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m) coordenar a implementacao e manutengao do Sistema de Informagdes Municipais;

n) coordenar a elaboracéo e implementagao da politica municipal de protecio aos animais.

CAPITULO V
Da estrutura organizacional dos Orgaos da Administragao Direta

Artigo 16 - A estrutura organizacional de cada drgao da administragéo direta serd
definida em decreto especifico, que detalhara suas competéncias.

CAPITULO V!
Dos Cargos em Comisséo e Fungoes em Confianga

Artigo 17 - Fica criado o Quadro de Cargos em Comissao e Fungoes de Confianga
conforme Anexos | e Il desta Lei Complementar:

§ 1° - As funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, € os cargos em comissdo, destinam-se apenas as atribuigbes de diregdo, chefia €
assessoramento.

§ 2° . Os cargos comissionados s@o regidos pelo Estatuto dos Servidores
Municipais e vinculados a0 regime geral de previdéncia.

§ 3° - As fungoes de confianga serdo sempre regidas pelo Estatuto dos Servidores
Municipais, a vinculagdc do servidor podera ser ao regime proprio de previdéncia ou ao regime geral de
previdéncia, conforme sua vinculagao.

§ 4° - Quando 0 nomeado para cargo em comissao for titular de cargo efetivo dc
Municipio, perceberd Funcado de Confianca, cujo montante poderd, & opgéo do servidor, ser composto, nos
termos do Anexo Ik

| - por gratificagdo que contemple a diferenca entre o vencimento-base correspondante ao cargo efetivo dc
servidor e o vencimento-base referente ao cargo em COMIisSSao;

Il - por gratificagéo que represente 45% (quarenta e cinco por cento), incidente sobre o valor total correspondente
ao vencimento-base do cargo em comissao.

§ 5° - A gratificagéo prevista no paragrafo anterior se incorpora ao vencimento do
servidor efetivo, em parcela destacada, quando da exoneragdo ou extingao do cargo, apés o minimo de 4
(quatro) anos consecutivos de ofetivo exercicio ou 8 (oito) anos intercalados na fungéo de confianga ou cargo em
comissao, observando-se o referido prazo a partir dos efeitos da Portaria de nomeagao, sendo 20% (vinte por
cento) a cada 4 (quatro) anos consecutivos ou 8 (oito) anos intercalados, até o limite de 100% (cem por cento).
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§ 6° - Para os efeitos do § 5°, ndo sera considerado como solugao de continuidade (
periodo compreendido entre a portaria de exoneragéo e a portaria de nova nomeagéo, do mesmo servidor, desde
que entre elas ndo seja ultrapassado o lapso de 15 (quinze) dias corridos.

§ 7° - O servidor efetivo que se enquadrar no § 5° e voltar a ocupar fungéo de
confianga ou cargo em comisséo recebera apenas a diferenga restante e nao podera receber gualquer valo
duplicado e a incorporagac prevista acima dar-se-a até atingir, uma (nica vez a integralidade da remuneracas
adicional, independente do nimero de vezes que vier a ocupar a fungéo de confianga ou cargo em comissao.

§ 8° - Os servidores efetivos que ocupam ou ocuparam cargos comissionados ot
fungéo de confianga, na data da promulgacao da presente Lei Complementar, que se enquadrarem nas regras:
temporais {quatro anos consecutivos ou oito anos intercalados) do § 5°, perceberao a incorporagao devida e
parcela destacada e sera utilizada para fins de enquadramento no Grau e Nivel que corresponder.

§ 9° A designagéo para funcéo de confianga e cargo em comisséo implica alteragac
das atribui¢des do servidor efetivo, enquanto perdurar a designagao.

Artigo 18 -O cargo de Gerente terd o percentual minimo de 70% (setenta por cento
reservado aos servidorss efetivos.

Paragrafo Unico - Os cargos previstos no Anexo Il estdo reservados exclusivamente
a servidores efetivos.

