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MESA DIRETORA

A Mesa da Camara Municipal se compde de um Presidente, e 12 e 22 Secretarios e tem competéncia para dirigir, executar e disciplinar, todos os trabalhos
legislativos e administrativos da Camara

Compete a Mesa:
| — Administrar a Camara Municipal;
Il — propor, privativamente, a criagdo e a extingdo dos cargos da Camara Municipal e a fixagao ou alteragdo dos respectivos vencimentos.

Il — propor, cada ano, o orcamento da Camara para o ano seguinte, encaminhando-o ao Executivo Municipal em seguinte tempo habil para poder
integrar o Projeto do Orcamento, bem como a abertura de créditos adicionais dentro do exercicio, em relacdo as dotacées do Legislativo;

IV — promulgar as emendas a Lei Organica, bem como as leis ndo sancionadas expressamente pelo Prefeito ou aquelas vetadas, cujo veto tenha sido
rejeitado pela Camara;

V — devolver a Prefeitura, no final de cada exercicio, o saldo de caixa existente na Cdmara Municipal;
VI — contratar, na forma da lei, Por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

VII—- cumprir as decisGes emanadas do Plenario;

- DO PRESIDENTE-

O presidente é o representante legal da Camara, em juizo ou fora dele, cabendo-lhe as fun¢des administrativas e diretivas de todas as atividades.

— Compete privativamente ao Presidente nas atividades internas da Camara:



| — Convocar, presidir, encerrar, suspender e prorrogar as sessdes, observando e fazendo observar as normas legais vigentes e as determinac¢ées do
presente Regimento;

Il — determinar ao Secretario a leitura da ATA e das comunicac¢des que entender convenientes;
Il — conceder ou negar a palavra aos Vereadores nos termos do Regimento e ndo permitir divulgacdo ou apartes estranhos ao assunto em discussao;
IV — declarar a hora destinada ao Expediente ou a ordem do dia e os prazos facultados aos oradores;
V —anunciar o que se tenha de discutir ou votar e dar o resultado das votagdes;
VI — comunicar aos Vereadores, com antecedéncia, a convocacao das sessdes extraordinarias previstas na LOM, sob pena de responsabilidade;
VIl — estabelecer o ponto da questdo sobre a qual devem ser feitas votacdes;
VIl — determinar de oficio ou a requerimento de qualquer Vereador, em qualquer fase dos trabalhos, a verificacdo de presenca;
IX — resolver sobre os requerimentos que por este Regimento forem de sua al¢ada;
X —anotar em cada documento a decisdo do Plenario;

XI —votar na eleicdo da Mesa; quando a matéria exigir quérum especial ou quando houver empate e sempre que a matéria exigir para a sua aprovacao
e decisdo por escrutinio secreto;

XIl — nomear os membros das Comissdes Permanentes especiais e de Representac¢do, e designar-lhe substitutos;

XIIl — expedir os processos as Comissdes e inclui-los na pauta;

XIV — encaminhar ao Prefeito e aos Secretarios Municipais o pedido de convocacdo para prestar informacoes;

XV — encaminhar ao Prefeito os pedidos de informacdo formulados pela Camara;

XVI —declarar a perda de lugar de membro das ComissGes quando incidirem no niumero de faltas previsto neste Regimento;

XVII — zelar pelos prazos do processo legislativo, bem como dos concedidos as ComissGes e ao Prefeito;



XVIII — assinar a ATA das sessdes, os Editas, as Portarias e o Expediente da Camara;
XIX —organizar a Ordem do Dia da sessdo subsequente;

XX — executar as deliberagdes do plenario;

XXI — promulgar as Resolugées e os Decretos Legislativos, bem como as leis com sanc¢do tacita, ainda o veto que tenha sido rejeitado pelo Plendrio e o

Prefeito ndo o promulgou no prazo previsto pela Lei Organica Municipal;

XXII — dar posse ao prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores que ndo foram empossados no 1° dia da Legislatura, aos Suplentes de Vereadores e presidir a

sessdo de eleicdo da Mesa e dar-lhes posse;
XXIII — declarar extinto o mandato do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, nos casos previstos em lei;

