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Prefeita Municipal

LEI COMPLEMENTAR N° 274, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019.

MODIFICA A LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°. 55, DE 11 DE
MARCO DE 2014, PARA CRIAR O CARGO DE COORDENADOR
DO ARQUIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O povo de S8o Jodo do Paraiso, Minas Gerais, através de seus representantes

legais aprova, e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica modificado o Anexo I-B da Lei Complementar n°. 55, de 11 de
mar¢o de 2014, para criar o cargo de Coordenador do Arquivo Municipal, conforme

especificado abaixo:

ANEXON°I-B
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Situacéo . -
Funcional Remunerago Es'co_larldade N° Cargos Carga Horaria | Forma de
Minima Semanal Recrutamento
Coordenado_r _do Arquivo R$ 1.500,00 Ensino Médio 01 Dedlca_(;ao Amplo
Municipal exclusiva

Art. 2°. Fica modificado o Anexo 11-B da Lei Complementar n°. 55, de 11 de
Marco de 2014, para incluir as atribuicbes do cargo criado pelo artigo 1° desta Lei

Complementar, conforme descrito abaixo:

ANEXO N°. 11 —B
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEAGCAO E
EXONERACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Séo atribuicdes do Coordenador do Arquivo Municipal

I — ordenar e descrever registros, fornecendo servicos de referéncia e preservacdo de materiais de
arquivo;

Il. — gerenciar a organizagdo do arquivo;

11, - certificar a originalidade de c6pias de documentos arquivados;

Iv. - adquirir, avaliar e arquivar novos conjuntos de documentos;

V. - organizar e controlar abertura de pastas fisicas, atuar com manutencéo regular do arquivo ativo,
remanejamento e envio de documentos para o0 arquivo inativo, encerramento de casos e pastas, fazer a
solicitagdo de arquivo externo;
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VL. - realizar o controle de devolucao de pastas;

VII. - atender as solicitacGes de pastas do arquivo, dando prioridade as solicitacdes urgentes;

VIII. - conferir e acompanhar o recebimento de protocolo, efetuar o arquivamento diario de todas as
pastas devolvidas ao arquivo;

IX. - atuar com organizacao e inventario do arquivo, preservar a organizagéo do arquivo obedecendo aos

padrdes de qualidades estabelecidos, fazendo a digitalizacdo de documentos visando manter todos os
arquivos organizados.

Art. 3° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagdes

proprias do orcamento vigente.

Art. 4°, Esta lei entrard em vigor na data de sua publicac&o.

Prefeitura de Sao Jodo do Paraiso MG, 17 de dezembro de 2019.

*Este texto nédo substitui o publicado no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal no dia 17 de
dezembro de 2019

Moénica Cristine Mendes de Sousa
Prefeita Municipal
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