CAPITULO VI
Disposi¢des Finais e Transitérias

Artigo 19 - Toda a estrutura, bem como 0S Cargos em comissao da administragac
direta ficam criados ou alterados em conformidade com esta Lei Complementar e segundo 0s termos dos Anexos
desta Lei Complementar.

§ 1° - A Secretaria Municipal de Administragdo providenciara a alteragdo das
unidades organizacionais e dos padrdes de lotagao dos servidores.

§ 2° - A Secretaria Municipal de FEconomia e Finangas providenciara ¢
remanejamento das dotagbes orcamentarias, em face da nova composi¢éo dos érgdos e competéncias de
administragao direta, que devera ser publicado por decreto.

§ 3° - Os cargos em comisséo constantes da coluna “Situagéo Atual” do Anexo \
ficam renomeados de acordo com a nomenclatura da coluna “Situagdo Nova”, presente no mesmo Anexo.

§ 4° - Os cargos constantes do Anexo VI sdo extintos na data de publicagéo deste
Lei Complementar.
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Artigo 20 - Esta lei entrara em vigéncia 90 dias apds a sua publicacao.
Artigo 21 - Ficam revogadas as disposicoes em contrario, em especial as Lei

Complementares n°. 01, de 26 de fevereiro de 2001, n°. 10, de 14 de margo de 2005, n°. 30, de 30 de maio di

2008, n°. 36, de 15 de janeiro de 2009, n°. 49, de 13 de abril de 2010, n°. 50, de 10 de junho de 2010, e n°. 74
de 12 de margo de 2013.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 09 votos favoraveis em 12 Discussao na Sessao Ordinaria de 08/12/2014 — Maioria Absoluta.
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EMENDA EM SEPARADO AO PROJETO DE LEl COMPLEMENTAR N° 248/2014 DO
PREFEITO MUNICIPAL, QUE DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

01. Emenda Modificativa ao Projeto de Lei Complementar n.® 248/2014.

Modifica © Anexo IV — Descri¢do Sumana das

Atribuicdes dos Cargo, onde se 1€ * Assessor Especial *, " Assessor Il “ e *
Assessor Il " e " Assessor | " para d ter a seguinte redagdo
respectivamente:

“ Assessor I, ¢ Assessor [V 4, Y Assessor V U et Assessor Vi™,

Rio Claro, 08 de dezembro de 2.014.

Vereadores
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PROJETO DE LEI N° 249/2014

PROCESSO N° 14310 22 DISCUSSAO

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera 0 seguinte

PROJETO DE LEI

(Autoriza a alienagao de area inservivel ao Municipio a proprietario lindeiro).

Artigo 1 ° - Fica o Poder Executivo autorizado a alienar area inservivel do patriménio
municipal ao proprietario lindeiro, Mareio Rogério Garcia, lote n® 05 da Quadra 51, Jardim América,
Matricula n® 8.248, do 1° Cartério de Registro de Imbveis e que assim se descreve:

Descrico e confrontagdes: Um terreno formado de parte do Lote n® 5 da Quadra 51 do loteamento
Jardim América, com frente para Avenida 56-A, lado par, esquina com a Rua José Felicio
Castellano, lado impar, na quadra completada pela Rua 8-JA, medindo 9,31 metros de frente para a
Avenida 56-A: 2552 metros de frente para a Rua José Felicio Castellano; 8,35 metros em curva de
raio de 4,00 metros pela esquina da Avenida 56-A com a Rua José Felicio Castellano e finalmente
28,17 metros confrontando com o prédio nO 828 da Avenida 56-A - Lote nO 4, totalizando uma area
de 217,11 metros quadrados.

Artigo 2° - A alienagao .da area descrita no artigo anterior sera onerosa, com
pagamento a vista do valor apresentado em laudo da Comisséo Municipal de Avaliagdo de Imoveis.

Paragrafo Unico - As despesas cartordrias e quaisquer outras oriundas da alienagio
autorizada por esta lei correrdo as expensas do adquirente.

