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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 006/2014-CG/CMGM.

“Dispoe sobre o Manual de Padronizacdo e
Documentos Legislativo no ambito da Camara
Municipal de Guajara-Mirim e da outras
providéncias”.

O CONTROLADOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUAJARA-MIRIM, ESTADO DE RONDONIA, no uso das atribuices e considerando
0 artigo 5° da Resolucdo Legislativa n°. 001, de 30 de janeiro de 2012, bem como, 0
Decreto n°. 1.266, de 09 de abril de 2014,

CONSIDERANDO, a necessidade de padronizar e uniformizar documentos
produzidos no ambito da Camara Municipal no exercicio de suas atividades publicas,
através de critérios utilizados nas normas e regras da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, e

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de se interpretar de forma una
dispositivos legais que comportam mais de uma interpretacdo razoavel, evitando
descompasso entre 0s agentes executores e 0s 6rgaos de fiscalizagdo;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para padronizacdo nos
documentos legislativos no ambito da Camara Municipal de Guajara-Mirim, Estado de
Rondbnia.

Art. 2°. O Manual de Padronizagdo e Documentos Legislativos no ambito da
Camara Municipal fara parte integrante desta Instrucdo Normativa através do Anexo - |.

Art. 3° Os Vereadores e servidores, no desempenho de suas funcdes, deverdo
cumprir as regras e orientacfes sobre a gestdo de documentos constante do Manual ora
aprovado.

Art. 4° Sera vedada a utilizacdo dos procedimentos e regras, constantes do
Manual, para destinacdo diversa de suas respectivas finalidades.

Art. 5° A Diretoria Legislativa e/ou servidor responsavel encaminhara ao
Controle Interno até 30 (trinta) dias, ap6s o encerramento do periodo legislativo relatério
dos trabalhos executados envolvendo o quantitativo de proposicdes aprovadas e/ou
rejeitadas, e ainda, os projetos em tramitacao.

Paragrafo anico. Disponibilizara no endereco eletronico
http://www.guajaramirim.ro.leg.br/processos-legislativos as seguintes informacdes: ordem
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do dia, sessdes e atas, em cumprimento a Lei de Acesso a Informacdo - LAI (Lei n°.
12.527/2011).

Art. 6° Qualquer alteracdo que possa ocorrer no Manual deverd ser
encaminhada por escrito a Controladoria Interna para que seja incluida na atualizacdo
anual, que deveré ocorrer apos 06 (seis) meses da vigéncia desta Instrucdo Normativa ou
em caso especifico em Lei.

Art. 7°. O Manual ficard a disposi¢do para consulta das unidades da Camara
Municipal no endereco eletrénico
http://www.guajaramirim.ro.leg.br/transparencia/controle-interno

Art. 8° Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo
Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 9°. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua
publicagéo.

Guajarad-Mirim/RO, 12 de junho de 2014.

Elivando de Oliveira Brito

Controlador Geral
Decreto n°. 1266/CMGM/14


http://www.guajaramirim.ro.leg.br/transparencia/controle-interno

Manual de Padronizagdo e Documentos Legislativos

Manual de Padronizacao
&
Documentos Legislativos

Temas Abordados:
Identidade Institucional
Comunicacéo Oficial
Processo Legislativo
Proposicoes

Modelos



Manual de Padronizagdo e Documentos Legislativos
_________________________________________________________________________________________________|
I
MESA DIRETORA

Presidente

Ver. Fabio Garcia de Oliveira— PDT
1° Vice-Presidente

Ver. Roberto Oro Win — PSB

2° Vice-Presidente

Ver. Josué Viana Décio — PT do B

1° Secretéario

Ver. Cleb José Freitas — PT do B

2° Secretario

Aréo Wao Hara Oraram Xijein - PTB

DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Chefe de Gabinete

Francisco Bartolomeu de Almeida
Diretor Geral

Francisco Osvaldo Gongalves Dias

ELABORACAO, REDACAO E ORGANIZACAO

Técnico de Controle Interno
Elivando de Oliveira Brito — Matricula n°. 437-2

ORGAO: CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
CNPJ: 04.058.475/0001-90

LOCALIZACAO: Avenida 15 de Novembro, 1385 — Centro
MUNICIPIO: Guajara-Mirim

ESTADO: Rondonia

CEP.: 78.850-000

SITE: http://www.guajaramirim.ro.leg.br

E-MAIL: cmgm@guajaramirim.ro.leg.br



mailto:cmgm@guajaramirim.ro.leg.br

Manual de Padronizagdo e Documentos Legislativos
I

1. Identidade Institucional

Todos os papéis de expediente, os convites e as publicacdes oficiais deverdo possuir o
Brasdo do Municipio de Guajara-Mirim.

O Brasdo do Municipio de Guajara-Mirim foi criado pelo Decreto Lei n°. 195, de 27 de
agosto de 1987.

Outrossim, de acordo com a ABNT, nas publicagdes convencionais, é recomendado o seu
emprego na pagina de rosto da obra, no canto superior esquerdo ou na parte central
superior.

1.1. Cabecalho

No cabecalho dos documentos o Gnico emblema a ser utilizado sera o Brasdo do Municipio
de Guajara-Mirim. Assim, o timbre dos papéis de expediente devera ter o Brasdo, 0 nome
do Estado de Rondobnia e os dizeres “Camara Municipal de Guajara-Mirim” impressos em
preto.

