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PROJETO DE RESOLUCAO N° 5/2023,
DE 31 DE JANEIRO DE 2023

Dispoe sobre a estrutura organizacional ¢ o plano de
cargos e vencimentos dos servidores puiblicos da Céamara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG ¢ da outras
providéncias.

A Céamara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG aprovou e o
Presidente da Camara promulga a seguinte resolugdo:

. Art. 1°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai/MG, instituida pela Resolugdo n° 316, de 30 de maio de 1995, e
modificada por resolugdes posteriores, é consolidada por esta resolu¢go.

Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai/MG compde-se dos seguintes orgaos:

I - Secretaria Geral;

IT - Procuradoria Geral;

III - Assessoria de Relagdes Institucionais:

IV - Ouvidoria;

V - CAC (Centro de Apoio ao Cidadio);

VI - Contadoria;

VII - Controladoria Interna.

. Art. 3°. A Secretaria Geral é o orgio que presta assisténcia a Mesa
| Diretora da Camara e exerce as atividades de: \
I - preparagio da pauta e registro das reunides ordindrias, extraordinarias
e solenes da Camara Municipal;
IT - apoio e acompanhamento da realizagdo das reunides ordinarias,
extraordinarias e solenes da Cimara Municipal;
II - redagdo de proposituras, como indicagdes, requerimentos, mocdes e
representagdes;
IV - redacio de oficios da Presidéncia e de vereadores.
Paragrafo tinico. O servidor ocupante do cargo comissionado Secretario
Geral da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG (CPC-1), nivel de
vencimentos O, criado pela Resolugdo n® 316, de 30 de maio de 1995, é
responsavel por dirigir os trabalhos da Secretaria Geral.
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Art. 4°. A Procuradoria-Geral é o 6rgdo que representa a Camara
Municipal judicialmente e exerce as atividades de:

I - elaboracdo de pareceres sobre questdes juridicas relacionadas a
assuntos legislativos;

II - redagdo dos pareceres das comissdes, de acordo com as orientacdes
de seus integrantes;

[IT - assessoria da Comissdo Permanente de Licitagéo;

IV - assessoria presencial da Mesa da Camara durante as reunides
ordinarias e extraordinarias.

§ 1°. O servidor ocupante do cargo comissionado Procurador Geral da
Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG (CPC-2), nivel de vencimentos
O, criado pela Resolugdo n° 316, de 30 de maio de 1995, com as alteracdes da
Resolugdo n° 3/2019, de 8 de abril de 2019, é o responsavel por dirigir os
trabalhos da Procuradoria-Geral.

§ 2° O trabalho da Procuradoria-Geral serd realizado por meio de
sistemas de comunicagio a distdncia, como telefone, e-mail ou outro instrumento
tecnologico, exceto durante as reunides da Cimara e quando for solicitada
assessoria presencial pelo Presidente da Camara.

Art. 5°. A Assessoria de Relacdes Institucionais é o 6rgio responsavel
por atividades de:

I - assessoramento da Presidéncia da CAmara na articulacdo e
relacionamento com a comunidade e entidades publicas, incluindo os Poderes
Executivo, Judiciario e demais Casas Legislativas, além de ONGs, sindicatos e
associacoes;

IT - assessoramento da Presidéncia da Camara na identificacdo de decisdes
politicas e econdmicas que possam afetar os interesses da Casa Legislativa, bem
como sugerir agdes e negociacdes;

IIT - direcdo dos trabalhos de comunicagio, marketing e estratégias de
relacionamento da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai:

IV - coordenagdo das rotinas administrativas da Camara Municipal e seus
setores;

VI - recepgao de visitantes da Camara Municipal;

VII - atuagdo no cerimonial da Cémara Municipal, organizando eventos
oficiais, realizando convites, identificando autoridades presentes e assessorando o
Presidente e Vereadores:

VIII - coordenacao das agdes desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

IX - coordenagdo das agdes necessarias a execugdo do projeto Camara
Mirim;

X - colaboragdo para a solugio das demandas do CAC (Centro de Apoio ao
Cidadao);
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XI - apoio a Secretaria Geral e a Procuradoria Geral da CAmara em suas
demandas;

XII - supervisdo dos estagios profissionais ofertados pela CAmara Municipal
€ Seus setores.