Artigo 3° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Rio Claro,

PRESIDENTE

Aprovado por 12 votos favoraveis em 12 Discusséo na Sessdo Ordinaria de 08/12/2014 - 2/3.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 250/2014
PROCESSO N° 14311 2 DISCUSSAO
A CAMARA MUNICIPAL DE RIO CLARO,
delibera o seguinte
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

(DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E ESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA DO SEU QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO E EM COMISSAOQ).

TiTULOI
DO PROCESSO DA REFORMA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I - DOS PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

Art. 1°. O Poder Legislativo fica autorizado a implantar a reforma da
estrutura administrativa ¢ a reestruturagdo do quadro de cargos de
provimento efetivo € em comissao da Camara Municipal de Rio Claro, dentro
da realidade permitida pela Lei Complementar de Responsabilidade Fiscal -
LRF, tendo em vista as seguintes condigbes e prioridades, enumeradas
segundo sua importancia:

1. A existéncia de recursos orgamentarios compativeis com 08 desembolsos
necessarios ao atendimento das despesas de reestruturacio administrativa;
II. A melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficicia
dos servigos publicos prestados a comunidade, com introdugdo, dentre outros
recursos operativos, de métodos e sistemas de racionalizagao das praticas e
rotinas dos servicos, especiaimente com a adogcao do planegjamento
sistematico em carater permanente € com a informatizacao dos principais
campos e setores funcionais da Camara, aliadas a um programa continuo de

selecao, aperfeicoamento, reciclagem € treinamento do pessoal;
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Paragrafo unico. A Reforma Administrativa da Camara devera traduzir, em
termos de estrutura organizacional, apenas a quantidade indispensavel de
6rgaos ou unidades administrativas necessarias ao atendimento das

necessidades coletivas da comunidade dentro das possibilidades

orcamentarias.

Art. 2°. O provimento dos cargos previstos nesta Lei Complementar,
atendidos critérios de especialidade e existéncia de recursos, sera

providenciado de forma gradual.

CAPITULO 1I - DOS INSTRUMENTOS DE RENOVAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 3°. No processo de reestruturacdo administrativa € nos trabalhos
permanentes de racionalizagdo ou modernizacao dos servigos publicos
prestados pela Camara Municipal deverdo ser considerados, além dos
pressupostos e prioridades estabelecidos no Art. 1°, ainda os seguintes
aspectos:
I. Melhoria, ampliacdo ¢ renovacdo das instalagbes e dos equipamentos das
Diretorias, Departamentos, Sctores e Seg¢des da Camara, como condigbes
necessarias ao regular funcionamento de sua nova estrutura administrativa;
II. Agilizacdo na implantagdo de programas sctoriais ou gerais relativos a
informacoes ou cadastros e controles de pessoal, materiais, patrimoénio,
servicos, licitagbes, custes, receita, despesa, contabilidade, arquivos,
atendimento e servicos prestados ao publico, andamento de expedientes e
processos, acompanhamento dos demais processos judiciais bem como outros
relativos a servigos continuos;
111. Desenvolvimento de programacao constante ¢ permanente visando:

a. A reciclagem das rotinas administrativas ou dos fluxos de

serviges;

h. A eliminacio de desperdicio de tempo, material, energia e

espago;

c. A introducdo de inovagées e métodos atualizados de

funcionamento dos servicos;
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d. Ao aumento da produtividade, da qualidade e a racionalizagao
cm geral dos servicos,
e. Ao condicionamento da Administragdo da Camara Municipal a
nova realidade funcional e sua preparagdo para absorver novos
sistemas, métodos e equipamentos de moderna tecnologia, com a
introducao do treinamento intensivo, sistematico e permanente dos
servidores;
f. Ao cumprimento de normas técnicas e administrativas, legais ou
regulamentares, segundo os principios desta Lei Complementar ¢
da legislagfio em vigor, em especial:

1. Nao se admitindo servidores em desvio de funcéo;

ii. Observando a nova estrutura administrativa e as

competéncias das autoridades;
iii. Seguindo a regulamentagdo de cada Diretoria e

Departamento da Camara Municipal;

CAPITULO III - DOS CRITERIOS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Administragdo da Camara compreende um sistema organizacional

de linhas e sistemas organizacionais que se integram sob os principios de

organizagdo hierarquica e funcional.

