, tanto quanto
possivel, a representacdo proporcional dos partidos politicos ou dos blocos parlamentares que
participam da Camara com excecdo da primeira que deverd ser eleita pelo Plenério, as demais
serdo indicadas pelas liderancas das Bancadas e servirdo por dois anos.

1° - Cada Comissdo composta, no maximo, de trés Vereadores, escolhera dentre seus
membros o Presidente, que designara o Relator dos Processo, o qual neste carater, redigira os
Pareceres e 0s subscreverda em primeiro lugar, cabendo-lhes a feitura e a defesa do Parecer
em Sessdo. Quando vencido o Relator, serd o Parecer redigido p6r um dos outros membros.
2° - Nenhum Vereador podera pertencer a mais de duas comissées Permanentes, e, se eleito
para maior nimero delas, optara pela que Preferir.

3° - As vagas que ocorrerem nas ComissOes serdo preenchidas por indicacdo do Lider da
Bancada do membro ausente.

4° - Os membros das Comissdes Permanentes, exceto da Executiva, podem ser eleitos para
0S Mesmos cargos.

ART. 31 — As Comissfes Permanentes sao:

1° - Executiva;

2° - Finangas, Contas, Constitui¢des, Justica e Redacéo.

3° - Educacdo, Cultura, Desporto Saude, Saneamento Bésico e Assisténcia Social e Defesa
dos Direitos Humanos;

4° - Transporte e Comunicacdo, Pecuaria, Agricultura, Comércio e Inddstria, Turismo, Meio
Ambiente, Obras Publicas e Patrimonio.

Art. 32 — As Comissdes Permanentes, observadas a competéncia especifica de cada um,
definidas nos artigos seguintes, tem as 22, 32 e 42, comissdes por finalidade principal estudar
as matérias submetidas, regimentalmente, ao seu exame, emitir parecer, tomando iniciativa
de proposicoes, se for o caso, e serdo submetidas a decisdo do Plenario.

8 1° - A Primeira Comissdo constituida pélos membros da Mesa incumbe a Politica Interna
da Cémara, além das atribui¢es conferidas a cada um de seus membros e definidas nos
artigos 24, 25 e 26 deste Regimento;

8§ 2° - Incumbe a Segunda Comissao:

a) examinar e opinar sobre a proposta Or¢camentéria do Municipio e, no caso do 8§ 1° do Artigo
deste Regimento, providenciar a elaboracdo, dentro do prazo de vinte dias, de proposta da
mesma Lei Orcamentaria em execucgdo para viger no exercicio financeiro seguinte;

b) dar parecer sobre o aspecto financeiro de requerimento ou projetos de lei apresentados,
inclusive aquelas proposices de competéncia privativas de outras comissdes desde que,
imediata ou remotamente impliqguem a criagdo ou aumento da despesa municipal, ou no
patrimonio da Prefeitura;

) examinar e opinar sobre as Contas Anuais, do Prefeito, a luz do parecer técnico do Tribunal
de Contas dos Municipios;
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d) apreciar e dar parecer sobre os aspectos constitucional, legal, juridico ou sobre a técnica
legislativa das matérias que lhe forem distribuidas, inclusive aquelas de competéncia
privativa de outras comissoes;

e) opinar sobre as razdes dos vetos do Prefeito, e rever as posturas Municipais e 0 Regimento
Interno.

3° - Incumbe & 32 Comissdo — dar parecer sobre 0s processos atinentes a Educacéo, Cultura,
Desportos, Saude, Saneamento Béasico e Assisténcia Social.

4° - Incumbe a 42 Comissdo — opinar sobre as matérias relativas a Viacdo, Transportes,
Comunicacdo e Turismo, proposicdes sobre Comércio e Industria.

5% - Incumbe a 3% Comissao:

a) Tomar conhecimento dos atos de violéncia, praticados por autoridades ou pessoas comuns,
contra individuos indefessos denunciando — os publicamente, solicitado consequentemente
providéncias das autoridades competentes na apuracao de tais atos;

b) Tomar conhecimento de existéncia de atos de escraviddo humana ou de torturas ou
maltratos a pessoa fisicas, denunciando o0s seus autores publicantes, solicitado,
consequentemente, providéncias das autoridades competentes na apuragéo de tais atos;

c) Denunciar, sempre oportuno, todos 0s casos de injusticas sociais,mediante pronunciamento
e cobranca do Poder Publico, objetivando solucGes para tais problemas.

