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Tel: (35) 3445-6151 — E-mail: camara.tocos@yahoo.com.br
CNPJ: 10.792.806/0001-13 — Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 054/2017

ALTERA A DENOMINACAO DO
CARGO EFETIVO DE SECRETARIO
GERAL PARA SECRETARIO
ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO
DA CAMARA MUNICIPAL, DA NOVA
REDACAO A RESOLUCAO N°
024/2011 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da CAMARA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOMG, no uso
de suas atribuicbes legais, faz saber que a CaMaracipal APROVOU e ele

PROMULGA a seguinte:
RESOLUCAO:

Art. 1° - O cargo criado pelo art. 1° da Resolugcdo n° 2IP4/ passa a

denominar-se Secretario Administrativo e Legistativ

Art. 2° - O art. 1°, e os seus § 1°, este com seu inkisogl 2°, da Resolucdo n°

024/2011, passam a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 1° - Fica criado o cargo de Secretario Administratevdegislativo da
Camara Municipal, de provimento efetivo, mediardaaurso publico, com 01 (uma)

vaga, e com carga horaria de 40 (quarenta) honaarses.

§ 1°- O cargo de Secretario Administrativo e Legistatierd as atribuicdes de:
(..
Il — comandar, planejar, coordenar, controlar, rdefprioridades politicas e

administrativas no ambito de sua area de atuacao.

(..).
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§ 2°- S&o requisitos para investidura no cargo dee&soo Administrativo e

Legislativo:”

Art. 3° - O 8§ 1° do art. 1° da Resolugdo n°® 024/2011 passgorar acrescido

dos incisos X a XXX com a seguinte redacao:

“X — redigir a correspondéncia oficial e a docuragéb interna da Camara
Municipal, mediante a elaboracéo e digitacdo dmsexylanilhas, documentos, oficios e
quaisquer outros expedientes, tanto da Presidéwomo da Mesa Diretora, da
Secretaria e a das Comissdes, observando semiganass de redacao oficial.

XI — buscar informacdes que Ihe forem incumbidealizar pesquisas, preparar
expedientes; entregar ou distribuir documentosrnat@ente, auxiliar ou realizar
atividades administrativas ou burocraticas.

Xl — analisar e corrigir documentos elaboradoserimamente, verificar a
redacdo de documentos em geral e dar suporte spectizvas questdes a Mesa Diretora,
as Comissdes e aos vereadores.

XIll — recepcionar documentos, protocola-los, d&-los encaminhamentos
necessarios, colhendo assinaturas e repassandoagfies ou documentos de interesse
da Camara Municipal.

XIV — colher assinaturas, preencher formulariogaemnhar documentos, fazer
o intercambio de documentacdo entre o Plenario,eaalMDiretora, a Secretaria, as
Comissoes e os Vereadores.

XV — recepcionar as solicitacfes formais e infosma@ds diversos setores da
Céamara, encaminhando-as aos responsaveis.

XVI — auxiliar na elaboragao de pautas em geraeir do dia, convocacgéo de
reunides, audiéncias e congéneres.

XVII — cumprir prazos, resolver questdes na suaa &le atuacao, buscar
agilidade na movimentagdo interna de documentoslizae atendimentos e
encaminhamentos via telefone ou pessoalmente.

XVIII — agendar reunibes, confirmar presencas, antem contato com
representantes de entidades governamentais oubngcando organizar os trabalhos

dos membros da Mesa Diretora ou das Comissdes.
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XIX — expedir oficios e demais documentos e cowad@ncias a pedido da
Presidéncia, Mesa Diretora, Comissfes e Procueadoridica da Camara.

XX — atender e efetuar ligagbes, agendar visitaantem os documentos
organizados e de facil acesso.

XXI — receber e controlar materiais, suprimentdgens colocados a disposicao
da Secretaria da Camara.

XXII - executar tarefas de administracdo de pesswoaterial, orcamento e
financeiro.

XXIII — protocolar em livro préprio todos os docuntes oficiais que derem
entrada na Camara Municipal.

XXIV — organizar a correspondéncia para leituraPé&nario pelo Secretario da
Céamara.

XXV — participar das reunibes do Plenario e das iSsdes da Camara,
prestando apoio técnico e administrativo a sudzesglo.

XXVI — elaborar e digitar, de acordo com o Reginoelnterno e o regulamento
especifico, as atas das reunides do Plenario eCdasssbes, sob a supervisdao do
respectivo Secretario da Camara ou da Comissaogd-.

XXVII — confeccionar os avulsos das proposi¢éesstiui-los aos vereadores.

XXVIII — executar os servicos administrativos eisgfivos da Secretaria da
Camara, inclusive aqueles relativos as despesaszaaa pelo Presidente da Camara
na sua atribuicdo de ordenador de despesas.

XXIX — organizar e manter o arquivo da Camara Mipait

XXX — providenciar, de acordo com a Lei Organica Regimento Interno da
Camara, a publicacdo dos atos de responsabilidaddeda, do Presidente, do Vice-

Presidente, e do Secretario da Camara, bem congasaSomissoes.”

Art. 4° - O art. 1° da Resolucdo n° 024/2011 passa aarigarescido do § 3°
com a seguinte redacéo:

“§ 3°- Para fins de avaliagcdo de titulo, quando estapfewista no edital,
consideram-se de area especifica do cargo de &serAdministrativo e Legislativo
que trata o caput de deste artigo os cursos dadér&acretariado, de Administragcéo e
de Técnica ou Gestao Legislativa.”
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Art. 5° - A Resolugéo n° 024/2011 passa a vigorar actesios art. 3°-A, 3°-B

e 3°-C com a seguinte redacao:

“Art. 3°-A — Os vencimentos dos cargos efetivos tratados fessolucdo sao

fixados por Lei especifica.

Art. 3°-B — Os direitos e as obrigacdes dos servidoresnegde investidos nos
cargos publicos efetivos tratados nesta Resolussfio edispostos no Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de TocosMigji, MG, instituido por Lei na
forma da Lei Organica Municipal.

Art. 3°-C — A seguridade social para os servidores que &gt Resolucao e
seus dependentes, na forma da Lei, é assegurar®peicipio que mantera convénio
com o Instituto Nacional do Seguro Social - INS& heediante previdéncia propria, se

esta for criada por lei.”

Art. 6° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua pgébc

Camara Municipal de Tocos do Moji, MG, 12 de abel2017.

Denis Henrique de Faria
Presidente

Cecilia Maria da Silva Almeida
Secretaria



