A ESTADO DE RORAIMA
CAMARA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS
“Amazonia, Patrimoénio dos Brasileiros”

MESA DIRETORA DO BIENIO 2025-2026

Como orgdo diretivo, compete-lhe a pratica de atos de direcdo, administracdo e
execucao das deliberagdes aprovadas pelo Plenario, na forma regimental. A Mesa é composta pelo
presidente, vice-presidente e pelo 1° secretario e 2° secretario. Ela é eleita com os votos dos
vereadores e 0 mandato é regido conforme Regimento Interno da Casa.

PRESIDENTE: MARCIO ALVES DE SOUSA

VICE-PRESIDENTE: JOAO DAMASCENO DA SILVA FILHO

1° SECRETARIO: PAULO FRANCISCO COELHO DO NASCIMENTO
2° SECRETARIO: LUIS GONZAGA DA SILVA

VEREADORES

ANDREIA SALDANHA MAIA

CARLOS DA SILVA

DAVI IBERNOM MENDES

ERISNEIDE SILVA PEREIRA COSTA
FRANCIELLE EUSEBIO MUNHOZ DIAS NOVO
FRANCISCA ANDREIA GOMES DE FREITAS
JOAO DAMASCENO DA SILVA FILHO
LEOCADIO RODRIGUES PEREIRA

LUIS GONZAGA DA SILVA

MARCIO ALVES DE SOUSA

PAULO FRANCISCO COELHO DO NASCIMENTO
RAQUEL RAMOS GENELHU

RILDO FERREIRA DA COSTA
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A ESTADO DE RORAIMA
CAMARA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS
“Amazonia, Patrimoénio dos Brasileiros”

GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES |

| - Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;

Il - Coordenar as atividades administrativas do Gabinete, atendendo ou fazer atender as pessoas
que procurarem o Presidente;

I11 - Procurar saber nas reparticdes municipais o andamento das providéncias solicitadas pelo
Presidente;

IV - Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redigindo-a, quando for o caso
e providenciando sua digitacdo;

V - Incumbir-se do recebimento de correspondéncias, enderegando-as ao Presidente, a Mesa e
demais vereadores;

VI - Manter o arquivo de documentos e papeis que em carater reservado sejam enderecados ao
Presidente;

VII - Promover a realizacao das atividades relativas ao expediente, registro, divulgacéo e
relacbes publicas do vereador;

VIII - Promover a execucao das atividades necessarias aos servicos parlamentares do Legislativo
Municipal;

IX - Secretariar o Presidente, Mesa Executiva e demais vereadores, advogado em matérias que
dizem respeito ao Processo Legislativo.

X - Implantar e controlar o sistema de arquivo da Camara;
X1 - Organizar ficharios, protocolos de recebimento e expedi¢éo;

XI1 - Prestar atendimento ao publico em geral,
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“Amazonia, Patrimoénio dos Brasileiros”
XI1I - Elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da Ordem do Dia,
zero expediente e a agenda mensal de atividades plenérias;
XX - Elaborar os roteiros das Sessfes Plenarias no aspecto técnico legislativo;
XXI - Convocar, por determinacdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para Reunides

Extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reuniéo.

SECRETARIA GERAL

ATRIBUICOES

I - Promover a realizacédo das atividades relativas aos servicos de recep¢éo, informacéo,
protocolo, arquivo e documentacéo;

Il - Promover a realizacdo das atividades referentes aos servicos de recrutamento, treinamento,
controles funcionais e demais atividades da administracao de pessoal;

I11 - Promover a execucdo das atividades referentes aos servigos de padronizacdo, aquisicéo,
guarda, distribuicéo e controle de todo material utilizado pela Camara;

IV - Promover a execucdo das atividades relativas aos servicos de registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens de uso da Camara;
V - Determinacgdo a manutencao do equipamento de uso geral da Camara, bem como sua 14
guarda e conservacao;
VI - Remeter a prefeitura, na época propria, para fins orcamentados, a previsao das despesas da

Céamara para o exercicio seguinte.

SECRETARIA LEGISLATIVO:

A Secretaria Legislativa é atribuido planejar, coordenar e orientar as atividades legislativas, bem
como assessorar 0 Plenario, as Comissdes e a Mesa Diretora, e ainda:
| - Prestar apoio na formulacdo e elaboragédo de proposicoes;

Il -Prestar apoio na formulacao e elaboragéo de estudos e pesquisas.
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Ao Secretario Legislativo compete:

| - Promover o0 apoio técnico legislativo;

Il - Supervisionar os processos de identificacdo, captacao, producdo e distribuicéo de

informacdes do interesse legislativo;

I11 - supervisionar o controle da tramitacéo legislativa, informacdo e publicacdo dos atos
legislativos;

IV - Promover apoio ao funcionamento do Plenario, as Comiss@es e 0 assessoramento a Mesa
Diretora;

V - Supervisionar o processo de gerenciamento do acervo bibliografico e de documentos da area
legislativa;

VI - Articular-se com outros 6rgdos da Casa no apoio a estudos tematicos e pesquisa em area de
interesse legislativo;

VII - controlar os prazos regimentais da tramitacdo legislativa e os concernentes aos autografos
expedidos para sancao, vetos, promulgacao de leis, resolugdes, decretos e demais, previstos na
Lei Organica e Regimento Interno.