Paragrafo tnico. O servidor ocupante do cargo comissionado Assessor
de Relacdes Institucionais da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG
(CPC-4), nivel de vencimentos O, criado pela Resolugdo n° 3/2020, de 3 de
novembro de 2020, ¢ responsavel por dirigir os trabalhos da Assessoria de
Relagoes Institucionais.

Art. 6°. A Chefia de Atendimento, Apoio ae Cidadido e Ouvidoria,
vinculada a Assessoria de Relagdes Institucionais, é responsavel por:

[ - defini¢do de diretrizes a serem adotadas pela Camara Municipal nos
servigos de atendimento ao plblico, em todas as suas modalidades:

IT - supervisdo, acompanhamento e avaliacio das atividades
desenvolvidas pelas unidades do Centro de Apoio ao Cidadéo - CAC:;

HI - representacao institucional e especifica do CAC perante empresas,
agéncias de recursos humanos, agentes de integracio entre estudantes e
empresas, centros de treinamento profissional e outras organizagdes ofertantes de
vagas de emprego e estagio;

IV - apoio ao Assessor de Relagdes Institucionais, no aAmbito da
Assessoria de Imprensa e Comunicagio, para subsidiar a mais ampla publicidade
possivel em torno das atividades do CAC, de modo a facilitar o acesso da
populacio a informagdes e servigos do Centro;

V - diregdo da Ouvidoria da Camara Municipal, incluindo definicdo de
diretrizes, encaminhamento e acompanhamento de manifestagdes de cidadios,
zelando pelo alcance dos objetivos institucionais do 6rgdo e por boas praticas de
gestdo de dados pessoais; .

VI - elaboragio de relatorios periddicos a respeito do funcionamento da
Ouvidoria, das unidades do CAC e dos demais servigos de atendimento ao
publico.

§ 1° Fica criado 1 (um) cargo de Chefe de Atendimento, Apoio ao
Cidaddo e Ouvidoria da CAmara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel
C, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de provimento em
comissdo, que passa a integrar o Anexo I (Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Santa Rita do Sapucai) e o Anexo II (Quadro dos Servidores).

§ 2° Fica extinto o cargo de Assessor de Imprensa da Cimara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel C, de provimento em comissao,
criado pela Resolugdo n® 3/2011, de 24 de fevereiro de 2011.
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Art. 7°. O CAC (Centro de Apoio ao Cidadao) da Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai é o 6rgio responsavel por atividades de recepcio,
orientagdo, atendimento, encaminhamento e acompanhamento do cidad3o,
mediante disponibilizagdo dos servicos de:

I - emissdo de atestados de antecedentes criminais para portadores de
carteira de identidade emitida no Estado de Minas Gerais;

Il - impressdo do comprovante de inscricio no Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF;

IIT - consultas de situacio de veiculos e pontuagdo de Carteira Nacional
de Habilitagao - CNH:

. IV - preenchimento de formulario eletrénico para renovacao de Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH, para condutores de Minas Gerais;

V - agendamento de exame referente a renovagdo de Carteira Nacional
de Habilitagdo - CNH, para condutores de Minas Gerais;

VI - agendamento de servicos do INSS no site da previdéncia social;

VII - emissdo de certiddo de quitagdo eleitoral, no site do Superior
Tribunal Eleitoral;

VIII - consultas de saldos e extratos de contas vinculadas ao F GTS;

IX - inscrigdo no Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM;

X - agendamento para a emissio de carteira de trabalho e previdéncia
social;

XI - impressao de segunda via de contas de dgua, energia elétrica e
telefone;

XIL - elaboragdo e impressio de curriculos, com foto (impressdo
diretamente no curriculo em preto e branco);

XIII - central de documentos perdidos:

XIV - central de apoio de pessoas desaparecidas, com divulgacio de
informagdes e fotos, desde que seja apresentado boletim de ocorréncia sobre o ®
fato.