XXIV — manter a ordem no recinto da Camara, advertindo os oradores que infringem o Regimento, retirando-lhes a palavra e suspendendo a sessao,
advertir os assistentes, mandando evacuar o recinto, podendo solicitar a forga militar, civil ou prdpria, necessaria para esses fins;

XXV —resolver, soberanamente, qualquer questdo de ordem ou submeté-lo ao Plenario, quando omisso o Regimento;

XXVI — mandar anotar em livros préprios os precedentes regimentais, para a resolucdo de casos analogos;
XXVII — superintender e censurar a publicacdo dos trabalhos da Camara, ndo permitindo expressdes vedadas pelo Regimento;
XXVII — determinar, por requerimento do autor, a retirada da proposi¢do ainda que nao tenha parecer da Comissao, ou em, havendo, lhe foi contrario;
XXIX — devolver proposicdao em que seja pretendido reexame da matéria rejeitada, salvo observancia do disposto neste Regimento;

XXX —autorizar o desarquivamento de proposi¢ao;

XXXI — dar ciéncia ao Prefeito, em 48 (quarenta e oito) horas, sob pena, de responsabilidade, sempre que se tenha esgotado os prazos;

XXXII = rubricar os livros destinados aos servicos da Camara e de sua Secretaria;

XXXIIl — manter e dirigir a correspondéncia oficial da Camara;

XXXIV — superintender o servico da Secretaria da Camara, autorizar nos limites do orcamento, as suas despesas e requisitar o numerario ao Executivo;



XXXV — apresentar ao Plendrio até o dia 20 de cada més, balancete relativo as verbas recebidas e as despesas de més anterior;
XXXVI —fazer ao fim de sua gestdo, relatdrio dos trabalhos da Camara;

XXXVII — proceder as licitacbes para compras, obras e servicos da Camara, de acordo com a legislacdo pertinente, observando os limites da Lei de
Organiza¢do Municipal;

XXXVIII — nomear, exonerar, promover, admitir, suspender e demitir funcionarios da Camara, conceder-lhes férias, licenca, abono de faltas, aposentadoria e
acréscimo de vencimentos determinados por Lei promover-lhes a responsabilidade administrativa, civil e criminal;

XXXIL — determinar a abertura de sindicancia e inquéritos administrativos;
XL —dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos seus, da Mesa ou da Camara;
XLI — dar audiéncia publica na Camara em dias e horas prefixados;
XLII - licenciar-se da presidéncia quando precisar ausentar-se por mais de (15) quinze dias;

XLIII — providenciar nos termos da Constituicao do Brasil e da Lei de Organizacdao Municipal, a expedicdo de certiddes que lhes forem solicitadas, relativas
a despachos, atos ou informacdes;

XLIV — comunicar ao Plenario, na primeira sessdo, fazendo constar da ATA, a declaracdo de extincdo do mandato nos casos previstos no artigo 8° do
Decreto-Lei n°201, de 27.02.1967;

E atribuicdo, ainda, de o Presidente substituir o Prefeito, no caso de licenca ou impedimento, e suceder-lhe, no caso de vaga, na hipétese de falta ou
impedimento do Vice-Prefeito;

- Se as vagas de Prefeito e Vice-Prefeito ocorrerem no ultimo ano do mandato, compete ainda ao Presidente completar o periodo, restante do mandato.

- O Presidente da Camara recusando-se, por qualquer motivo, a assumir o cargo de Prefeito, renunciara incontinentemente, a sua funcdo de dirigente do
Legislativo, ensejado, assim a elei¢cdo de outro membro para ocupar, como Presidente da Camara, a Chefia do Poder Executivo.