6° - Incumbe a 42 Comissao:

a) opinar sobre agricultura, pecuéaria e o meio ambiente, obras publicas e terras, bens
patrimoniais do Municipio, bem como processos de aforamentos, de coa¢do, permuta, compra
e venda, desapropriaces acordo ou convénios com outros Municipios ou Estados ou Orgéo
Federal e sobre questdes pertinentes a direito e justica as terras patrimoniais ocupadas por
Municipios pobres;

b) tomar conhecimento dos atos de autoridades e/ou particulares que representem ameacas
ou agressdes ao Patrimbnio Publico e ao meio ambiente, denunciando-as e cobrando
providéncias dos Orgdos competentes, tendo em vista fazer cumprir o que estabelece os
Artigos 24 e 25 da Lei Organica do Municipio;

c) promover um levantamento historico, cultural de nomes de personalidades e fatos que
merecem 0 que possam Vir a merecer denominagdes em proprios, vias, logradouros publicos
e bairros do Municipio, como fato de preservar a memoria e as tradi¢des de seu povo.

Art. 33 — As ComissBes Temporarias serdo constituidas para fins determinado pér propostas
da Mesa ou de 1/3 (um terco) dos Vereadores, independentemente de aprovacao do Plenério,
e nomeados 0s seus membros em nimero de 03 (trés) pelo Presidente da Camara.

8 1° - As Comissdes Temporéarias poderdo ser de Inquérito e de Representagdo e sua
composicao serd, tanto quanto possivel, na proporcionalidade da representacéo partidéaria .

§ 2° - As ComissOes constituidas na forma do “caput” deste artigo e em até o niimero de 3
(trés) durardo por prazo determinado, a fim de intimar a finalidade para que foram criadas.

§ 3° - Havera uma Comissdo de Representacdo, de acordo com o que estabelece o artigo da
Lei Organica do Municipio.
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6.0 - ASSESSORIA SUPERIOR
Horario de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Rurépolis

ATRIBUICOES:

* Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer
instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo;

* Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal;

» Compete auxiliar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciacao;

* Opinar sobre projetos de lei e demais proposicdes a serem apreciadas pelo Legislativo
Municipal;

* Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder
Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a
respeito;

* Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada;

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

* Responder pela respectiva Procuradoria, assessoramento juridico ao Gabinete da
Presidéncia e a todos os 6rgaos da Camara, aos senhores Vereadores, & Comissoes
Permanentes e Especiais da Camara, acompanhamento das Sessdes (ordinarias,
extraordinérias e solenes) e emissdes de pareceres;

* Exercer a procuradoria do Legislativo e realizar a assessoria dos servidos afetos &
Procuradoria; patrocinar a defesa da Camara Municipal em Juizo e fora dele, quando
determinado pela Presidente;

« Exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se juridicamente em matérias
de natureza legislativa ou administrativa, quando solicitados; prestar assisténcia juridica
e técnica as Comissdes Permanentes e as Comissdes Especiais, quando solicitados;
minutar contratos e demais documentos em que a Camara seja parte interessada;

* Prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos & aplicado do Regimento Interno, Lei Organica dos Municipios e ao
andamento das proposituras;

» Exarar pareceres nos processos administrativos que tramitarem pela Casa, quando
solicitados pelo Presidente, Diretores, Comissoes;

» Cumprir os prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes em processos legislativos;
preparar 0s documentos na auséncia ou falta de funcionarios;

* Prestar orientagdo de natureza juridica aos senhores VVereadores, executar outras
tarefas afins;

» Acompanhar processos junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais 6rgaos
oficiais em que a Camara figure como parte; executar a datilografia ou digitacdo dos
documentos confeccionados;

* Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor; realizar a fiscaliza¢ao
dentro dos servigos de sua area de competéncia; assinar e responder pelos atos de sua
unidade junto & Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e outros Orgaos de
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fiscalizagdo decorrente de Poderes devidamente constituidos e fiscalizar a realiza¢do da
execucdo de outras tarefas afins pertencentes a Procuradoria.