Especificacoes:

a) Formato: 297 x 210 mm (tamanho A4);

b) Impressdo do Texto: cor preta;

c) Fonte Times New Roman de corpo 12, caixa alta, alinhamento justificado;
d) Emblema: Brasdo do Municipio

Exemplo de Cabecalho Institucional:

A PODER LEGISLATIVO
: .g CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

- GABINETE DO PRESIDENTE

1.2. Rodapé

Especificacoes:

a) Formato: 297 x 210 mm (tamanho A4);
b) Impressédo do Texto: cor preta;
c¢) Fonte: Times New Roman de corpo 10, caixa alta e baixa, alinhamento centralizado.

Exemplo de Rodapé Institucional:

Avenida: 15 de Novembro, 1385 — Centro — Guajara-Mirim — Cep. 76.850-000
Fones: (69) 3541-2731 — (69) 3541-8573 (Fone/Fax)
www.guajaramirim.ro.leg.br
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2. Redacéo

A elaboracdo de correspondéncias e de atos oficiais deve caracterizar-se pela
impessoalidade, uso do padrdo culto da linguagem, clareza, concisdo, formalidade e
uniformidade.

No caso da redacdo oficial, quem comunica é sempre a administracdo publica; o assunto
sempre relativo as atribuicdes do 6rgdo ou da entidade que remete; o destinatario dessa
comunicagdo é o publico, o conjunto de cidad&os, ou outro 6rgdo ou entidade publica. A
redacdo oficial deve ser isenta de interferéncia da individualidade de quem a elabora.

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto €, deve-se obedecer as regras de
forma. A clareza do texto, possibilitando imediata compreens&o pelo leitor, 0 uso de papéis
e a diagramacao sdo indispensaveis para a padronizacdo das comunicacdes oficiais. O texto
deve ser conciso, transmitindo um méaximo de informag6es com um minimo de palavras.

3. Comunicacoes Oficiais

3.1. Medidas e Espagcamentos

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica os documentos do
padrdo oficio devem obedecer a seguinte forma de apresentacéo:

v margem esquerda - a 3 cm da borda esquerda do papel;

v" margem direita —a 1,5 cm da borda direita do papel;

v margem superior e inferior — 2 cm;

v horizontalmente — o término da data deve coincidir com a margem direita;
v verticalmente — a 5 cm da borda superior;

v’ avanco de paragrafos —a 2,5 cm do inicio do texto e a 1,5 cm do vocativo;
v identificacdo do signatario —a 2,5 cm do fecho;

Espacamento simples entre as linhas é de 6 pontos ap6s cada paragrafo, ou, se o editor de
texto utilizado ndo comportar tal recurso, o espaco de uma linha em branco.

3.2. Correspondéncias
3.2.1. Normas Gerais de Elaboracao
Ao se elaborar uma correspondéncia, deverdo ser observadas as seguintes regras:

a) utilizar os pronomes de tratamento, os vocativos, os destinatarios e 0s endereca-mentos
corretamente, conforme o item 3.2.5;

b) utilizar a fonte Times New Roman de corpo 12 no texto, 11 nas citagdes e 10 nas notas
de rodapé;

c) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;
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d) é obrigatorio constar o numero da pagina a partir da segunda pagina ;

a. O tratamento “Doutor” somente devera ser dispensado a autoridade que possuir a
titulacdo académica de doutorado;

b. No caso de comunicacgdo interna ou memorando, o destinatario deverd ser identificado
pelo cargo, ndo necessitando do nome de seu ocupante. Excecdo para casos em que existir
um mesmo cargo para varios ocupantes, sendo indispensavel entdo, apresentar o cargo e
nome do destinatario em questéo;

c. Em se tratando de horas recomenda-se o uso de algarismos ardbico, seguido de
abreviatura, sem espaco (ex.: 12h30min; das 13 as 18h30). Com os numeros redondos néo
abrevie o substantivo hora, se a idéia a ser apresentada for um Gnico horarios: Ex: as 12
horas, as 20 horas;

d. Lembre-se de que a abreviatura é escrita com minuscula e sem ponto;

€. As datas devem ser grafadas por extenso, sem o numeral zero a esquerda. Ex.: “4 de
marc¢o de 2013, 1° de maio de 2013;”

f. A identificacdo do ano ndo deve conter ponto entre a classe do milhar e a da centena;
Ex.: 2013.

g. Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da indicacdo do
valor, por extenso, entre parénteses. Ex: R$ 2.000,00 (dois mil reais). No final de uma
linha ndo separe o numero. Se necessario, coloque o cifrdo em uma linha e o numeral na
seguinte;

h. Quando os numerais constituirem uma Unica palavra, deverdo ser escritos por extenso.
Ex.: quinhentos, vinte, etc.

3.2.2. Fechos para Comunicacdes

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de marcar o fim do
texto, a de saudar o destinatario. S&o eles:

a. para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b. para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas desta formula as comunicacdes dirigidas as autoridades estrangeiras, que
atendem a rito e tradi¢do proprios.

3.2.3. ldentificacdo do Signatario

Exceto as comunicacgdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem apresentar, digitados, 0 nome em caixa alta e o cargo da autoridade que as expede
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em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para sua assinatura. A forma de identificacdo deve
ser a seguinte:
Exemplo:

(assinatura)

) 0.0.90.900.90.90.0.0.9.0.90.90.0.¢
Diretor-Presidente

Observacdo: para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina
isolada do documento. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao
fecho.

3.2.4. Concordancia com os Pronomes de Tratamento

De acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica “os pronomes de trata-
mento apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e
pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (& pessoa com quem se fala,
ou a quem se dirige a comunicacao), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o
verbo concorda com o substantivo que integra a locu¢do como seu nucleo sintético: Vossa
Senhoria nomeara o substituto; “Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre
os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa ... v0sso0...”).

Quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o
sexo da pessoa a que se refere, € ndo com o substantivo que compde a locugdo. “Assim, se
nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta atarefado”, “Vossa
Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”, “Vossa

Senhoria deve estar satisfeita”.

3.2.5. Forma de Tratamento

AUTORIDADES TRATAMENTO VOCATIVO ENVELOPE
Presidente da Republica; Vossa ou Sua Exceléncia | Excelentissimo Senhor, | A Sua Exceléncia o
Presidente do Congresso Abrev. : V. Exa. seguido do cargo Senhor Presidente

Nacional; e respectivo da(o)...
Presidente do Supremo Nome
Tribunal Federal. Instituicdo

CEP — Cidade. UF

Vice-Presidente;

Vossa ou Sua Exceléncia

Senhor, seguido do

A Sua Exceléncia o

Ministros de Estado; Abrev. : V. Exa. cargo respectivo Senhor
Chefe do Gabinete de Nome
Seguranca Institucional; Cargo
Advogado-Geral da Unido; Instituicéo
Chefe da Secretaria Geral da Endereco

Presidéncia da Republica;
Chefe da Corregedoria
Geral da Unido;

Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica;
Governadores e Vice-
Governadores de Estado e
do Distrito Federal;

CEP - Cidade. UF

Para Ministro:

A Sua Exceléncia o
Senhor

Fulano de Tal
Ministro de Estado

(seguido da respectiva




Manual de Padronizagdo e Documentos Legislativos

Oficiais-Generais das
Forcas Armadas;
Embaixadores;
Secretarios-Executivos de
Ministérios e demais
ocupantes de cargos de
natureza especial;
Secretérios de Estado dos
Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais;
Deputados Federais e
Senadores;

Membros de Tribunais;
Ministro do Tribunal de
Contas da Unido;
Deputados Estaduais e
Distritais;

Presidentes das Camaras
Legislativas e Municipais;
Juizes;

Auditores da Justica Militar;
Conselheiros dos Tribunais
de Contas Estaduais;
Ministros dos Tribunais
Superiores

pasta)
CEP — Cidade. UF

Para Deputado e
Senador:

A Sua Exceléncia o
Senhor

Deputado ou Senador
Fulano de Tal
Camara ou Senado
Federal

CEP — Cidade. UF

Para Juiz:

A Sua Exceléncia o
Senhor

Fulano de Tal

Juiz de Direito da 22
Vara Civel
Endereco

Demais autoridades e
particulares

Vossa ou Sua Senhoria
Abrev.: V.Sa.

Senhor, seguido do
cargo respectivo

Para autoridade que néo
possuir cargo:

Senhor Fulano de Tal,

Ao Senhor

Nome

Cargo, quando houver
Endereco

Reitores de Universidades

Vossa ou Sua
Magnificéncia

Magnifico Reitor,

Ao Senhor
Nome

Abrev.: V.M. Magnifico Reitor
Universidade de ....
Endereco
Papa Vossa ou Sua Santidade | Santissimo Padre, Santissimo Padre
Abrev.: V.S. Papa (Nome)
Pal4cio do Vaticano
Endereco
Cardeais Vossa ou Sua Eminentissimo Senhor A Sua Exceléncia

Eminéncia Cardeal ou Reverendissima o
ou Eminentissimo e Senhor

Vossa Eminéncia Reverendissimo Senhor Nome
Reverendissima Cardeal Cargo seguido da
Abrev.: V.Ema. instituicdo
V.Ema. Revma. Endereco

Arcebispos e Bispos

Vossa ou Sua Exceléncia
Reverendissima
Abrev.: V.Exa. Revma.

Excelentissimo ou
Reverendissimo Senhor,
(seguido do titulo)

A Sua Exceléncia
Reverendissima o
Senhor

Nome

Cargo seguido da
instituicdo
Endereco

Sacerdotes, Clérigos e
demais religiosos

Vossa ou Sua Reveréncia
Abrev.: V. Rev.

Reverendo (a),

Ao Reverendo Senhor
(nome) Endereco

Monsenhores, Conegos e
demais superiores religiosos

\Vossa ou Sua
Reverendissima
ou

Vossa Senhoria

Reverendissimo Senhor,
(seguido do titulo)

Para Monsenhor:
Ao Reverendissimo
Monsenhor (nome)
Endereco
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Reverendissima Para Conegos e
Abrev.: V. Revma. superiores religiosos:
Ou V. Sa. Revma. Ao Reverendissimo
Senhor
Codnego (nome)
Endereco

3.3. Oficio e Oficio Circular
O oficio € uma correspondéncia oficial externa usada pelas autoridades publicas para tratar
de assuntos de servigo ou de interesse da administracdo publica entre si e, também, com
particulares. O oficio circular possui a mesma finalidade e devera ser utilizado quando a
informac&o for dirigida, simultaneamente, a diversos destinatarios.
Conforme Manual da Presidéncia, o oficio deve conter as seguintes partes em sua estrutura:
TITULO: o oficio ou oficio circular, seguido do niimero sequencial, ano, sigla da unidade

organizacional e da instituicdo com alinhamento a esquerda.
Exemplos: Memorando n°.123/2013/GAB.PRES/CMGM/RO

LOCAL E DATA: 1 cm abaixo do cddigo de identificacdo com alinhamento a direita.
Exemplos: Guajard-Mirim, xx de XXXXXXXX de XXXX

DESTINATARIO: deve constar 0 nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a
comunicacao, ficando abaixo da data, com alinhamento a esquerda. No caso do oficio deve
ser Incluido também o endereco.