DOS SECRETARIOS ( 12 E 22 Secretdrio)

Compete ao 12 Secretario:

| — Substituir Presidente nos seus impedimentos;

Il - fazer a chamada dos Vereadores ao abrir-se a sessao, confronta-la com o livro de presenca, anotando os que comparecerem e os que faltarem,
com causa justificada ou ndo, e outras ocorréncias sobre o assunto, assim como encerrar o livro de presenca no final da sessao;

Il — fazer a chamada dos Vereadores nas outras ocasides determinadas pelo Presidente;

IV — ler a ATA, quando a leitura for requerida e aprovada de acordo com este Regimento, ler o expediente ao Prefeito e de diversos, bem como as
proposicdes e demais papéis que devem ser o conhecimento da Camara;

V —fazer a inscricdo dos Oradores;

VI — superintender a redacdo da ATA, resumindo os trabalhos da sessao, e assina-la juntamente com o Presidente;
VIl —redigir e transcrever as ATAS das sessoes secretas;
VIII —assinar com o Presidente os atos da Mesa e as Resolugdes da Camara;

IX —inspecionar os servigos da Secretaria e fazer observar o Regulamento;

X — promulgar e fazer publicar, obrigatoriamente, as resolucdes e os decretos legislativos, sempre que o presidente, ainda que se ache em exercicio,
deixar de fazé-lo no prazo estabelecido no artigo da Lei de Organizagdo Municipal, bem como as leis que o Prefeito Municipal e o Presidente da Camara,
sucessivamente, tenham deixado de fazé-lo sob pena de torna-la, facilmente, promulgada.

Compete o 22 Secretdrio

Auxiliar e Substituir o 12 Secretdrio nas suas faltas, licenca, impedimento e auséncia.



PLENARIO

O Plenario é o 6rgdo deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto dos Vereadores em exercicio, em local, férum e qudérum legais para deliberar.
—Sao atribuicdes do Plendrio, entre outras, as seguintes:
| — Elaborar as leis municipais sobre matérias de competéncia do Municipio;
Il — Discutir e votar o orcamento anual, o plano plurianual e as diretrizes orcamentarias;
Il — Apreciar os vetos, rejeitando-os ou mantendo-os;

IV — Autorizar, sob a forma da lei, observadas as restricdes constantes da Constituicdo e da legislagdo incidentes, os seguintes atos e negdcios

administrativos;

a) Abertura de créditos adicionais, inclusive para atender as subvencéo e auxilios financeiros;
b) — Operacdes de créditos;
c) — Aquisicdo onerosa de bens imoveis;
d) — Alienacdo e oneragdo real de bens imdveis municipais;

e) — Concessdo e permissdo de servico publico;

f) — Concessao de direito real de uso de bens municipais;

g) — Participagdo em consércios intermunicipais;

h) — Alteracdo da denominacdo de proprios, vias e logradouros publicos;



V — Expedir decretos legislativos quanto a assuntos de sua competéncia privativa, notadamente nos casos de:

a) — Perda do mandato do Vereador;

b) — Aprovacdo de rejei¢ao das contas do Municipio;

¢) — Concessao de licenca ao Prefeito nos casos previstos em lei;

d) — Consentimento para ao Prefeito se ausentar do Municipio por prazo superior a 15(quinze) dias;

e) — Atribuicdo ao titulo de cidaddo honorario e medalha do mérito legislativo Joaquim Nabuco a pessoa que, reconhecidamente, tenha prestado
relevantes servicos a comunidade;

f) — Regulamentacéo das elei¢des dos conselheiros municipais;
g) — Delegacdo ao Prefeito para a elaboracéo legislativa;

V — Expedir resolucdes sobre assuntos de sua economia interna, mormente quanto aos seguintes:

a) — Alteracdo do Regimento Interno;
b) — Destituicdo de membro da Mesa;
c) — Concessdo de licenca a Vereador, nos casos previstos em lei;

d) — Julgamento de recursos de sua competéncia, nos casos previstos na Lei Organica Municipal ou neste Regimento;

e) — Constituicdo de comissdes especiais;
VI — Processar e julgar o Vereador pela pratica de infracdo politico-administrativa;
VII — Solicitar informacdes ao Prefeito sobre assuntos da administracdao quando delas carega;

VIII — Convocar os auxiliares diretos ao Prefeito para explicagdes perante o Plendrio sobre matéria sujeitas a fiscalizagdo da Camara, sempre que
assim o exigir o interesse publico.



| X — Eleger a Mesa e destituir os seus membros na forma e nos casos previstos neste Regimento;
X — Autorizar a transmissdo por radio ou televisdo ou a filmagem e a gravacao de sessGes da Camara;
XI — Dispor sobre a realizacdo de sessdes sigilosas, nos casos concretos;

XIl — Propor a realizagdo de consultas popular na forma da Lei Organica Municipal;

- DAS COMISSOES —

As comissGes sdo os 6rgdos técnicos, constituidos pelos proprios membros da Camara, destinados, em carater permanente ou transitério, a proceder
estudos, emitir pareceres especializados e realizar investigacdes e representar o legislativo.