6.1 - ASSESSOR JURIDICO

- Representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e promover sua
defesa em todas e quaisquer acdes;

- Elaborar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo
em mandados de seguranca ou mandados de injungao;

- Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que a
Camara Municipal tenha interesse;

- Apreciar previamente o0s processos de licitacdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos, Editais e demais atos relativos a obrigacdes assumidas pela
Camara Municipal;

- Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo e
assessorar as Comissdes da Camara Municipal;

- Propor ao Presidente da Camara a arguicdo de inconstitucionalidade de leis ou
atos normativos, para fins previstos na Constituicdo da Republica;

- Receber citacdes e notificacbes nas acdes em que a Camara Municipal seja parte;
- Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instancia nas causas em que
o mesmo for réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

- Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas acdes de interesse da
Camara Municipal, autorizado pelo Presidente;

- Participar das sessfes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos legislativos;
- Formular requerimentos e responder solicitagcdes do Presidente e Vereadores;

- Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos juridicos e desempenhar outras funcbes
correlatas.

Competéncia Organizacional
6.2 - ASSESSOR CONTABIL

- Coordenar a organizagéo dos servicos de contabilidade da Camara, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracéo, para
possibilitar o controle contébil, orcamentério e patrimonial;

- Conduzir a andlise e a classificagcdo contabil dos documentos comprobatorios das
operac0es realizadas, de natureza orgcamentéaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara;

- Acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Céamara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;
- Executar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcado das operacdes
contabeis;

- Auxiliar na elaboracgéo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara;
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:

- Informar processos, dentro de sua area de atuagcdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacéo dos servigos contabeis;

- Organizar relatérios sobre a situacdo econbmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da
classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestacfes de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamentos, cheques e autoriza¢cfes de pagamentos;

- Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando das prestacdes de contas;

- Coordenar a conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliagcfes de extratos bancarios;

- Elaborar balancetes orcamentérios e financeiros;

- Elaborar demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Elaborar o controle de custeio;

- Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo érgéo;

- Executar outras tarefas correlatas.
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7 - CONTROLE INTERNO
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

* Despachar com o Presidente da Céamara Municipal e assessora-lo nos
assuntos que venha a ser incumbido;

* Propor ao Presidente da Camara Municipal a adocdo de medidas que
aprimorem os mecanismos de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal,
* Requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da Camara Municipal;

* Efetivar, ou promover diligéncias com vista para a declaragao da nulidade de
procedimento ou processo administrativo da Camara Municipal, bem como, se
for o caso, a imediata e regular apuracao dos fatos envolvidos, e decorrentes da
nulidade declarada;

* Avocar ou realizar inspecdes, fiscalizacbes e auditorias sobre fatos
denunciados ou sobre os quais haja iminente risco de agressdo presente ou
previsivel ao patriménio publico da Camara Municipal,

« Examinar as fases de execugdao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagcdes e contratos, sob aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

* Requisitar, a érgéo ou entidade da Camara Municipal, ou ainda a pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Municipio
responda, para que se manifestem ou apresentem documentos ou informacdes
necessarias a elucidacbes de fato em exame no ambito da Controladoria
Legislativa,

* Propor ao Presidente da Camara Municipal, medidas legislativas ou
administrativas e sugerir acdes necessarias a evitar a repeticdo de
irregularidades e ilegalidades que afetem o patrimbnio publico da Camara
Municipal;

* Divulgar as ac¢des da Controladoria Interna;

 Disciplinar as agdes de correicdo interna e externa, ouvidoria, auditoria e
fiscalizacdo contabil, financeira, operacional e patrimonial no ambito da Camara
Municipal;

» Exercer e desenvolver outras atividades correlatas destinadas a consecugao
de seus obijetivos.