VIl - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correio
desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo;

IX - Planejar, organizar e supervisionar a execu¢do das atividades de apoio ao processo
legislativo, comiss@es e sessdes plenarias;

X - Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposi¢fes em tramitacao;
XI - Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na conducdo dos
trabalhos legislativos, e em especial, ao Presidente na dire¢do das reunides de Plenario;

XIl - Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicacGes
promovidas nos 6rgéos oficiais;

XI11- Supervisionar as atividades de elaboracao das atas das sessdes plenarias, solenes,

itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias oficiais da Camara Municipal,

XIV- Determinar as atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos sob sua

responsabilidade;
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XV - Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade;
XVI - Realizar sob o aspecto técnico-legislativo, a preparacdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e
Comissoes;
XVII - Coordenar, planejar, executar, controlar e assessorar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias.
Especiais e de inquérito;
XVIII - Supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicacdes e moc¢oes e das atas das
reunides plenérias, das audiéncias publicas e das comissdes;
XIX- Promover medidas visando a publicidade, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
legislacdo municipal;
XX - Coordenar as atividades de redacéo final dos projetos de lei, resolucGes, decretos e demais
proposicoes;
XXI - Receber, controlar e numerar todas as proposi¢oes, inclusive as encaminhadas pelo Poder
Executivo Municipais;
XXII - Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgéos
municipais, dos projetos de lei e demais proposi¢bes aprovadas, verificando prazos, protocolo e
demais procedimentos;
XXIII - Realizar atividades de treinamento e aperfeicoamento, ministrar aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacédo; XIV
- Organizar a escala de horéario, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo
ocorra prejuizo aos servicos;
XV - Secretariar os vereadores na elaboracdo de Projetos de Leis, Projetos de Resolucdes,
Requerimentos, Indicacdes e demais proposicoes;
XVI- Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do Processo Legislativo e os prazos
regimentais;

XVII- Elaborar os roteiros das Sessdes Plenarias no aspecto tecnico legislativo;

I - Ao Setor de Assessoria Legislativa,
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compete:

a) prestar apoio na formulagéo e elaboragéo, estudos e pesquisas de proposic¢des, quando
determinados;

b) registrar o inicio do encaminhamento de proposic¢des, assim como sua tramitacdo e
arguivamento;

¢) manter atualizado um sistema de informacdes sobre trabalhos legislativos;

d) produzir e distribuir avulsos das proposi¢es em tramitacdo nos termos regimentais;

e) fornecer informacgdes aos interessados sobre a tramitacdo de proposi¢des, assim como
informacdes sobre atividade de elaboragéo legislativa; O definir padrdes de arquivamento,
tabelas de temporalidade, disciplinar destinagdo dos documentos para efeito de preservacao;
g) organizar documentacdo a ser remetida ao arquivo;

h) manter sistema de informacdes legislativas captadas ou produzidas pelos diversos setores da
Casa;

i) remeter documentos a publicacao;

J) elaboracéo e expedicédo das correspondéncias, bem como atos e documentos;

1) elaboracéo de autografos;

m) preparacgdo de leis, decretos e resolugdes sujeitas a promulgacao legislativa;

n) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Competem as seguintes atribuicdes:

| - Prestar assessoramento ao Presidente e auxiliar as demais Unidades de Servicos;

Il - Sugerir medidas administrativas necessarias ao bom desempenho dos érgaos afetos a sua
atuacao;

I11 - Manter o Presidente da Camara informando sobre assuntos e eventos politicos;

IV - Redigir oficios e memorandos;

V - Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe as devidas de
trabalho organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

VI — Recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal;
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VII - Outras atribui¢des que lhe forem conferidas.

