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Projeto de Resolugdo n® 02/23

“Dispde sobre altera¢io nas Resolug¢do n° 01/2003 e 05/214 e, da outras

providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE
AGUAS DA PRATA, ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes
legais, DECRETA o seguinte:

Art. 1° - Fica alterado o cargo descrito na letra “b” do artigo 1° da Resolugao n°

01/2003 e da Resolugdo n° 05/214 que passam a vigorar com a seguinte redagao:

b) Assistente Administrativo.

Art. 2° - Fica alterado o cargo descrito no item 1 do artigo 2° da Resolug¢do n°

01/2003 que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
1 - DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO.

Art. 3° - Fica alterado o cargo descrito no item 2 do artigo 2° da Resolugdo n°
01/2003 que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
2 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
a) Recepcionar pessoas, atendimento as ligagoes telefonicas e ao
puiblico fornecendo informagdes e anotando recados,

b) Expedir mediante autoriza¢do, copias autenticas de documentos da

Camara,
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c) Elaborar requisigio de compras e servigos com as devidas
especificagoes;

d) Efetuar cotagdes de fornecedores de produtos ou servigos;

e) Protocolar documentos em geral e direcionar ao setor competente;

f) Controle de arquivo, protocolo e processos;

g) Montar processos fisicos e virtuais inclusive com etiquetas,
numerag¢des e organizando-os, inclusive efetuando o registro no
programa competente;

h) Auxiliar o administrativo no controle de arquivo e manuten¢do de
processos e numerar suas pagings;

i) Controle de entrada/saida de correspondéncias,

Jj) Alguns servigos de digitagdo (exceto atas e proposigoes),

k) Controle de cotas para fotocdpia, confecgdo de cartoes de visitas
e fotos dos vereadores,

l) Instalar e preparar equipamentos de som,

m)  Alimentar o sistema de documentos,

n) Inserir gravagdo de sessoes da Camara no site oficial;

0) Providenciar materiais para os vereadores e organizar
documentos em pastas individuais;

p) Atendimento em geral para verificagdo da legislagdo no
Programa de Leis,

q) Controle e manuten¢do do material de escritorio,

r) Inserir no site da Camara Municipal apds publicada, todas as
leis, decretos, resolugdes, atos da Presidéncia e da Mesa, portarias e

todos os assuntos em conformidade com a lei da transparéncia;
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portarias e todos os assuntos em conformidade com a lei da

transparéncia,

s) Coordenar e organizar todo material de divulgagdo da
Cdmara Municipal,;

1) Atendimento em geral para verificagdo de legislagdo no
Programa de Leis e;

u) Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des

do cargo”.

Art. 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando as disposi¢des em contrario.

Plenario Egberto Junqueira Ferreira, 24 de Janeiro de 2.023.
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