» Supervisar a recepgao e o atendimento de pessoas que procuram o Vereador;
* Supervisar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e
distribuindo as tarefas aos funcionérios nele lotados; prestar e visar informacdes
relativas as atividades do gabinete;

» Supervisar a elaboragédo e datilografia de expedientes, correspondéncias e
proposi¢cdes em geral, mantendo informado, a respeito, o respectivo Vereador;
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* Determinar rotinas internas e cursos de agao para operacionalizar os trabalhos
no ambito do gabinete;

* Realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio;

» Estudar formas de instrumentalizar, em proposi¢cdes legislativas, a serem
concretizadas pelos servicos da Casa, assuntos que versarem sobre
necessidades e reivindicagdes da coletividade, dentro da area de competéncia
da Camara;

» Operacionalizar esbogos de Pedidos de Providéncias, Indicacdes, Pedidos de
Informacdes, bem como outras proposicdes, elaborando a justificativa das
mesmas;

» Assessorar amplamente o Vereador na apreciacdo de proposicoes, tanto de
origem ¢ legislativa como executiva;

* Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no
plenério da Casa;

*» Assessorar o Vereador no exame de proposi¢des que tramitarem em Comissao
Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faca parte;

» Gestionar junto a Administracdo da Camara, em nome do Vereador, toda e
qualquer

* reivindicagao para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer
cumprir as determinagdes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa;

* Requisitar, em nome do Vereador, o material necessario ao funcionamento do
gabinete; Indicar periodos de férias dos funcionarios lotados no gabinete;
executar, a pedido do Vereador, periodicamente, relatério das atividades do
gabinete; executar outras tarefas correlatas

 Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execu¢ado do processo legislativo de acordo
com as deliberacbes da Mesa,;

* Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo;
* Orientar a Mesa Diretora sobre todos os atos administrativos;

» Orientar a Mesa Diretora sobre a tramitacdo da matéria em analise no
legislativo;

» Promover a organizacgao e controle de todas as atividades e competéncias da
assessoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo
e sempre que solicitado;

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pela Mesa Diretora;

» Assessorar a administracao da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores
no planejamento, coordenacao, orientacdo e direcdo das atividades relacionadas
ao processo legislativo e do protocolo da Camara;

» Auxiliar nos servicos de plenario, anotando as deliberacées e fornecendo
material.

* apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios
para atender as solicitacdes da Mesa da Camara,;

* Auxiliar na elaboracdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolucdes,
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* Mogbes, Requerimentos e Indicagdes propostas pela Mesa Diretora;

* Executar servigcos de redacgéo e técnica legislativa;

» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Competéncia Organizacional

8 — DIRETOR FINANCEIRO
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

* Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Tesouraria,
Servicos de Contabilidade, que compreende a Secdo de Almoxarifado e
Patrimonio e assinar cheques;

» Coordenar e/ou participar da realizagao de estudos e pesquisas voltadas para
o desenvolvimento do Legislativo Municipal;

* Prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de formacéo;

* Rever e/ou emitir parecer e informacfes técnicas, emitir laudos, pericias,
arbitragem e pareceres técnicos préprios de sua formacéo profissional;

» Realizar trabalhos de auditagem; participar da elaboracdo de cadastro e de
dados sobre diferentes aspectos financeiros, econdmicos e sociais do Municipio;
* Elaborar, coordenar, supervisionar o orgamento do Poder Legislativo de forma
a dar total cumprimento as exigéncias legais;

* Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor; realizar a
fiscalizacdo dentro dos servicos de sua area de competéncia;

* Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da Camara,
Tribunal de Contas e outros Orgdos de fiscalizacdo decorrente de Poderes
devidamente constituidos e fiscalizar a realizacao da execucédo de outras tarefas
afins pertencentes a Diretoria Financeira.