ASSUNTO: Resumo do teor do oficio.
Exemplos: Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos computadores.

VOCATIVO: Que invoca o destinatario, seguido de virgula.
TEXTO: Desenvolvimento do assunto.
FECHO: Respeitosamente ou Atenciosamente, conforme o caso.
ASSINATURA: Titular da unidade organizacional.
Obs.: Ver. Modelo no Anexo
3.4. Memorando
O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um
mesmo 6rgédo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.

Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacéo interna.

Pode ter carater administrativo ou ser empregado para a exposicdo de projetos, idéias,
diretrizes, etc. a ser adotado por determinado setor do servico publico.
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Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgéo
deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocréaticos. Para evitar
desnecessario aumento do nimero de comunicacdes, os despachos ao memorando devem
ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuag&o.
Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando
maior transparéncia a tomada de decisdes e permitindo que se historie 0 andamento da
materia tratada no memorando.

Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o0 modelo do padrdo oficio com a diferenca de
que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Obs.: Ver. Modelo no Anexo

4. Diretoria Legislativa

A Diretoria Legislativa é responsavel pela coordenacdo do processo legislativo e pelas
medidas que contribuam para a qualidade na producdo de normas legais no municipio de
Guajara-Mirim. Deve zelar pelo eficiente assessoramento as comissdes permanentes e pela
participacdo comunitaria nos debates, objetivando a regularidade dos trabalhos legislativos.

4.1. Processo Legislativo

Deve-se definir processo legislativo como uma sequéncia de atos pré-ordenados, visando a
expedicdo de norma reguladora.

Utiliza-se aqui a expressdo “norma reguladora” para definir as diversas matérias que
possam advir deste processo.

Mas para que se registre desde ja, deve-se observar o que significa a lei.
Para Placido e Silva, lei no sentido juridico, dentro de seu significado originario é a regra

juridica escrita, instituida pelo legislador, no cumprimento de um mandato, que lhe é
outorgado pelo povo.

A lei Organica, em seu art. 34, define:

Art. 34. O processo legislativo municipal compreende a elaboracao
de:

| — emendas a Lei Orgéanica Municipal,

Il — leis complementares;
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Il — leis ordinarias;

IV — leis delegadas;

V —resolucdes; e

VI — decretos legislativos.

Baseados nos incisos IV e V acima citados, 0 Regimento Interno da Casa em seu Art.118,
diz; “Toda matéria legislativa de competéncia da Camara, com sancio do Prefeito, serd objeto de projeto
de Lei, todas as deliberaces privativas da Camara, tomada em plendrio, terdo forma de Decreto
Legislativo ou de Resolucdo.”

4.1. Fungdes da Camara Municipal

A Céamara Municipal exerce as seguintes funcdes:
a.funcdo legislativa;
b. funcéo fiscalizadora;
c. funcdo administrativa;
d. funcéo julgadora; e
e. funcdo de assessoramento ou deliberativa.

4.1.1. Funcdo Legislativa

A funcdo legislativa esta definida nos artigos 29 a 31 da Constituicdo Federal e
compreende resumidamente a elaboracdo de atos normativos ou leis, genericamente
falando, sobre matérias de competéncia do Municipio, com énfase para os “assuntos de
interesse local” (art. 30 da Constitui¢do Federal).

A Camara, no exercicio de sua funcao legislativa, elabora as leis do municipio segundo 0s
preceitos e principios estabelecidos pelas Constituicbes Federal e Estadual, pela Lei
Organica do Municipio e pelo Regimento Interno.

Estas regras compdem o que se denomina processo legislativo e definem sobre o que o
municipio pode legislar, em que situacdes o vereador ou o prefeito podem ter a iniciativa
de propor projetos de lei, a competéncia ou ndo de apresentar emendas a projetos de lei de
iniciativa privativa do Poder Executivo e a garantia de decidir sobre vetos. Na fungéo
legislativa, estd implicita a participacdo do prefeito com o poder de sancdo ou de veto a
projeto de lei.

4.2.2. Fungéo Fiscalizadora

E de competéncia da Camara Municipal fiscalizar e controlar os atos do Poder Executivo
(prefeito e secretarios municipais), incluidos os atos da administracdo indireta.

De acordo com o art. 31 da Constituicdo Federal, tem-se:

“Art. 31. A fiscalizagdo do Municipio sera exercida pelo Poder Legislativo municipal,
mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo
municipal, na forma da lei.”

No seu 8 1°, referido artigo dispde:
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“§ 1° O controle externo da Camara Municipal sera exercido com o auxilio dos Tribunais
de Contas dos Estados ou do Municipio ou dos Conselhos ou Tribunais de Contas dos
Municipios, onde houver.”

Que no caso de Guajara-Mirim, inexiste Tribunal de Contas Municipal, sendo o Tribunal
de Contas do Estado de Rond6nia o 6rgdo auxiliar da Camara Municipal no exercicio da
funcao fiscalizadora.

A Cémara fiscaliza os atos do Poder Executivo sob diversas oOticas. Pode-se citar como
exemplo a propria apreciacdo das matérias or¢camentarias. Quando a Camara analisa o
Projeto de Lei Orcamentéria Anual esta fiscalizando tudo o que foi programado para o
municipio arrecadar e gastar, conforme previsto no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentérias.