§ 1° O sistema organizacional de linha compreende orgéos hierarquizados,

sobrepondo-se os superiores aos inferiores mediante relagdes entre niveis

assim definidos:

I. Primeiro Nivel: Diretoria, tendo como responsavel o Diretor;
II. Segundo Nivel: Departamento,tendo como responsavel o Chefe;
IiI. Terceiro Nivel: Setor, tendo como responsavel o Supervisor;
IV. Quarto Nivel: Se¢do, tendo como responsavel o Coordenador.
§ 2° Um o6rgao ou unidade nao contera, necessariamente, todos os niveis
hierarquicos.

§ 3°. O primeiro e o segundo nivel poderao ser preenchidos por cargo de

provimento em comissdo, cujo simbolo representativo ¢ CC, enquanto que 0

terceiro e o quarto nivel obrigatoriamente por cargo de provimento efetivo,

3
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cujo simbolo representativo € CE.

Art. 5°. A estrutura organizacional da Camara Municipal serd dividida em
dois niveis: um parlamentar e outro administrativo.

§ 1°. O nivel parlamentar, denominado de Estrutura Parlamentar,
corresponde aos cargos de cunho politico, englobando a Presidéncia, a Mesa
Diretora e os gabinetes parlamentares.

[ — A Presidéncia sera composta pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia e por

Assessor da Presidéncia;

II — A Mesa Diretora sera composta por Assessor da Mesa Diretora;

a1 - Os gabiﬁetes parlamentares serdo compostos por Chefe de Gabinete
Parlamentar ¢ Assessor Parlamentar.

§ 2°.0 nivel administrativo, denocminado Estrutura Administrativa,
corresponde aos servidores que executam chefia e direcdo nas funcdes
administrativas ¢ que estado vinculados & Diretoria Geral, de Comunicagio
Social, Juridica e Ouvidoria.

[ — A Diretoria Geral sera composta pelos Departamentos Administrativo,

Legislativo ¢ de Pessoal.

Art. 6°. Os sistemas organizacionais funcionais compreendem o6rgéos e
unidades de suporte ou apoio as atividades setoriais de cada Departamento €
6rgaos integrados por representantes internos da Administracéo e, quando for

o caso, por representantes externos, que déo apoio ao Legislativo como um

todo, no Ambito do Municipio.

Art. 7°. A Camara Municipal devera elevar a produtividade e qualidade dos
seus servidores, promover rigorosa selecdo, treinamento ¢ aperfeicoamento dos
servidores novos e dos existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de
niveis adequados de remuneragao, assegurando, assim, melhor desempenho

dos servicos municipais prestados a comunidade.

Art. 8°. A Camara Municipal adotara o planejamento como instrumento de

acio para aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros.
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Art. 9°. Nenhuma unidade administrativa sera criada sem que haja um
processo administrativo justificando a necessidade da mesma bem como sua

composi¢éo e atribuigdes delegadas.

Art. 10. Além dos érgaos previstos nesta poderio ser criados, pela autoridade

competente e em carater transitério, grupos executivos de trabalho, comissoes

¢ colegiados semelhantes para determinado fim.