PARAGRAFO UNICO — As Comissdes da Camara s3o:
- Permanentes;
- Especiais, e de;

- Representacgao.

A Camara tera comissdes permanentes e temporarias, estas podendo ser especiais ou de Inquérito, constituidas na forma e com as atribuicGes previstas na
Lei Organica, no Requerimento Interno da Camara, ou no ato de sua criagdo.

— As comissGes permanentes sdo 04 (quatro), compostas, cada uma de 03 (trés) Vereadores, com as seguintes denominacgdes:
| — Justica e Redacdo Justica e Redacao;

Il — Finangas e Orgamento



Il — Obras e Servigos Publicos;

IV — Educacdo, Saude e Assisténcia Social

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Compete a Comissdo de Justica e Redacdo, manifestar-se sobre todos os assuntos entregues a sua apreciacdo quanto ao seu aspecto constitucional, legal ou
juridico e quanto ao seu aspecto gramatical e l6gico quando solicitado o seu parecer por imposicdao regimental ou por deliberagdo do Plenério.

- E obrigatéria a audiéncia da Comissdo sobre todos os processos que tramitarem pela Camara, ressalvados os que explicitamente tiverem outro
destino dado por este Regimento.

- Concluindo a Comissao de Justica e Redacdo pela ilegalidade ou inconstitucionalidade de um projeto, deve o parecer vir a Plendrio para ser discutido
e, somente quando rejeitado, prosseguird o processo.

COMISSAO DE FINANGAS E ORCAMENTO

— Compete a Comissao de Finangas e Orcamento emitir parecer sobre os assuntos de carater financeiro, e especialmente:
| - Manifestar-se sobre qualquer proposicdo ou matéria sujeita a apreciacdo da Camara, relacionada com:

a) Proposta e execucgdo orcamentarias;

b) Assuntos tributarios, empréstimos publicos, abertura de créditos, suplementado de verbas e dividas publicas

c) Fixacdo ou alteracdo de vencimentos do funcionalismo municipal;

d) Prestacdo e tomada de contas do Prefeito e 6rgdos da administracdo indireta do municipio e da Camara;

e) Convengdes de fundo econémico e tarifas.



Il - Elaborar a Redacdo Final do Projeto de Lei orgamentaria;

[Il - Emitir parecer a Projeto de Lei ou Resolucdo da Comissdo Executiva, dispondo sobre a fixacdo de remuneracdo dos Vereadores observando os
parametros e critérios estabelecidos na legislacdo pertinente;

IV - Emitir parecer a Projeto de Lei, fixando o subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios Municipais ;

VI - Opinar, quanto as implicagdes financeiras e disponibilidades orcamentarias que |he possibilitem exequibilidade, sobre matéria, direta ou indiretamente,
altere a despesa ou a receita do municipio ou acarrete encargos ao erario municipal;

COMISSAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

- Compete a Comissdo de Obras e Servicos Publicos emitir parecer sobre os processos atinentes a realizacdo de obras e servicos executados pelo Municipio,
autarquias, entidades paraestatais e concessionarias de servicos publicos de ambito municipal.

COMISSAO DE EDUCACAO, SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Compete a Comissdo de Educacdo, Saude e Assisténcia Social apresentar parecer sobre processos referentes a educacdo, ensino, esportes, turismo, salde e
assisténcia social.

COMISSOES ESPECIAIS

— As Comissdes Especiais serdo constituidas a requerimento escrito e apresentado por qualquer Vereador durante o expediente e terdo suas finalidades
especificadas no requerimento que as constituirem, cessando suas fun¢bes quando finalizadas as deliberagGes sobre o assunto proposto.

A Comissdo Parlamentar de Ingquérito,




- constituida nos termos previstos pela Lei Organica, a requerimento de 1/3 (um terco) dos Vereadores, destina-as a apurar o fato determinado, que se
constitui em irregularidade praticada por agente administrativo ou por Vereador.