» Emitir cheques;

* Assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos; zelar pelo cumprimento
dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos e processos em
poder da tesouraria;

» Fazer conciliagao bancaria;

* Fluxo de caixa;

» Emitir diariamente boletim de caixa;

* Fazer as escrituragdes necessarias; analisar, sob orientacdo, em sua area de
competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servicos e propor
medidas que visem a sua melhoria; executar outras tarefas afins.
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9 - DIRETOR LEGISLATIVO
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

e Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades
em microcomputador;

e Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores
e prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;

¢ Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitaces, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e finangas e outros servigos administrativos
e burocraticos em geral;

o Efetuar o despacho e entrega, internos e externos de correspondéncias, requerimentos e
documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos Orgdos das esferas da
administracdo publica, entidades privadas ou a quem for necessario para atendimento das
necessidades da Camara Municipal,

e Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos
gerais ou especificos, sempre que solicitado;

¢ Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;

e Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

e Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por
superior.

e Executar tarefas técnico-administrativas nas areas de protocolo, arquivo e documentacao,
orcamento e finangas, material e patrimonio, redacédo e digitagdo de atos administrativos e
documentos. Nocdes gerais de operacao do sistema operacional Windows ou equivalente.

¢ Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Divisdo de Administracéo de
Pessoal, que por sua vez compreende 0s servi¢os Pessoal e 0s servicos de apoio administrativo e
da Divisdo Administrativa que por sua vez compreende as Se¢des de Informatica; Compras e
LicitacOes, Zeladoria, Reprografia, Transportes e protocolo; distribuindo tarefas conforme a
competéncia de cada cargo e setor;

e Realizar a fiscaliza¢do destro dos servigos de sua area de competéncia;

¢ Assinar e responder pelos atos de unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e
outros Orgéos de fiscalizacio decorrente de Poderes devidamente constituidos;

e Fiscalizar a realizacdo da execucdo de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria Legislativa;
¢ Orientar a montagem e a operacdo da aparelhagem de som antes e durante a realizacdo das
SessOes do Legislativo;

o Verificar as condicOes de funcionamento da aparelhagem de som, testando os mecanismos,
observando as caixas acUsticas, para solicitar manutencdo técnicas assegurar o desempenho
correto dos mesmos durante as sessoes;

o Executar atividades relacionadas a operacdo e manutencdo qualificada dos equipamentos de
som;

o Executar outras tarefas correlatas conforme necessidades do servigo orientagéo superior.
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10 - CHEFE DE GABINETE
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

- Assistir o Presidente da Cémara, realizando atividades de relagdes publicas e politico
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgaos, entidades publicas e privadas e
associacOes de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

- Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam
ao Gabinete;

- Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da Camara;

- Articular, com o Secretario Geral, 0 expediente que deverda ser lido nas sessoes;

- Articular, com o Secretario Geral, a classificacdo e o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

- Organizar, monitorar e executar 0s servi¢cos de cerimonial da Camara,

- Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;
redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgaos e gabinetes da
Camara para a execuc¢ao dos procedimentos necessarios;

- Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em
consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario;

- Organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranca do Presidente da
Camara;

- Confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para solenidades
oficiais, cerimbdnias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente;

- Auxiliar no estudo e proposicdo de medidas com finalidade de correcdo ou a
anulacdo de atos administrativos e acdes contrarias aos principios constitucionais
da legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse
publico, em interacdo com o Controle Interno;

- Desempenhar outras atividades afins.
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Competéncia Organizacional

11 - ASSISTENTE LEGISLATIVO OU AUXILIAR ADMINISTRATIVO DO
LEGISLATIVO

Horario de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs

Local de Atendimento: Camara Municipal de Rurépolis

ATRIBUICOES

e Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador;

e Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicacdes legais;

e Auxiliar os servi¢os de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento pablico e finangas e outros servi¢os
administrativos e burocraticos em geral,

e Realizar servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Cémara Municipal;

Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar fornecedores
e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

e Efetuar o despacho e entrega, internos e externos de correspondéncias, requerimentos
e documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 6rgaos das esferas da
administracdo publica, entidades privadas ou a quem for necessario para atendimento das
necessidades da Camara Municipal;

e Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

¢ Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;

e Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

e Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediério e prestar
apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

e Executar tarefas técnico-administrativas nas areas de protocolo, arquivo e
documentacdo, orcamento e financas, material e patriménio, redacéo e digitacdo de atos
administrativos e documentos. NocOes gerais de operacdo do sistema operacional
Windows ou equivalente.
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Competéncia Organizacional

12 - SERVENTE E AUXILIAR SERVICOS GERAIS
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES

- Manter limpos os moveis e dependéncia da Camara e arrumados os locais de trabalho;
manter arrumado o material sob sua guarda; solicitar requisi¢do de material de limpeza, de
acucar e café e outros materiais, quando necessario; fazer e servir café, sucos e agua; lavar
copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

- Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalacdes e
dependéncias da Camara,

- Prezar pela conservacgao do patriménio da Camara Municipal e dos objetos que no
momento estiverem sob a sua responsabilidade;

- Manter limpas as areas externas da Camara Municipal, bem como realizar a
lavagem de vidros de janelas e de portas;

- Abastecer os ambientes com os materiais que forem necessarios, retirar o lixo,
manter rotinas de higiene e limpeza;

- Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;

- Proporcionar a organizagéo e higienizacao dos ambientes;

- Executar outras tarefas afins.

12.1 - AUXILIAR SERVICOS GERAIS

e Efetuar todos os servicos de limpeza, alimentacdo e conservacdo da sede do
Legislativo;

e Providenciar materiais e produtos necessarios para manter com boa qualidade os
servicos de alimentacdo, conservacao e higiene;

e Executar outras tarefas atinentes a sua funcdo que forem solicitadas pelo
Presidente;

e Proceder com discricdo e cortesia, no exercicio de suas funcoes;

e Usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o aproveitamento e
conservacao;

e Sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar Uteis a efetivacdo dos
respectivos servicos;

e Levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia,
em razdo das fungdes que exerca;

e Comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando ndo lhe seja possivel
comparecer ao servico, declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-
se nos termos das disposi¢des que regulam o assunto;

e Preparar e servir café, cha, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender 0s
funcionarios e visitantes da Camara Municipal;
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13 - VIGIA
Horario de Exercicio: 19:00 as 07:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Rurépolis

e Vigiar e zelar bens moveis e imdveis da Camara Municipal;

e Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia
imediata;

e Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;

e exigir a necessaria identificacdo de credenciais visada pelo orgéo
competente;

e Vistoriar rotineiramente a parte externa do érgdo e o fechamento das
dependéncias internas;

e Responsabilizando-se cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas;

e Realizar vistorias em rondas sistematicas em todas as dependéncias do
orgao revenindo situacdes que cologuem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranca dos servidores e usuarios;

e Executar outras tarefas que se incluam, pér similaridade no mesmo
campo de atuacao.
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Competéncia Organizacional

14 - OUVIDOR
Horério de Exercicio: 08:00 as 14:00Hs
Local de Atendimento: Camara Municipal de Ruropolis

ATRIBUICOES
Art. 2° - A Ouvidoria Parlamentar € um 6rgdo de interlocucéo entre o Poder Legislativo

Municipal, o cidadédo e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento
de reclamacdes, denuncias, sugestdes, elogios e quaisquer outras manifestacdes, desde que
relacionados ao funcionamento da Camara Municipal de Rurépolis.

Art. 3° - S3o atribui¢des da Ouvidoria Parlamentar:

| - Promover a participagdo do cidaddo, junto a Camara Municipal, em coopera¢cdo com outros
Orgédos da administracdo voltados a defesa do usuario;

Il - Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestacdes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestacdes perante a Camara
Municipal;

I11 - promover a adogdo de mediacédo e conciliacdo entre o cidaddo e a Camara Municipal,
sem prejuizo de analise da matéria por outros drgaos competentes.

Art. 4° - Compete a Ouvidoria Parlamentar, no exercicio de suas atribui¢6es institucionais:

| — Receber e analisar as manifestacdes de cidaddo que lhe for dirigida, em especial aquelas
sobre:

a) sugestoes, criticas, reclamacdes, elogios, solicitacdo de informacdo ou dendncia atinentes
as atividades legislativa e administrativa da Camara Municipal;

b) violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatdria dos direitos e liberdades
fundamentais;

c) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

Il - Disponibilizar as informac@es de interesse publico;

I11 - divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional junto a sociedade;

IV - Identificar problemas no atendimento ao usuério;

V - Processar os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei Federal n® 12.527/2011;
VI - Registrar, classificar e controlar a tramitacéo interna das demandas recebidas por tema,
assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras catalogacdes consideradas
necessarias;