Outro instrumento de fiscalizacdo, este de modo mais direto e participativo da populagdo
com a Camara, sdo as audiéncias publicas promovidas para discutir as pecas orcamentarias
e os relatorios quadrimestrais de demonstracdo do cumprimento das metas fiscais. Até o
final dos meses de maio, setembro e fevereiro o Poder Executivo demonstrara e avaliard o
cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre, em audiéncia publica, na Comissdo
de Orgcamento, conforme determina o § 4°, do art. 9°, da Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Os recursos destinados ao Fundo Municipal de Saude sdo demonstrados também em
audiéncia publica.

Além disso, a Camara recebe mensalmente da Prefeitura o balancete contabil do més
anterior, sendo submetido a Comisséo de Estatistica, Financas e Or¢camento (CEFO).

Ateé o dia 15 de abril sdo remetidas & Cadmara e ao Tribunal de Contas as contas referentes
ao exercicio anterior. A Camara Municipal realiza controle externo, sendo auxiliada pelo
Tribunal de Contas, o qual emite parecer prévio sobre as contas da Prefeitura, que s6
deixard de prevalecer por decisdo de dois tercos dos membros da Camara. Além da
apreciacdo das contas, a Camara Municipal deve manter sistema de controle integrado com
0 Executivo, com vistas a execucao do or¢camento.

A Camara exerce ainda funcéo fiscalizadora mediante requerimentos de informacges sobre
a administracdo, através da criacdo de Comissdes Parlamentares de Inquérito para apuragédo
de fato determinado ou ainda por convocacdo de autoridades para depor ou prestar
esclarecimentos.

O poder de fiscalizacdo que possui a Camara Municipal ndo podera, em hipo6tese alguma,
ser utilizado fora dos parametros previstos na Constituicdo Federal e na Lei Organica local,
repelindo-se a todo custo atos que se traduzam interesse em proceder devassa nos atos do
Poder Executivo.

4.2.3. Fungdo Administrativa
A Cémara exerce a funcdo administrativa quando atua de forma independente na

organizacdo dos seus servi¢os. Podemos citar como exemplo a composicdo da Mesa
Diretora, a constituicdo das Comissdes Técnicas Permanentes e Temporarias, 0
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estabelecimento de sua estrutura organizacional, a criacdo e o0 provimento de seus cargos, 0
planejamento orcamentario e financeiro préprio, o controle de seus veiculos e 0s seus
servicos de zeladoria.

4.2.4. Funcdo Julgadora

A Camara Municipal exerce funcdo julgadora quando Ihe compete julgar atos do Prefeito,
da Mesa Diretora e dos préprios vereadores por infragdes politico-administrativas,
conforme dispuserem as Constitui¢des Federal e Estadual, a Lei Organica do Municipio, o
Decreto-Lei 201, de 27 de fevereiro de 1967 e Cadigo de Etica e Decoro Parlamentar.

Os crimes comuns sao julgados pelo Poder Judiciario. No caso de condenagdo em sentenca
transitada em julgado, a perda do mandato sera declarada de oficio pela Mesa Diretora.

Quando a Camara aprecia o parecer prévio do Tribunal de Contas sobre as contas da
Prefeitura, esta exercendo também a sua funcdo julgadora. O parecer do Tribunal de
Contas ao recomendar a rejeicdo ou aprovacgdo das contas sera apreciado pela Camara, o
qual sé deixara de prevalecer por decisdo de dois tercos dos seus membros.

4.2.5. Funcdo de Assessoramento ou Deliberativa

A funcdo de assessoramento ou deliberacdo € a funcdo que a Camara exerce quando
delibera sem o objetivo de produzir leis, julgar ou fiscalizar.

A deliberacdo tem como consequéncia auxiliar nos procedimentos internos da Camara ou
na administracdo do Municipio.

A Céamara exerce funcdo de assessoramento ao encaminhar indicagdes sugerindo
providéncias do Prefeito quanto aos interesses da populagdo como melhorias em escolas do
Municipio, consertos na pavimentacdo e limpeza de vias publicas, assisténcia a saude; ou
requerimentos solicitando providéncias de outras autoridades de &mbito estadual ou
federal, com jurisdi¢des no municipio.

5. Legislatura

A Legislatura se caracteriza pelo periodo de atividade da Camara Municipal, que vai desde
a posse até o término do mandato.

A Legislatura inicia-se em 1° de janeiro e termina no dia 31 de dezembro do Ultimo ano do
mandato do vereador.

A legislatura é composta por Sess@es Legislativas e por Periodos Legislativos.
5.1.Sesséo Legislativa

Sessdo Legislativa refere-se a cada ano de legislatura. Portanto cada Legislatura tera 4
Sess0es Legislativas.

5.2. Periodo Legislativo
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Cada Sesséo Legislativa ¢ dividida pelo recesso de julho em dois Periodos Legislativos.

5.3. Recesso

Periodos de paralisacdo das atividades legislativas que acontecem de 22 de dezembro a 01
de fevereiro e de 01 a 30 de julho.

6. Comissoes

As comissdes sdo compostas por grupos de vereadores a quem compete funcdes
especializadas de estudos, exames e/ou investigacOes de determinados assuntos.

Compete-lhes, grosso modo, estudos prévios de matérias que serdo deliberadas pelo
Plenario. Atuam, na verdade, como oOrgdos auxiliares dos vereadores e da Mesa,
oferecendo conclusbes, sob forma de parecer, sobre as matérias que lhes sdo afetas,
conforme dispuser o Regimento Interno.