XV - boletim de ocorréncia on-line;

XVI - agendamento on-line para UAT:

XVII - auxilio on-line para formalizacdo ao MEI (Microempreendedor
Individual);

XVIII - balcdo de empregos.

XIX - posto de identificacio (emissio de cédula de identidade);

XX - emissdo de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

XXI - emissdo de cartdo de produtor rural;
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XXII - auxilio na divulgagdo de eventos em prol da comunidade, desde
que sem fins lucrativos, utilizando-se dos meios de comunicagdo da Camara,
vedado o que se impde contra a moral e os bons costumes regionais.

§ 1° Fica alterada a denominacdo do cargo de Chefe da Ouvidoria e do
CAC para Coodenador do CAC (Centro de Apoio ao Cidadio) da Camara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel D, com carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, cargo de provimento em comissio.

§ 2°. O servidor ocupante do cargo comissionado Coordenador do CAC
(Centro de Apoio ao Cidadio) da Cimara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG, nivel D, criado pela Resolugio n® 1/2022, de 24 de fevereiro de
2022, ¢ responsavel por dirigir os trabalhos do CAC (Centro de Apoio ao

- Cidadao).

Art. 8°. A Contadoria ¢ o 6rgdo responsavel por atividades de:

[ - controle e manuten¢do da execugdo orgamentaria da Camara
Municipal;

IT - registro da previsdo de receitas e a fixa¢io de despesas estabelecidas
no or¢gamento aprovado;

III - escrituragéo da execugdo orgamentaria da receita e despesa;

IV - controle das operagdes de crédito, divida ativa, créditos e
obrigagoes;

V - administra¢@o das variagdes patrimoniais;

VI - realiza¢do da quita¢io da folha, que é dividida em adiantamento e

pagamento;
VII - coordenagdo, controle e manutengdo da politica de compras da
. Camara Municipal, responsabilizando-se pela cotagio de pregos e licitagdes.

Paragrafo unico. O servidor ocupante do cargo comissionado Contador
da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG (CPC-3), nivel de
vencimentos O, criado pela Resolugdo n° 316, de 30 de maio de 1995, é
responsavel por dirigir os trabalhos da Contadoria.

Art. 9°. A Controladoeria Interna ¢ o 6rgio responsavel por atividades
de:

I - avaliagdo do cumprimento do or¢amento da CAmara Municipal de
Santa Rita do Sapucai/MG;

II' - comprovagéo da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a
eficécia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG:

III - exercicio do controle dos direitos e haveres da Cimara Municipal de
Santa Rita do Sapucai/MG;
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IV - apoio ao controle externo no exercicio de sua missio institucional:

V - adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a
eficiéncia das a¢des administrativas da Cdmara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG;

VI - orientagdo dos orgdos da Cimara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG para a efetivac¢do do controle interno.

Pariagrafo unico. O servidor ocupante do cargo comissionado de
Controlador Interno da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG
(CPC-5), nivel de vencimentos O, criado pela Resolucdo n° 1/2022, de 24 de
fevereiro de 2022, ¢ responsavel por dirigir os trabalhos da Controladoria Interna
da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG.

Art. 10. Fica mantido 1 (um) cargo de Assistente Administrativo, nivel
IV, com carga horéria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de provimento efetivo,
com qualificagdo minima de ensino médio completo e nogdes de informatica, que
passa a integrar o Anexo I (Estrutura Organizacional da C4mara Municipal de
Santa Rita do Sapucai) e o Anexo II (Quadro dos Servidores), criado pela
Resolugao n°® 6/2021, de 18 de junho de 2021.

§ 1° Fica alterado o nivel de vencimento do cargo de Assistente
Administrativo de IV para V.