SETOR DE APOIO AS COMISSOES
Setor de Apoio as Comiss@es € atribuido planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio e
funcionamento das Comissoes.
I- Aos servidores responsaveis pelo apoio das Comiss@es Permanentes compete:
a) promover, por determinacéo de seus Presidentes, a divulgagéo das atividades das
Comissoes;
b) acompanhar e controlar os prazos de tramitacdo de proposi¢fes, quando em exame nas
Comissoes;
c) encaminhar, por determinacdo, as solicitagcOes de assessoramento,

d) prestar apoio ao funcionamento das Comissoes;

e) promover o acompanhamento das atividades das Comissoes;

f) controlar os prazos de tramitacdo das proposigoes;

g) encaminhar as proposi¢des a serem examinadas pelas Comissdes;

h) comunicar a pauta das reunioes;

i) convocar, por determinacdo, os membros das Comissdes para reunides regimentais;
J) controlar os prazos para recebimento de emendas, por determinacéo;

k) determinar e supervisionar os trabalhos das Comissoes;

I) determinar, definir e supervisionar o apoio as Comissdes Temporarias

m) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE COMISSAO PERMANENTE

AtribuicGes Dos Cargos;

| - Elaborar atas das reunifes das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

I - Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

I11 - Auxiliar na elaboracdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;
IV - Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissfes permanentes, temporérias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

V - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

VI - Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

VII - Participar, quando solicitado, das sessfes plenarias e congéneres;
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VIII - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES

| - Executar as determinac6es do Tribunal de Contas do Estado de Roraima, para funcionamento
do Controle Interno;

Il - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade 0s
controles da gestdo orcamentaria, financeira, contébil, administrativa, operacional e patrimonial
dos 6rgaos da Camara Municipal, bem como, a aplicacdo dos recursos publicos;

I11 - Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos avaliando os resultados;

IV- Informar aos titulares dos 6rgaos da estrutura da Camara Municipal o resultado de auditorias,
inspecdes, analise e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as respectivas
unidades para a promocéo de medidas;
V - Analisar relatérios e informacdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos 6rgéos e
sujeitos ao Controle Interno;
VI - Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislacdo ao Poder Legislativo, nas
questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;
VII - Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;
V111 - Elaborar os relatorios do Controle Interno;

IX - Propor e coordenar a criacao, atualizacdo e utilizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

X - Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Rua Pedro Daniel da Silva, s/n® - Centro - CEP: 69373-000 — Rorainépolis/RR
CNPJ/MF n°, 01.613.030/0001-36 - Fone/Fax: (95) 3238-1301
Acesse 0 Site www.camaraderorainopolis.com
Email: camaraderorainopolis@gmail.com


http://www.camaraderorainopolis.com/
mailto:camaraderorainopolis@gmail.com

A ESTADO DE RORAIMA
CAMARA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS
“Amazonia, Patrimoénio dos Brasileiros”

SECRETARIA DE FINANCAS

ATRIBUICOES

| - Executar a politica econémica e financeira da Camara;
I - Promover sob a determinacédo do Presidente o recebimento, pagamento, guarda e
movimentagdes dos dinheiros e outros valores confiados a Camara;
I11 - Assessorar a Secretaria Geral e a Mesa Diretora em todas as questdes internas que lhe
competir;

IV - Dirigir e assessorar os servidores sob sua direcdo, proporcionando o correio
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, financgas e folha de pagamento;
V - Manter sistema de registro e controle orcamentarios e contabeis, verificando sua correta
(execucdo, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal,
VI - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de despesas, de
acordo com as disponibilidades de numerérios;
VII - Promover a elaboracdo e o pagamento da folha de salarios mensal, bem como dos encargos
financeiros e trabalhistas correspondentes as atividades dos servidores, vereadores e estagiarios
da Camara Municipal, sob autorizac¢ao do Presidente;
VIII- Assinar em conjunto com o presidente, cheques, notas de empenhos e outros documentos
de despesa;

IX - Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes de superiores hierarquicos;
X - Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;
X1 - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe
foram atribuidas por superior;
XI1 - Auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando
sua regular liquidacdo ou informando a necessidade de alteracdes ou corregdes;
XII - Aplicar e fazer aplicar a legislacéo relativa aos servidores publicos, prestando

esclarecimentos quando solicitado;
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES

| - Assessorar a Secretaria Geral e a Mesa Diretora em todas as questfes que Ihe competir;

Il - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o correio
desenvolvimento dos trabalhos de administracdo gerai;

I11 - Dirigir as geréncias administrativas sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacdo das atividades de atos de pessoal e recursos humanos, compras,
licitagdes, contratos, patrimonio, almoxarifado, telefonia, atendimento, recepgéo, copa, zeladoria,
limpeza, vigilancia, frota, manutencdo e conservacgéo e todas as demais atividades administrativas
que se fizerem necessérias;

IV - Determinar e autorizar aquisicOes e contratacdes de pequeno vulto ou solicitar autorizacdo a
presidéncia para realiza-las;
VI - Analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou adequacoes
que se fizerem necessarias;
VII - Determinar os procedimentos de emissdo das autorizacdes de empenho relativos aos bens
adquiridos ou servigos contratados pela Camara;
VIII - Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de atuacao,
visando sua regulai’ liquidagéo;