VII - atuar na prevencéo e solucdo de conflitos envolvendo usuérios dos servicos;

VIII - promover o intercambio de informagdes e manifestacdes com outras Ouvidorias;

IX - Exercer suas atividades em estrita observancia as competéncias regimentais em vigor;
X - Dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;

X1 - Informar o cidaddo ou entidade sobre a qual 6rgdo devera se dirigir, quando a
manifestacdo ndo for de competéncia da Ouvidoria Legislativa;
XIl - Facilitar o amplo acesso do usuario aos servi¢os da Ouvidoria, simplificando seus

procedimentos e orientando os cidadaos sobre os meios de formalizagdo das manifestagdes a
serem encaminhadas a Ouvidoria;

X1 - Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas para sanar as violaces, as ilegalidades e
0s abusos constatados;

XIV - Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos;
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XV - Acompanhar as manifestacbes encaminhadas por organismos da sociedade civil a
Camara Municipal;

XVI - Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a8 Camara Municipal as
mudancas por ela aspiradas.

8 1° - A ouvidoria encaminhara a decisao administrativa final ao usuario, observado o prazo
de trinta dias, prorrogével de forma justificada, uma nica vez, por igual periodo.

8§ 2° - Anualmente sera realizada pesquisa de satisfacdo do servico.

8 3° - Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria terd ampla divulgacdo pelos 6érgdos de
comunicagdo da Camara Municipal.

§ 4° - E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar:

| - Elaborar o conteido da Carta de Servigos ao Usuario, nos termos previstos no artigo 7° da
Lei Federal n° 13.460/2017, com as respectivas atualizacoes;

Il — Realizar a avaliacdo continuada dos servigos publicos da Camara Municipal, com
divulgacdo dos respectivos relatorios, e encaminhamento para a Presidéncia da Camara
Municipal, observado o que dispdem os artigos 23 e 24 da Lei Federal n® 13.460/2017.

Art. 5° - A Ouvidoria Parlamentar sera composta por um Ouvidor-Geral, cujo titular serd o
1° Secretario, com o0 mandato de um ano, coincidente com seu mandato na Mesa Diretora,
admitindo-se sua reconducéo.

§ 1° - O 2° Secretario da Mesa Diretora sera o Ouvidor—Substituto, que assumira as funcdes
do Ouvidor—Geral em seus impedimentos e auséncias.

8 2° - A Mesa Diretora prestard o auxilio de pessoal e material necessario ao funcionamento
administrativo e operacional da Ouvidoria Parlamentar.

8 3° - Ndo podera exercer atividades junto a Ouvidoria o servidor que tenha sido nos ultimos
cinco anos:

| - Responsabilizado por atos julgados irregulares, pelo Tribunal de Contas do Estado ou pelo
Poder Judiciario;

I1 - Punido por ato lesivo ao patriménio publico, em processo disciplinar, por decisdo da qual
ndo caiba recurso na espera administrativa, em qualquer esfera de governo;

I11 - Condenado em processo criminal:

a) por crime contra o Patrimoénio;

b) por crime contra a Administracdo Publica;

c) por crime contra o Sistema Financeiro Nacional,

d) por prética de ato de improbidade administrativa.

8 4° - O servidor que vier a ter, contra si, a aplicacdo de qualquer das penalidades previstas
no § 3° ficard automaticamente afastado da Ouvidoria.

Art. 6° - O Ouvidor-Geral, no exercicio de suas fungdes, podera:

| — Requisitar informac@es ou copias de documentos a qualquer 6rgdo ou servidor da Camara
Municipal;

Il — Solicitar a qualquer 6rgdo informacbes e cOpias de documentos necessarios ao
desenvolvimento de suas atribuicdes regimentais, através da Presidéncia da Céamara
Municipal.

§ 1° - Os 6rgaos internos da Camara Municipal terdo prazo de até vinte dias para responder
as requisicdes e solicitacdes feitas pelo Ouvidor-Geral, prazo este que podera ser prorrogado,
a seu critério, em razdo da complexidade do assunto.