COMISSAO DE REPRESENTACAO

As ComissOes de Representacdo serdo constituidas para representar a Camara em atos externos de cardter social. Por designacdo da Mesa ou a
requerimento de qualquer Vereador, aprovado pelo Plenario.

DA COMPETENCIA DAS ASSESSORIAS E COLABORADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE BUENOS AIRES

A Coordenacdo do Sistema de Controle Interno

Orgio de gestdo administrativa, financeira, ligada diretamente ao Gabinete da Presidéncia, criada para atendimento as disposi¢des legais contidas no artigo
74 da Constituicdo Federal, tem as competéncia, finalidade, organizagdo e estrutura disciplina na Lei Municipal n2 523/2009, datada de 31 de julho de 2009.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Cargo de provimento em comissao.

Quanto as atividades de administracdao, compete ao Assessor da Presidéncia: | — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Il — Assistir
ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; Ill — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas; IV — Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe o Presidente; V — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; VI — Auxiliar o Presidente na
execucdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; VIl — Assessorar na manutencdo e organizac¢do de arquivos



de documentos, papeis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; VIII — Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as
medidas necessdrias para a sua realizacdo; IX — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; X — Receber Municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres; XI — Assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas do interesse do
presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente; XllI — Exercer outras atividades
correlatas, estando a disposi¢do da Presidéncia da Camara Municipal, para conduzir o veiculo oficial da Edilidade para viagens, podendo ser solicitado até
mesmo aos sabados, domingos e feriados, inclusive, no periodo noturno.

Quanto as atividades de administracdao de pessoal, compete ao Assessor da Presidéncia: | — Superintender as atividades relativas a execugdo de folha de
pagamentos dos vereadores e servidores da Camara Municipal; Il - Acompanhar a execug¢ao das atividades de bem estar social para os servidores da Camara
Municipal; Ill — Exercer outras atividades correlatas.

Quanto as atividades de servigos gerais, compete ao Assessor da Presidéncia: | — Auxiliar no controle de utilizagdo do veiculo da Camara Municipal; Il —
Coordenar a revisdo periddica dos equipamentos de dudio e video, fiscalizando seu uso e sua manutencdo; lll — Exercer outras atividades correlatas.

- ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA-

E ligada diretamente a Presidéncia da Casa, com quem mantém permanente contato, responsavel pela assessoria parlamentar do gabinete junto a todas as
esferas da federacdo, competindo-lhe:

| — Assistir ao Presidente da Casa e membros da Mesa Diretora nas a¢des junto ao Municipio;
Il - Programar, organizar e coordenar as atividades de articulagao e apoio parlamentar;
[Il - Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Legislativo em tramitagdo na Camara Municipal;

IV - Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pela Prefeitura Municipal, levando-os ao conhecimento da Presidéncia, e
Mesa Diretora, quando for o caso;

V - Manter registro e controle referente as atividades da area;



VI - Informar os interessados, quando autorizado, das decisGes dos assuntos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia, através de processos de vereadores,
e outras autoridades politicas;

VIl - Informar ao Presidente da Casa e membros da Mesa Diretora todos os fatos de interesse do Camara Municipal, veiculados por quaisquer meios de
comunicagdo, ou que venham a ter conhecimento por outras formas;

VIII - Despachar diretamente com o Presidente da Camara, quando ausente o Chefe de Gabinete da Presidéncia;
X - Submeter a consideragdo do Presidente da Cdmara ou dos membros da Mesa Diretora os assuntos que excedam a sua competéncia;
XI - Controlar o cumprimento dos prazos constitucionais, legais e regimentais relativos aos atos da Camara Municipal;

XIl — Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento, pareceres e informag¢des do Poder Legislativo as solicitagdes do Poder
Executivo, e do encaminhamento de projetos de lei ao Legislativo;

Xl — Coordenar e supervisionar a elaboragao da mensagem anual do Presidente da Camara Municipal;

XIV - Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DA SECRETARIA

Orgio de apoio de organiza¢3o da pauta da reunides da CaAmara Municipal, tem como escopo:
| — Dirigir a organizagao da Pauta da Ordem do Dia das sessGes da Camara Municipal;