IX - Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a
reducdo de gastos, sempre que possivel;
X - Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacéao e determinar procedimentos de
seguranca e acesso a rede de dados;
XI - Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao;
XII - Determinar a manutengdo dos arquivos gerais da Camara, sua organizacao e
disponibilizacao;
XII - Organizar a escala de horarios, compensacdes, ferias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Servicos;

XIII - Avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitacbes dos gabinetes parlamentares e

demais unidades administrativas da Camara, dando 0s encaminhamentos necessarios;
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XIV - Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos;
XV - Assessorar 0s vereadores no cumprimento das normas relativas a administracédo geral;
XVI - Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;
XVII - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

Ihe forem atribuidas por superior.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Atribuicdes Dos Cargos;

I- Apresentar ao seu superior em cada exercicio, 0 programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades sob sua direcdo, para o exercicio seguinte;

[I- Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatorios das atividades dos 6rgdos sob sua
direcéo;

I11- Coordenar os trabalhos de seus érgdos subordinados, bem como executar atribuicdes
designadas pelo Prefeito;

IV- Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta alcancada;

V- Opinar sobre processos de servidores que Ihe sejam subordinados;

VI-Verificar e anuir todos os documentos referentes as requisicdes dos 6rgdos sob sua direcao;
VII-Despachar pessoalmente com o Coordenador ou com o Prefeito, nos dias determinados, todo
0 expediente dos Orgdos que dirige, bem como participar das reunides coletivas quando

convocado;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- Competem as seguintes atribuicdes:
| - Realizar tarefas auxiliares sob supervisdo da chefia imediata classificando, arquivando,

registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando
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equipamentos de reproducdo de documentos em geral, digitando cartas, minutas, memorandos,
formularios e outros textos;
Il - Protocolares documentos, mediante registro em livros proprios e encaminha-los aos setores
competentes;
I11 - Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias com base em
codificacOes preestabelecidas;
IV - Controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da unidade onde estiver lotado, através

de protocolo e demais controles.

MOTORISTA

ATRIBUICOES

I- Dirigir veiculos para o transporte de pessoa e materiais;

Il - Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as
necessidades dos servicos, de acordo com o cronograma estabelecido

111 - Verificar diariamente o estado do veiculo, vistoriando pneumatico, dire¢do, freios, nivel de
agua e oleo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutencdo para certificar-se de
suas condicdes de funcionamento;

IV - Executar outras tarefas correlatadas.

RECEPCIONISTA

— Competem as seguintes atribuicoes:

| - Recepcionar 0s municipes e visitantes, apresentar as informacdes e tirar davidas sobre a Casa
de Leis e gabinetes;

Il - Atender telefone e transferir ligagOes.

I11 - Controlar a entrada de visitantes e funcionarios;
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IV - Receber e remeter documentos e protocolos;

V - Executar outras tarefas correlatadas.
VIGIA

- Competem as seguintes atribuicdes:

| - Executar atividades no campo de seguranca nas dependéncias do predio da Camara
Municipal;

Il - Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno de acordo com a escala de trabalho,
compreendendo este como toda area do imovel;

I11 - Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes, atender as normas de higiene e seguranca
do trabalho.

IV - Hastear e baixar as Bandeiras, prestar informacgdes quando solicitadas; V - Executar

atividades afins.

ZELADORA

- Competem as seguintes atribuicdes:

| — Descricdo sintética: Executar tarefas de limpeza e zeladoria em geral.

Il — Descricdo Analitica: Executar trabalhos de limpeza nas dependéncias do Poder Legislativo
Municipal: executar servicos auxiliares de conservagéo de utensilios e movel; bem como remocao
e arrumacao deles sempre que necessario; executar servicos de higiene na parte externa do Predito

da Camara Municipal; efetuar a coleta do lixo; executar outras tarefas afins.

COPEIRA

- Competem as seguintes atribuigdes:

| — Descricdo Sintética: Executar tarefas de cope e cozinha.

Il — Descricdo Analitica; executar trabalhos de preparacdo e servicos de cha. Agua e café; efetuar
limpeza nas dependéncias da copa. Manter sempre limpos e conservados os utensilios de copa e

cozinha; auxiliar no servigo de apoio ao plenério nas sessdes diversas. Reunides da Mesa Diretora.
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ComissBes Permanentes e temporarias; informar sobre o abastecimento dos materiais utilizado
sempre 0s principios de saude. Higiene, bem como efetuar as atividades voltadas para a

economicidade; executar outras tarefas afins.
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