§ 2° - O ndo cumprimento do prazo previsto no § 1° devera ser comunicado ao Presidente da
Camara Municipal.

Art. 7° - S&o atribuigdes exclusivas do Ouvidor-Geral:
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| - Exercer suas fun¢des com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestacdo dos cidadaos;

Il - Recomendar a correcdo de procedimentos administrativos;

Il - sugerir, quando cabivel, a adocdo de providéncias ou apuracdo de atos considerados
irregulares ou ilegais;

IV - Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestacdes;

V - Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos da Ouvidoria;
VI - Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagéo de servicos da
Ouvidoria;

VII - solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

VIII - solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da
Ouvidoria;

IX - Elaborar relatério anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa
Diretora, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadaos;

X - Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de capacitacdo e
aperfeicoamento de suas atividades;

XI - Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragcdo de convénios ou parcerias com
entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

XII - Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboracdo de palestras, seminarios e
eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

Paréagrafo Unico - Todos os dados colhidos deverdo ser mantidos em sigilo, pelo Ouvidor,
inclusive apds o termino do exercicio da sua fungéo.

Art. 8° - A Camara Municipal garantird o acesso do cidaddo a Ouvidoria por meio dos
seguintes canais de comunicag&o:

| - Acesso exclusivo a Ouvidoria por meio da pagina eletronica da Camara Municipal na
internet, contendo formulario especifico para o registro de manifestacdes;

Il - Servigo de atendimento pessoal,;

I11 - recebimento de manifestagdes, por meio de correio ou outro meio identificado para esse
fim.

8 1° - A manifestacdo sera dirigida a Ouvidoria Parlamentar e conterd a identificacdo do
requerente.

8 2° - A identificagdo do requerente ndo contera exigéncias que inviabilizem sua
manifestacéao.

8§ 3° - Sdo proibidas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
apresentacdo de manifestacfes perante a Ouvidoria.

8§ 4° - A manifestacdo podera ser feita por meio eletrdnico, correspondéncia convencional ou
verbalmente, hipdtese em que devera ser reduzida a termo.

8 5° - No caso de manifestagdo por meio eletronico, prevista no § 4°, respeitada a legislacao
especifica de sigilo e protecdo de dados, podera, a Ouvidoria Parlamentar, requerer meio de
certificacdo da identidade do usuario.

8 6° - Sera permitido o recebimento de denuncias que comportem o sigilo do denunciante,
devendo ser mantida, sob guarda e segredo do Ouvidor-Geral, as informagdes recebidas,
cabendo, a Camara, disponibilizar uma sala para o atendimento presencial.

§ 7° - Quando do recebimento da demanda, sera gerado um numero de protocolo a ser
enviado para o cidaddo para acompanhamento do processo de resposta.

§ 8° - E assegurado ao cidaddo a complementacao das informacdes, caso, ao seu juizo, sejam
insuficientes.
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8 9° - Quando a denuncia ou manifestacdo envolver a pessoa do proprio Ouvidor-Geral,
deveréa ser imediatamente acionado o Ouvidor-Substituto, que assumira o caso.

8 10° - A quantidade de manifestacGes recebidas sera controlada pelo Ouvidor-Geral,
detalhando-as por elogios, dendncias, solicitacdes, reclamages e sugestdes, sendo elaborado
relatorio de gestdo, anualmente, pela Ouvidoria Parlamentar, para encaminhamento a
Presidéncia e respectiva divulgacgdo, até o dia 31 de janeiro do ano subsequente.

Art. 9° - A Ouvidoria Parlamentar recebera e registrard as manifestacfes andnimas que pela
descricdo dos fatos fornecam indicios de procedéncia do fato denunciado.

Paragrafo Unico - Caso ndo haja indicios de procedéncia do fato denunciado, o Ouvidor-
Geral devera arquiva-la, fundamentando sua decisdo, que sera disponibilizada, para acesso
publico, no canal da Ouvidoria Parlamentar, junto ao site da Camara Municipal.

AV. Brasil, n.° 491 - Centro - CEP 68.165-000 RUROPOLIS — PARA
FONE (93) 3543-1089/1594 Fax(93) 3543.1599 -E-mail: camaraderuropolis@gmail.com