Il — Publicar e tornar publico a pauta das sessdes da Camara;

Il — Numerar as proposi¢oes;

IV- Auxiliar nos trabalhos da Secretaria;

V —manter o registro e a estatistica da presenca dos Vereadores as sessdes da Camara Municipal;



VI — Proceder com o levantamento estatisticos das proposicoes;

VIl — Outras atividades correlatas;

ASSESSORIA JURIDICA
Orgdo de apoio e assessoramento juridico da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal, tem como escopo:
| —executar tarefas de natureza complexa e especializadas, que exigem conhecimento conhecimentos técnico constante e atualizado;
Il — Assessorar os trabalhos juridicos, dirimindo duvidas decorrentes da interpretacdo da legislagdo patria;
Il = Orientar e Assessorar os Trabalhos da Casa;
IV — Emitir parecer sempre que solicitado;
V — Assistir a representacao judicial e extrajudicial da Camara, inclusive perante o Tribunal de Contas do Estado;
VI — Auxiliar na elaboracdo das proposicdes da Casa, assessorar as comissdes da Casa;
VIl — Acompanhar as sessoes plenarias;

VIII — outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE FINANCAS

Orgao de apoio e assessoramento das despesas das despesas da Camara Municipal, com o seguinte escopo:
| — Assessorar a presidéncia da Camara na administragdo financeira;

Il — manter o controle das despesas da Camara Municipal;



[Il — efetuar o pagamento das despesas da Camara Municipal;
IV — Assistir na execugdo orcamentaria da Camara Municipal;
V — Fiscalizar a execuc¢do dos servicos contdbeis;

VI — outras atividades correlatas.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

S3do atribuicdes do cargo de Digitador da Camara Municipal:

| — Organizar a rotina de servigos e realizar a entrada e transmissao de dados, operando tele impressoras e microcomputadores;
Il — Registrar e transcrever informacdes, executando tarefas operativas do Centro de Processamento de Dados da Casa;

Il — Atender as necessidades do cliente interno e externo, no que tange as suas competéncias e atribuicdes;

IV — Supervisionar o trabalho da equipe do Centro de Processamento de Dados da Camara;

V — Guardar e conservar os equipamentos e arquivos do Centro de Processamento de Dados da Camara;

V| — Executar outras atividades afins.

—Sao atribuicdes do cargo de Recepcionista da Camara Municipal:

| — Atender a portaria, protocolo e recepcao da Casa;



Il — Receber autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir ao recinto da Camara, e destina-las a Autoridade ou Funciondrio que procura;
[l — Receber correspondéncias e destina-las ao local correto;

IV — Efetuar atendimento a todas as ligagdes destinadas a Camara, bem como executar as liga¢Ges solicitadas;

V — Controlar as ligagdes recebidas e expedidas;

VI —Transmitir recados e informacées destinadas aos Vereadores e demais funcionarios;

VIl — Cumprir determinacdes superiores e executar outras tarefas afins ao cargo.

S3do atribui¢des do cargo de Arquivista da Camara Municipal:

| — Manter a guarda dos documento, registros e livros da Camara Municipal;

Il — Processar a organizac¢ao dos arquivos da Camara Municipal;

[1I- Manter responsabilidade plena dos documentos sobre sua guarda;

IV — Dirigir os trabalhos de pesquisas executar rondas constantes de inspecdo, observando possiveis irregularidades e comunicando a chefia imediata;

V — Executar atividades correlatas, compativeis com a funcdo.

S3o atribuigdes do cargo de Servente (Copeira/Zeladora) da Camara Municipal:

| - Executar, sob supervisao, atividades de limpeza e conservagao nas dependéncias e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo café e lanche aos
servidores da Camara Municipal;

Il - Auxiliar no controle e estoque de alimentos e gds, alertando a chefia quanto a possiveis falhas;

Il - Zelar pela conservacao e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execucao de suas tarefas;



IV — Preparar bebidas e lanches para oferecimento a visitantes e autoridades, conforme oportunidade e conveniéncia;

V - Exercer, sob supervisao direta, os trabalhos simples, de manutencgdo, conservagao, zeladoria, limpeza, dentre outras atividades correlatas.