§ 2°. Nos termos da Resolugdo n® 6/2021, de 18 de junho de 2021, sdo
atribui¢des do cargo de Assistente Administrativo da Camara Municipal de Santa
Rita do Sapucai/MG:

I - executar atividades de apoio administrativo;

II - executar trabalhos de digitag@o de textos e de planilhas;

IIl - elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes, sinopses e
demais documentos;

IV - executar atividades de controle de entrada e saida de materiais;

V - registrar e atualizar o tombamento do material permanente;

VI - atendimento ao publico interno e externo;

VII - organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos e outros "
instrumentos de controle administrativo; c

VIII - organizar o arquivo digital de Leis da Cdmara Municipal;

IX - controlar o empréstimo e devolugéo de livros e publicagdes;

X - participar de comissdes internas (licitagdes e outras) quando
designado;

XI - preparar documentos para a microfilmagem;

XII - apoiar e colaborar nos trabalhos de colegas de outras 4reas quando
necessario € determinado pela chefia imediata;

XIII - atender telefones e responder a e-mails e outros meios de contato;
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XIV - realizar servigos externos de média complexidade, quando
necessario;
XV - realizar tarefas afins e correlatas a sua area de atribuicdes.

Art. 11. Fica mantido 1 (um) cargo de Agente de Servigos Gerais, com
nivel de vencimentos I, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de
provimento efetivo, com qualificagiio minima de ensino fundamental completo,
que passa a integrar o Anexo I (Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai) e o Anexo Il (Quadro dos Servidores), criado pela
Resolucdo n® 6/2021, de 18 de junho de 2021.

§ I° Fica alterado o nivel de vencimento do cargo de Agente de
Servicos Gerais de [ para V.

§ 2° Nos termos da Resolugao n°® 6/2021, de 18 de junho de 2021, sio
atribui¢des do cargo de Agente de Servicos Gerais da Camara Municipal de
Santa Rita do Sapucai/MG:

I - realizar as atividades de limpeza, conservagdo e manutengdo de
moveis, equipamentos e utensilios;

IT - preparar e servir cafés, chas e lanches em geral para os vereadores e
servidores da Camara Municipal;

Il - preparar e servir o café e o lanche nas reunides ordinarias,
extraordindrias, solenes e em eventos do Legislativo, e ou onde os mesmos
estejam sendo realizados;

IV - realizar servigos de copa-cozinha durante as reunides da Camara e
das Comissdes, bem como nas demais reunides e eventos promovidos na sede da
Camara Municipal;

V - lavar panos, guardanapos, tapetes, toalhas e outros, mantendo-os
limpos para a devida utilizagio;

VI - manter a conservagio e organizagio dos armarios, eletrodomésticos
e utensilios da Camara;

VII - controlar a necessidade de aquisicdo ¢ uso adequado de géneros
alimenticios e produtos de limpeza em geral;

VIII - zelar pela conservagdo das instalagdes fisicas da Camara, plantas,
jardins e demais itens incorporados;

IX - realizar servigos bancarios e outros de apoio externo, quando
necessario;

X - desempenhar atividades correlatas relacionadas as suas atribuicdes.

Art. 12. Fica mantido 1 (um) cargo de Analista Legislativo -
Comunicador Social, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de
provimento efetivo, com qualificagdo minima de ensino superior completo em

\
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Comunicagdo Social, Relagdes Piblicas ou Jornalismo, que passa a integrar o
Anexo I (Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Santa Rita do
Sapucai) € 0 Anexo II (Quadro dos Servidores), criado pela Resolucdo n® 6/2021,
de 18 de junho de 2021.

§ 1°. Fica alterado o nivel de vencimento do cargo de Analista
Legislativo - Comunicador Social de VII para VIII.

