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RESOLUGAO N * 001/2012, DE 12 DE ABRIL DE 2012 *

“Dispbe sobre a Alteragio Aa

Resolugdo 001/2011, de 08

Outubro de 2011, que tem como
7 . objeto a Organizacao do Quadro de
b & w Pessoal da Camara Municipal de Siao

| . Miguel do Araguaia e da outras
W providéncias”.

A Cimara Municipal de Sao Miguel do Araguaia = £stado de Golds, no uso de suas
atribuigoes legais, APROVA ¢ a Mesa Dirctora PROMULGA & seguinte Resolugao:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 -0 anexo || (descrigao de cargos efetivos ¢ comissionados) da Resolugao 001/2011, passa a
CXIRIF O SEEUINTA requisito MINIMO Para Provimento no Cirgo:

a) Cargo de Controlador Interno: Lnsino Superior Completo em gqualguer drea de
formagao

Art, 22 - O art. 14 da Resolugdo 001/2011, passo o vigorar com o seguinte redogdo:

Art 14— A jarnada de trahatho das servidores da Camara Municipal € de 40
(quarenta) horas semanais ¢ ¢ hurario de funcionamenta sere fixado por ato do Presidente do
Cdmara, com excegdo do cargo de Procurador Legislotivo e do Contador, 0s Quais terdo uma cargo
horaria de 20 (vinte} horas semanais para o cargo de Procurador Legistativo e de 30 (trinta) horas
semanais, paro o Cargo de Contador.

Art. 32 - O Anexo Il (descrigdio de cargos efetivos ¢ comisslonados), da Resolugdo 001/2011, passa &
vigorar com a sequinte redagdo: yd }

o/

CARGO: Secretario
Departamento: Administrativo

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: A Secretario compete

I Fazer minutas e expedit certiddes, 3 vista de despacho da autoridade competente,
vl -
Il Manter sob guarda e rontrole, em almoxarifado,-6s materiass adquiridos, zelandp pela /ua
conservagdo v efetuando inventarios periodicos; A p
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IIl, Registrar « controlar a existéncia, localizacio & condicdo de uso de todos os s&n.bens

patrimonias da Camara;

V. Supervisionar o servico de copa. impeza e conservagio das areas internas ¢ externas da Cén;ara:
V. Promover as atividades de aberturz e fechamento do prédio da Camara, bem como ¢

hasteamento e arriamento das bandeiras,

VI Promover os servigos de registro e referencia Legislativa. de biblioteca e documentagio Q

Vil

Vi

Camara;

Lavrar em livros proprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito, dos Vereadores, bem

como os de extingao dos respectivos mandatos, quando for o caso:
Transcrever em livro proprio @ arquivar as declaragbes de bens do Prefeito, Vice Prefeito e

Vereadores, por ocasido da posse ¢ do término dos mandatos,

X Manter separadamente, o5 papels, documentos ¢ processos destinados a pauta dos trabalhos;
X. Cooperar com 0s trabalhos dos gabinetes cos vereadores;

X
Xil

Realizar os servigos do protocole;

Realizar outras atividades administrativas e legisiativas, pot determinagao do Presidente;

Requisitos minimos para provimento. Ensine Medio Completo

Art 49 - 0 Anexo Il (descrigdo de cargos efetivos e comissionados), da Resolugdo 001/2011, passo o
vigorar com a seguinte redagdo.

CARGO: Diretor Administrativo

Departamento: Administrativo

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Ao Diretor Administrativo compete:

Vi

viL

Vi
X

Xl
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Assessorar a Mesa na organizagdo e na coordenacdo das atividades administrativas da Camara,
Promover as atvidades necessanas & identificacdo das necessidades, ao recrutamento, &
selecdo e ao desenvolvimento de recursas humanos:

Coordenar 08 servigos administrativos em geral, dat ordens ao pessoal ¢ transmitic-lhes as
diretrizes ¢ solicitacBes do Presidente;

Supervisionar as atividades de relucoes publicas, divulgagdo ¢ publicacdo de atos e noticias de
interasse da Camara;

Promover a publicagdo dos Atos oflcials da Cimara;

Promover medidas e implantar mecanismo visando o planeamento, a coordenacao, a
orientagdo, o contrale e a fiscalizacdo dos servicos admimstrativos da Camara Municipal ¢ do

desempenho de seus Orgdo e servidores: B
Supervisionar, oflentar & controlar 08 servigos de apoio administrativo, contabil / ﬁm/q‘;elr L
Legislativo; /
Assinar as folhas de pagamenta do pessoal, a

Conceder férias aos servidores da Camara;
Convocar os servidares para qualquer servigos extraardinanio, dentro dos Iimites estabelecidos

pela Legislacdo vigente. =
Aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das Leiy regulambatos. e demals atos re rentes A

pessoal e estabelecer normas destinadas a unifarfizar a apucacﬁ Legislacdo de 37
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Xil. Acompanhar, onentar e promover a escrituragdo da contabilidade orcamentaria, findncerra e

patrimonial da Camara;

Xl Acompanhar, orientar e promover a elabora¢do de balancetes mensals do Balango anual da
Camara, assinando-os;

KIV  Promover a preparagdo de termas de posse do Prefeito, Vice-Prefeito. Vereadores e Suplentes;

XV Subscrever os termos de posse dos servidores da Camara; .

XV, Fazer anualmente o inventario de bens patrimonials para elaboragio do balango;

XVII. Providenciar a remessa a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentanios, a previsao das
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

VI Promover a elaboragdo e determinar a expedicdo de Atos da Mesa, da Presidéncia, Comissoes,
Resolugdes, Decretos Legislativo, Autografos de Leis, Certidbes, Lels promulgadas pelo
Legislativos, convocacoes em geral, avisos ¢ demals documentas;

XIX Observar 0s prazos de projetos remetidos para sancdo do prefeito ¢ vetos recebidos do Poder
Exccutivo;

XX, Conferr o texto dos Leis Publicadas com os respectivos autografos. comunicando as

C incoeréncias observadas,

XXi. Elaborar e remeter ao Tribunal de Contas dos Municipios (TCM), e demais orgdos dos poderes,
certidoes, quadros demanstrativos. relatdnos e demais documentos exigidos por lei, portanas,
resolucdes @ normas gerais

Requisitos minimos para pravimento. Ensine Medio Completo

Art. 5° - Revogadas as disposigdes em conltrdrio, esta Resolugdo entra em vigor

na data de sua publicacao.
. ‘ Gabine}e do Presidente da CAmara Municipal de S3o Miguel do Araguaia - Goids,

aus 12 de abril d4 2012
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A Presidente o
e
g'Kmmaldo de Campos Vieira de Santana
Vereador Vice Presidente
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