RESOLUQAO N. 146, de 12 de novembro de 2012.

Altera dispositivos da Resolugcédo n®. 137, de
8 de outubro de 2007.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BONFINOPOLIS DE MINAS
(MG),

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte
Resolucao:

Art. 12 - A Resolucédo n. 137, de 8 de outubro de 2007, passa a vigorar com as
seguintes alteracdes:
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“Secao Il
Da Secretaria de Documentacdo e Registro:

Art. 4°-A — A Secretaria de Documentacdo e Registro tem por finalidade:

| - o sistema de gestdo de documentos da Cédmara Municipal;

Il - o desenvolvimento de padrées e normas para registro, movimentacao,
arquivo e digitalizacdo de documentos;

Ill - os projetos na drea de gestdao de documentos objetivando a melhoria
continua dos processos;

IV — a implementacdo de sistemas e ferramentas de gestio na area de
documentagéao;

V - as rotinas de documentacéo;

VI - as informacgées da pagina da Camara Municipal na internet;

VIl — o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL;



“Secéao Il
Do Secretario de Documentacéao e Registro

Art. 18-A — S4o atribuicées do Secretario de Documentacao e Registro:

| - coordenar o sistema de gestado de documentos da Camara Municipal;

Il - coordenar desenvolvimento de padrées e normas para registro,
movimentac&o, arquivo e digitalizacdo de documentos;

Ill - desenvolver e coordenar projetos na area de gestdo de documentos
objetivando a melhoria continua dos processos;

IV - controlar e administrar contratos relacionados a area de gestdo de
documentos;

V — coordenar a implementacgéo de sistemas e ferramentas de gestao na area
de documentacao;

VI - acompanhar diariamente as rotinas de documentagdo, principalmente
através de indicadores, identificando e solucionando as anomalias crénicas;
VIl - atuar na identificacdo, levantamento e de solugées para a redugdo dos
custos nos processos de gestao de documentos;

VIl — avaliar previamente as informagées que serdo inclusas na pagina da
Cémara Municipal na internet;

IX — coordenar e alimentar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo —
SAPL;

X — coordenar, desenvolver e escrever procedimentos para a padronizagcdo e
melhoria dos processos de gestao de documentos;

XI — receber, registrar e arquivar processos;

XIl - organizar e cuidar da conservacdo da massa documentacdo
armazenada no arquivo geral da Camara;

XIll — receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e
papeis;

XIV - manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das
copias dos documentos preparados;

XV - informar sobre a localizacao de processos, correspondéncias e papéis;
XVI - desenvolver outras atividades relacionadas a area documentagéo,
registro e arquivo.”

Art. 22 — Fica criado o cargo de Secretario de Documentacao e Registro, de
Direcao e Assessoramento Superior (DAS), de provimento em comissdao e de
recrutamento amplo, tendo como requisito de provimento a conclusdo do ensino
médio ou superior.

Art. 32 — O Anexo | a que se refere o art. 92 da Resolucdo n. 137, de
8.10.2007, passa a vigorar na forma do Anexo | desta Resolucéo:



Art. 42 — Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 52 — Revoga-se a Resolucao n. 144, de 4 de abril de 2012.

Bonfin6polis de Minas, 12 de novembro de 2012.

Vereador DILSINHO DE MIGUELINA
Presidente

Vereador ADILSON LUIZ DOS SANTOS
12 Secretario



ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E NIVEIS DE VENCIMENTOS

ORGAO CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | QUANT.
Secretaria de Controle Interno Secretario de Controle Interno DAS-01 01
Secretaria Executiva Secretario Executivo DAS-02 01
Secretaria de Documentacdo e | Secretario de Documentacdo e | DAS-02 01

Registro

Registro