§ 2° Nos termos da Resolugdo n® 6/2021, de 18 de junho de 2021, sdo
atribui¢oes do cargo de Analista Legislativo - Comunicador Social da Camara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG:

I - realizar contatos e atendimentos a imprensa, municipes e outros
interessados nas relagdes institucionais com a Camara;

. IT - elaborar briefings e quaisquer outras matérias jornalisticas de
interesse do Legislativo;

III - acompanhar publica¢des oficiais da CAmara;

IV - organizar, alimentar, administrar ¢ manter controle do site oficial da
Camara;

V - elaborar notas e comunicados oficiais do Legislativo;

VI - orientar as relagdes institucionais com o Poder Executivo;

VII - divulgar matérias institucionais de interesse da CAmara Municipal;

VIII - acompanhar os trabalhos das sessdes plenarias quando necessario;

IX - fotografar ou orientar fotografos nos trabalhos da Camara;

X - produzir pecas ¢ materiais institucionais;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas de
acordo com as atribui¢des do cargo.

e Art. 13. Ficam alterados os niveis de vencimentos dos cargos de
Secretario Geral, Procurador Geral, Assessor de Relagdes Institucionais,
Contador e Controlador Interno de A para o nivel O.

Art. 14. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai esta configurada no organograma integrante desta resolugiio (anexo I

.

Art. 15. Aplica-se aos servidores da Cdmara Municipal de Santa Rita do
Sapucai o plano de cargos e salarios dos servidores pliblicos municipais da
Prefeitura de Santa Rita do Sapucai.

Art. 16. O plano de cargos e salarios da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai estd consubstanciado no organograma integrante desta resolugio
(anexo II).
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Art. 17. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacio,
retroagindo seus efeitos a 1° de fevereiro de 2023.

Santa Rita do Sapucai/MG, 31 de janeiro de 2023.

Eduardo Henriggé Capistrano Cunha Junior (Duzinho)
Vice-Presidente

Prof. Fabiana Santos Salgado
Secretaria
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ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAI
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ANEXO II

QUADRO DOS SERVIDORES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

- % N°DE P JORNADA DE
CODIGO DENOMINACAO CARGOS NIVEL TRABALHO
CPC-1 Secretario Geral 1 (0] Gh didrias
CPC-2 Procurador-Geral 1 (0] 6h didrias
CPC-3 Contador 1 (0] 6h didrias
s
CPC-4 Assessor de Relagdes Institucionais 1 0] Gh didrias
CPC-5 Controlador Interno 1 (@] 6h diarias
CPC-6 Chefe de Atendimento, Apoio ao Cidadio e Ouvidoria 1 C 6h diarias
CPC-7 Coordenador do CAC 1 D 6h digrias
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
. ~ N°DE . JORNADA DE
CODIGO DENOMINACAO CARGOS NIVEL TRABALHO
CPE-1 Assistente Administrativo 1 v 6h didrias
CPE-2 Agente de Servicos Gerais 1 v 6h didrias
. CPE-3 Analista Legislativo | v 6h didrias

Comunicador Social
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CPC-1
SECRETARIO GERAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino médio completo.

2. EXPERIENCIA:
— Desejavel vivéncia minima de 2 anos na Administra¢do Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
IT - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

III - ter no¢@o de Administragdo Publica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - preparacdo da pauta e registro das reunides ordindrias, extraordinarias e

solenes da Camara Municipal;

IT - apoio e acompanhamento da realizagdo das reunides ordinarias,

extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

HOI - redagdo de proposituras, como indicagdes, requerimentos, mogdes e
e representacgoes;

IV - redagao de oficios da Presidéncia e de vereadores.
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CPC-2
PROCURADOR GERAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Curso Superior de Direito e registro na OAB/MG

2. EXPERIENCIA:
~ Vivéncia minima de 2 anos na Administragdo Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
II - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

II - ter nogdo de Administragdo Publica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I - elaboracdo de pareceres sobre questdes juridicas relacionadas a assuntos
legislativos;
IT - redagao dos pareceres das comissdes, de acordo com as orientacdes de seus
integrantes;
III - assessoria da Comissdo Permanente de Licitagio;

- IV - assessoria presencial da Mesa da Camara durante as reunides ordinarias e
extraordinarias.
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CPC-3
CONTADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Diploma de nivel superior;
Curso técnico de contabilidade.