As comissfes podem ser em carater Permanente, Transitorio ou Especial (art. 33 do
Regimento Interno) ou de Representacdes (Pardgrafo unico do Art.33, do Regimento
Interno).

6.1. ComissOes Permanentes

A constituicdo das Comissdes Permanentes sera nomeada por ato do Presidente da Camara,
mediante indicacdo dos lideres de partido ou bloco parlamentar. (art. 36 do Regimento
Interno). Constituidas as ComissGes Permanentes, reunir-se-4 cada uma delas para, sob a
Presidéncia do mais idoso de seus membros presentes procederem a elei¢do do Presidente
e do Vice-Presidente, vedada a reeleicdo. (art. 37 do Regimento Interno).

Compete as Comissdes Permanentes estudar proposi¢coes e outras matérias submetidas ao
seu exame, dando-lhes parecer, realizar audiéncias publicas e elaborar seus regulamentos
(art. 38 do Regimento Interno).

As Comissdes Permanentes sdo em nimero de 5 (cinco) composta, cada uma de 3 (trés)
membros de 2 (dois) suplentes:

| - Comissdo de Administracdo, Constituicdo, Justica e Redagdo (CAJR);

Il - Comisséo de Estatistica, Finangas e Orcamento (CEFO);

I11 - Comissdo de Obras e Servigos Puablicos (COSP);

IV - Comissédo de Saude e Assisténcia Social (CSAS);

V — Comissdo de Direitos Humanos, Cidadania e Relagdes Internacionais (CDHCRI);
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VI — Comissédo de Educacdo, Esporte, Lazer e Cultura (CEELC);
VIl — Comissdo de Meio Ambiente e Povos Indigenas (CMAPI);
VIII — Comissdo Etica e Decoro Parlamentar (CEDP).

A competéncia especifica de cada Comissdao Permanente consta a partir do art. 39 do
Regimento Interno.

As reunides ordinarias das Comissdes serdo semanais. As extraordindrias acontecerdo
quando convocadas pelo seu Presidente ou pela maioria dos seus membros.

O trabalho das Comissdes Permanentes obedecerd a seguinte ordem:

a. leitura, discusséo e votacdo da ata da reunido anterior;
b. leitura dos pareceres;
c. discussao e deliberacdo dos pareceres.

O Regimento Interno determina que o Presidente de Comissdo designe 0s respectivos
relatores no prazo de dois dias; ndo obriga que seja em reunido da Comisséo.

As Comissdes deliberardo por maioria de votos, presente a maioria absoluta dos seus
membros 03 (trés) vereadores.

6.2. ComissGes Temporarias
As Comissdes Temporarias (art. 52 a 57 do R.1.) podem ser as seguintes:

I. Especial;

I1. Parlamentar de Inquérito;
I1l. Representacéo; e

IV. Investigacdo e Processante.

Sua constituicdo dependerd de manifestacdo plenaria, exceto para Comissdo Parlamentar
de Inquérito quando requerida por 1/3 (um terco) dos membros da Camara e atendidos os
fundamentos legais, especialmente quanto a fato determinado.

No requerimento que solicita constituicdo de Comissao Temporaria devem ser indicados o
prazo de duracdo e os objetivos especificos, na forma disposta pelo Regimento Interno.

Uma vez decidida a conveniéncia e oportunidade para se ter uma comissdo temporaria,
cabe ao Presidente da Camara, através de Resolucdo, baixar as medidas com vistas a sua
composi¢cdo que, observando, sempre que possivel, o critério da proporcionalidade,
indicara seus membros, ouvida a lideranca de cada partido.

7. Proposigoes

No exercicio de seu mandato o vereador podera oferecer a deliberacdo de seus pares toda e
qualquer matéria de interesse publico e local, observada a autonomia e a competéncia
municipal previstas na Constituicdo Federal.

Elas podem ser das seguintes espécies (8 1°, do Art. 111, do Regimento Interno):
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I. Projetos de Lei;

I1. Projetos de Resolucdes;

I11. Projeto de Emendas a Lei Organica;
IV. Requerimento;

V. Indicacg0es;

VI. Substitutivos;

VIl. Emendas e Sub-Emendas;

VIII. Pareceres;

IX. Mog0es; e

X. Recursos.

Todas as proposicdes devem ser dirigidas a Presidéncia para o devido encaminhamento
(leitura, despacho e/ou votacdo). Devem ser redigidos em termos claros, sintéticos,
objetivos e técnicos.

Na elaboracdo de Projetos, devem ser seguidas as orientacGes previstas na Lei
Complementar Federal n° 095, de 26 de fevereiro de 1998, alterada pela Lei Complementar
n° 107, de 26 de abril de 2001 (normas para elaboracéo, re-dacao e alteracdo de leis).

7.1. Toda proposicao deve ter justificativa

E necesséario que estejam de acordo com o Regimento, observadas a legalidade e a
constitucionalidade delas, e se atendem ao interesse publico.

Para orientacdo dos gabinetes é oportuno identificar em que situagdes se aplicam
Requerimentos (art. 127 do Regimento Interno) e Indicacbes (art. 125 do Regimento
Interno).

Quando se indica ao Prefeito a necessidade de alguma providéncia para a populacdo,
utiliza-se a Indicacéo, conforme modelo do anexo.

Quando se trata de pedido de informacdes ao Prefeito, utiliza-se sempre o
Requerimento (art. 132, inciso VII, do Regimento Interno), conforme modelo do anexo.