CAPITULO IV - DA COMPOSICAO DA ADMINISTRACAO

Art. 11. A Administracdo da Camara Municipal de Rio Claro é formada por
6rgaos ¢ unidades administrativa compostas pelo Presidente da Camara, na
qualidade de Chefe do Poder Legislativo Municipal, Vereadores; Diretoria
Geral; Departamentos, demais servicos e todos os orgaos e unidades
administrativas de outros niveis, integrados em sua estrutura de linha ou
funcional, compondo-se das seguintes unidades ou érgaos:

I. Mesa Diretora (MDj;

II. Gabinete da Presidéncia (GP);

111. Diretoria Juridica {DJ);

IV. Diretoria de Comunicacgéao Social (DCS);

V. Quvidoria (OUV);

VI. Diretoria Geral (DG}, sendo que esta subdivide-se em:

A. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
A.l. Setor de Compras (SC])

A.2. Setor Contabil (SCon)

A.3. Setor de Patriménio (SP)

A.4. Setor de Transportes (ST)

B. DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

B.1. Setor de Recursos Humanos (SRH)

B.2. Setor de Manutengao Elétrica (SME)

B.3. Setor de Manutencgao de Telefonia ¢ Video (SMTV)
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B.4. Setor de Informatica (S])

C. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

C.1. Setor de Secretaria (SS)

C.2. Setor de Biblioteca e Arquivo {SBA)
C.3. Setor de Expediente (SE)

C.4. Setor Legislativo (SL)

Art. 12. Os Departamentos Administrativo, de Pessoal ¢ Legislativo estao

diretamente vineulados a Diretoria Geral, como drgéo deliberativo, consultivo

ou de assessoramento.

Art. 13. A Diretoria Geral tem como titular o Diretor Geral, que se reporta

diretamente ao Presidente da Camara.

Art.14. A Diretoria Juridica tem comeo titular o Dirctor Juridico, que se

reporta diretamente ao Presidente da Camara.

Art. 15. A Diretoria de Comunicagio Social tem como titular o Diretor de

Comunicacao Social, que se reporta diretamente ao Presidente da Camara.

Art. 16. A Ouvidoria tem como titular ¢ Ouvidor, que se reporta diretamente

ao Presidente da Camara.

Art. 17. Cada Departamento tem como titular um Chefe de Departamento,

cargo de provimento em comissio, que se reportara ao Diretor Geral.

Art. 18. A Camara Municipal, em conformidade com o© Art., 37, 8° da
Constituicdo, recorrerd para a CXecugao de obras e servigos sempre que
admissivel, conveniente, oportuno e aconselhavel, a contratos administrativos
ou convénios com pessoas ou entidades do setor privado, desde que em
carater temporario ou sazonal, de forma a alcangar melhor rendimento,
evitando novos encargos permarnentes e ampliacao desnecessaria do quadro de

6
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servidores.

Art. 19. Os servicos legislativos deverao ser permanentemente atualizados,
visando 4 modernizacdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com o

objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico.

Art. 20. Os orgaos da estrutura administrativa, objeto desta Let
Complementar, serdo preenchidos levando em conta a conveniéncia, a

oportunidade, a necessidade ¢ o interesse da Administracaao.

Art. 21. Verificadas a conveniéncia, oportunidade ou necessidade, podera o
Presidente da Camara designar um Diretor para responder, também, por outro
Departamento, nao lhe cabendo, para tanto, nenhum acréscimo de

remuncracao,

TITULO 11

DA COMPETENCIA, DAS AUTORIDADES E DA ESTRUTURA BASICA
LEGISLATIVA

CAPITULO I - DA PRESIDENCIA E DA MESA DIRETORA

Art. 22. O Presidente da Camara Municipal representa o Poder Legislativo no
Municipio.

§1° E de sua competéncia a Administragado da Camara Municipal, exercendo-a
com auxilio permanente dos Diretores, Chefes de Departamento ou
Supervisores.

§2°. O Presidente da Camara representa o Poder Legislativo Municipal, em
juizo ou fora dele, exercendo todas as atribuigdes que lhe sao conferidas pela
Constituicdo da Republica, do Estado de Sao Paulo, Lei Orgéanica do Municipio

de Rio Claro e pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Rio Claro.

Art. 23. Cabe ao Presidente da Camara prover o regular e eficiente

desempenho da Administragao Legislativa, ocbservados os principios que
7
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norteiam a acdo administrativa e a legislagéo em vigor.