Quando se trata de solicitacdes aos outros 6rgdos publicos do Estado e da Unido ou a
entidades particulares, procede-se através de requerimento (art. 132, inciso VIII, do
Regimento Interno), conforme modelo apresentado no anexo. O mesmo procedimento
serve para solicitacbes a Mesa Diretora.

Os casos de requerimentos verbais estdo previstos no art. 128 do Regimento Interno.

As situacles que exigem Requerimento por escrito estdo descritas pelo art. 129 a 134 do
Regimento Interno.

7.2. Indicagéo

Indicacdo é a proposicdo em que o Vereador indica ao Poder Executivo a necessidade de
providéncias de interesse publico.
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Apbs serem lidas no Expediente as indicacbes serdo despachadas de pronto pelo
Presidente, independente de deliberacéo pelo Plenario.

7.3. Requerimento

Requerimento é o instrumento pelo qual o requerente se dirige a uma autoridade publica
para solicitar o reconhecimento de um direito ou concessdo de algo sob o0 amparo da lei.

E definido pelo art. 127 e seguintes do R.1., sendo utilizado, entre outros casos, para composicao de
ComissGes Temporérias, arquivamento e proposicdes, pedido de informagdes, providéncias de
6rgdos ndo municipais, etc.

7.4. Substitutivo, Emenda e Sub-Emenda

Substitutivo é a proposicdo apresentada por vereadores, por comissdo ou pela Mesa para
substituir outra ja existente sobre 0 mesmo assunto (Art. 138, do Regimento Interno).

Emenda é a proposicdo apresentada por vereadores, por comissdo ou pela Mesa, que visa a
alterar parte do projeto a que se refere (Art. 139, do Regimento Interno).

Sub-Emenda é a emenda apresentada ou outra emenda (Art. 141, do Regimento Interno).
7.5. Mocéao

Mocdo é a proposicdo em que € sugerida a manifestacdo da Camara sobre determinado
assunto, aplaudindo, protestando ou repudiando.

7.6. Projeto de Lei

Projeto de Lei é a proposicdo que tem por fim regular toda matéria legislativa de
competéncia do Municipio e sujeita a san¢do do Prefeito.

O Projeto de Lei é ordinario ou complementar, conforme a matéria que esta se tratando.

Matéria disciplinada por lei complementar deve ser alterada apenas por outra lei
complementar, assim sendo feito também em lei ordinaria.

Guajara-Mirim/RO, 12 de junho de 2014.

Elivando de Oliveira Brito

Controlador Geral
Decreto n°. 1266/CMGM/14
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ANEXOS |
Modelos

£>  PODERLEGISLATIVO _
‘%" (EE CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i-  GABINETE DO PRESIDENTE

OFICIO N°. 1/XXXX/GAB/PRE/CMGM/RO, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

A Sua Exceléncia o Senhor

), 9,9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.0,0,4

Prefeito Municipal de Guajara-Mirim
Nesta:

Assunto: Posse da Mesa Diretora

Senhor Prefeito,

Cumprimento-o cordialmente, encaminho a Vossa Exceléncia, copia do
Balancete do exercicio financeiro de xxxx.

Sem mais para 0 momento, elevo votos de estima e apreco.

Atenciosamente,

) 0.9.0.0.0.90.0.0.0.9.0.9.0.0.0.90.0.¢
Presidente da CMGM/RO
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A PODER LEGISLATIVO
%‘.(‘% CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~-  GABINETE DO PRESIDENTE

MEMORANDO N°. 1/XXXX/GAB/PRE/CMGM/RO, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

De: Fulano de Tal
Para: Diretoria Geral da CMGM

Assunto: Instalacdo de computadores

Senhor Diretor,

Nos termos do Plano de Ac¢do da administracdo, solicito a VVossa Senhoria a
possibilidade de que seja instalado um computador no Gabinete do Vereador
XXXXXXXKXXXXXXXXXXXX — PL.

Devo comunicar que a informatizacdo dos trabalhos neste Gabinete ensejara

racional distribuicdo de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade
dos servicos prestados.

Atenciosamente,

)9,9.9.9.9.9,9.9,9.9.9,9.9.9.0.9,0.4
Assessor Legislativo
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£>  PODERLEGISLATIVO _
g" := CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i.-  GABINETE DO PRESIDENTE

OFICIO CIRCULAR N°. 1/XXXX/GAB/PRE/CMGM/RO, DE XX DE XXXXXX DE XXXX

Aos llustrissimos (as) Senhores (as)
XXXXXKXXXXKXXKXXKXXKXXXXKX
XXXXXXXXXXKXXXKXXXXXXXKXXXKX

Assunto: Copia de Decreto Legislativo

Senhores (as) Diretores (as)

Encaminho a Vossa Senhoria, para conhecimento, cépia do Decreto
Legislativo de nomeagéo de fulano de tal.

Atenciosamente,

1. 0.0.9.9.0.90.9.9.90.0.90.9.90.0.9.9.90.¢
Presidente da CMGM/RO
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£>  PODERLEGISLATIVO _
g" := CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i.-  GABINETE DO PRESIDENTE

INDICACAON® |/

Senhor Presidente,

O vereador que esta subscreve, na forma regimental, solicita o0 envio
de expediente ao Chefe do Poder Executivo sugerindo providéncias do 6rgdo competente
visando a manutencdo do leito da avenida X, no bairro YYY.

JUSTIFICATIVA

Nos ultimos dias em nossa cidade ocorreram fortes e constantes
chuvas o que ocasionaram muitos buracos na via em questdo, provocando problemas para
o0 deslocamento dos moradores.

Diretoria Legislativa, em ....... 2013.

AUTOR

Obs.: Para pedidos de providéncias ao Chefe do Poder Executivo
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£>  PODERLEGISLATIVO _
g" := CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i.-  GABINETE DO PRESIDENTE

REQUERIMENTO N° /

Senhor Presidente,

O vereador que este subscreve, na forma regimental e ap6s ouvido o
Plenério, requer o envio de expediente as Centrais Elétricas de Rondbnia - CERON
solicitando a ampliacdo da rede de energia elétrica no ramal XX, na localidade de
Sagarana, distrito de Surpresa.

JUSTIFICATIVA

Os moradores daquele ramal reclamam da escuriddo em que se

encontra a via em razdo dos poucos postes com luminarias que l& existem.

Diretoria Legislativa, em ....2013.

AUTOR

Obs.: Para solicitar providéncias ou informacgoes de outros 6rgdos que nao seja do municipio
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A, PODER LEGISLATIVO
g" i~ CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
Z>”  GABINETE DO PRESIDENTE

MOCAON°

Senhor Presidente,

O Vereador que esta subscreve solicita manifestacdo de aplauso da
Camara Municipal de Guajara-Mirim ao filho desta cidade e seu maior idolo esportivo,
Fulano de Tal, pela brilhante conquista do Campeonato de Tal em Nova Mamoré, como o

melhor jogador em campo, 0 que se tornou motivo de regozijo e grande orgulho para a
populacdo Guajaramirense.

JUSTIFICATIVA

Diretoria Legislativa, em ....... 2013.
AUTOR

Obs.: Solicitar a manifesta¢ao Oficial da Camara Municipal de Vereadores, sugerindo aplauso, repudio ou
protesto acerca de determinado assunto.
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£ PODER LEGISLATIVO _
g" i~ CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
3 Funs]

= GABINETE DO PRESIDENTE

PROJETO DE LEI N.° IXXXX

“Disciplina a instalacdo de Seméforos
no  municipio e da& outras
providéncias”.

Art. 1°. Ficam submetidas as normas da presente Lei a instalacdo de
Semaéforos no Municipio.

Art. 2°. (A seqliéncia dos demais artigos, paragrafos, incisos e alineas,
bem como a necessidade de divisGes em livros, titulos, capitulos, secdes e subsecdes,
seguirdo o que dispbe a Lei Complementar Federal n.° 095 e 107).

Art. ... (Os dois ultimos artigos sdo normalmente destinados a clausula
de vigéncia e a clausula revogatoria, esta quando necessaria).

Sala das Sessoes, em...... de.............. de 2013.
AUTOR
JUSTIFICATIVA (Colocar na pagina seguinte)

Toda proposicdo deve estar devidamente acompanhada de justificativa

que a motive e fundamente.

Obs.: toda matéria legislativa de competéncia do Municipio e sujeita a san¢do do Prefeito,
conforme Lei Organica do Municipio.
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£>  PODERLEGISLATIVO _
g" := CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i.-  GABINETE DO PRESIDENTE

PROJETO DE LEI N° 12013

DENOMINA VIA PUBLICA

Art. 1°. Fica denominada rua de servigo ”, a via publica

que parte da avenida , localizada no bairro Caetano, nesta Cidade de

Guajara-Mirim.
Art. 2°. Quando necessario indicar as Leis a serem revogadas.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

Sala das Sessdes, em...... de.............. de 2013.

AUTOR

JUSTIFICATIVA (Colocar na pagina seguinte)
Toda proposicdo deve estar devidamente acompanhada de justificativa

gue a motive e fundamente.
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A PODER LEGISLATIVO
%" i~ CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
Z>”  GABINETE DO PRESIDENTE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2013

“ALTERA ZONEAMENTO APROVADO PELA LEI
N XXX/XX”.

Art. 1° Fica alterada para Area Verde de Lazer (AVL) a Area Turistica
da Serra dos Parecis assinalada no mapa em anexo, parte integrante da presente Lei .

Art. 2° (A sequiéncia dos demais artigos, paragrafos, incisos e alineas,
bem como a necessidade de divisbes em livros, titulos, capitulos, secdes e subsecoes,
seguirdo o que dispde a Lei Complementar Federal n.° 095 e 107)

Art. ... (Os dois ultimos artigos sdo normalmente destinados a clausula

de vigéncia e a clausula revogatoria, esta quando necessaria).

Sala das Sessdes, em...... de.unnnnnn.... de 2013.

AUTOR

JUSTIFICATIVA (Colocar na pagina seguinte)
Toda proposicdo deve estar devidamente acompanhada de justificativa

gue a motive e fundamente.
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£>  PODERLEGISLATIVO _
g" := CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

~i.-  GABINETE DO PRESIDENTE

PROJETO RESOLUCAOQ N° /2013

CONCEDE TITULO DE CIDADAO
HONORARIO DO MUNICIPIO.

Art. 1° Fica concedido o Titulo de Cidaddo Honorario do Municipio

de Guajara-Mirim ao Senhor Fulano de Tal.
Art. 2° Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes, em.... de.............. de 2013.

AUTOR

JUSTIFICATIVA (colocar na pagina seguinte)
Toda proposicao deve estar devidamente acompanhada de justificativa

gue a motive e fundamente.

Obs.: Regulamenta matéria politico-administrativa da Camara.

Guajara-Mirim/RO, 12 de junho de 2014.

Elivando de Oliveira Brito

Controlador Geral
Decreto n°. 1266/CMGM/14