Art. 24. S&o de competéncia exclusiva do Presidente da Camara:

1. Todos os atos inerentes ao processo legislativo, assim como respostas aos
requerimentos formulados a Camara Municipal;

il. Assinatura de contratos;

IIL. Assinatura de cheques ou ordens bancarias, de acordo com o0s limites ou
algadas eventualmente previstos no Regimento Interno;

1V. Deciséo sobre sindicancias e inquéritos administrativos;

V. Encaminhamento aos érgaos competentes, dos planos de aplicagdo ¢ as
prestacdes de contas exigidas em Lei;

V. Qutorga de procuragdes com poderes especiais, quando necessarias, para
representagao da Camara Municipal.

Paragrafo finico. Sdo de competéncia exclusiva da Mesa Diretora:

I. Nomeacgdo, demissdo, exoneragéo, aposentadoria de servidores e todos

os demais atos de gestdo de pessoal que néo tenham sido atribuidos a

outras autoridades por Lei;
I1. Promulgar Decreto, Resolugao ou Ato da Mesa Diretora,
III. Autorizacdo para admissdo, contratacdo ou credenciamento de

pessoal, em carater temporario, na forma da legislagao em vigor.

CAPITULO II - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 25. O Gabinete da Presidéncia é o 6rgdo que tem por objetivo apoiar 0s

membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigdes.

CAPITULO 111 - DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (CC)

Art. 26. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, cargo de provimento em
comissao, compete:

I. Atuar em atividades de assessoria junto a estrutura organizacional
administrativa e a estrutura organizacional parlamentar;

1. Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
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atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncia;

IIl. Prestar apoio ac Presidente na organizacdo e no funcionamento do
(Gabinete;

IV. Auxiliar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populacio, érgaos e entidades publicas ¢ privadas;

V. Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

VL. Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII. Coordenar os contatos do Presidente com érgéos e autoridades bem como
preparar sua agenda diaria;

VIII. Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara de Vereadores as
ordens e os comunicados do Presidente;

XIX. Controlar a tramitagio de documentos e processos de interesse do
Presidente;

XX. Exercer outras atividades correlatas,

CAPITULO IV - DO ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Art. 27. Ao Assessor da Presidéncia, cargo de provimento em comissao,
compete:

1. Assessorar o Presidente ¢ o Chefe de Gabinete da Presidéncia nas tarefas
diarias e no atendimento da populacdo em geral, da mesa diretora ¢ dos
demais vereadores;

II. Prestar apoio ao Presidente na organizagdo € no funcionamento do
Gabinecte;

1. Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacio, érgéos ¢ entidades publicas € privadas;

IV. Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar o Presidente;

V. Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI. Organizar ¢ manter arquivo de documentos e pap¢is de interesse do

Presidente;
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VII. Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao

Gabinete;

VIII. Promover as medidas necessarias para a realizagdo de viagens do
Presidente;
XIX. Controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do

Presidente;

X. Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V - DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 28. O Gabinete Parlamentar tem por atribuicao subsidiar os vercadores

em suas competéncias legais.

CAPITULO VI - DO CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR (CC)

Art. 29. Ao Chefe de Gabinete Parlamentar, cargo de provimento em comissio,
compete:

[. Atender as determinacbes do Vereador, auxiliando-o na elaboracgao de
proposituras, oficios ¢ documentos de natureza legislativa;

II. Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a
populacao, orgaos e enlidades publicas e privadas;

IT1. Preparar a pauta de assuntos a scremi discutidos nas reunides em que
deva participar o Vereador;

IV. Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Vereador;

V. Coordenar os contatos do Vereador bem como preparar sua agenda diaria;
V1. Controlar a tramitacdo de documentos ¢ processos de interesse do
Vereador;

VII. Elaborar relatérios, estudos e pesquisas, exercendo © controle dos
SErvicos;

VIIL. Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

XIX. Exercer outras atividades correlatas.
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