2. EXPERIENCIA:
o~ Vivéncia minima de 2 anos na Administragdo Pablica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
IT - ter conhecimento das legislagdes direito financeiro e contabilidade publica;
III - ter nogdo de Administragao Publica Municipal;

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I - controle e manutengao da execug@o or¢amentaria da Camara Municipal;
IT - registro da previsdo de receitas ¢ a fixagdo de despesas estabelecidas no
orcamento aprovado;
III - escrituragdo da execugdo or¢amentaria da receita e despesa;
IV - controle das operagdes de crédito, divida ativa, créditos e obrigagdes;
- V - administra¢do das variagdes patrimoniais;
VI - realizagdo da quitagdo da folha, que é dividida em adiantamento e
pagamento;
VII - coordenagdo, controle e manutengdio da politica de compras da Camara
Municipal, responsabilizando-se pela cota¢do de precos e licitagdes.
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CPC+4
ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Diploma de nivel superior;
Registro de Jornalista profissional ou Inscrigdo na OAB/MG

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia minima de 2 anos na Administragdo Publica Municipal.

— 3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
II - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;
III - ter nogao de Administracdo Publica Municipal.
IV - raciocinio espacial, abstrato.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - assessoramento da Presidéncia da Camara na articulacdo e relacionamento com a

comunidade e entidades publicas, incluindo os Poderes Executivo, Judiciario e

demais Casas Legislativas, além de ONGs, sindicatos e associagdes;

IT - assessoramento da Presidéncia da Camara na identificacdo de decisdes politicas

e economicas que possam afetar os interesses da Casa Legislativa, bem como sugerir

acoes e negociagoes;

III' - direcdo dos trabalhos de comunicacio, marketing e estratégias de

relacionamento da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai; )
~ IV - coordenacdo das rotinas administrativas da Camara Municipal e seus setores;

VI - recepgdo de visitantes da Camara Municipal;

VII - atuagdo no certmonial da Camara Municipal, organizando eventos oficiais,

realizando convites, identificando autoridades presentes e assessorando o Presidente

e Vereadores;

VIII - coordenagao das agdes desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

IX - coordenacao das agOes necessarias a execu¢ao do projeto Camara Mirim;

X - colaboragdo para a solugdo das demandas do CAC (Centro de Apoio ao

Cidadao);

XI - apoio a Secretaria Geral e a Procuradoria Geral da Camara em suas demandas;

XII - supervisdo dos estagios profissionais ofertados pela Camara Municipal e seus

setores.
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CPC-5
CONTROLADOR INTERNO

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

1. ESCOLARIDADE:
Curso Superior em Direito ou Administra¢do Publica.

2. REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG

3. EXPERIENCIA:
Desejavel vivéncia minima de 2 anos na Administragao Pablica Municipal.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
IT - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

III - ter no¢do de Administragdo Publica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

5. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - avaliagdo do cumprimento do or¢amento da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai/MG;

II - comprovagdo da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto & eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai/MG;

IIT - exercicio do controle dos direitos e haveres da Cdmara Municipal de Santa
Rita do Sapucai/MG;

1V - apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V - adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
a¢des administrativas da Cdmara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG;

VI - orientagdo dos 6rgdos da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG
para a efetivacao do controle interno.
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CPC-6
CHEFE DE ATENDIMENTO, APOIO AO CIDADAO E OUVIDORIA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAT

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQ

1. ESCOLARIDADE:
Diploma de nivel superior.

2. EXPERIENCIA:
4 Vivéncia na Administragdo Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
IT - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

IIT - ter nogdo de Administragao Pablica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - definir as diretrizes a serem adotadas pela Camara Municipal nos servicos de
atendimento ao publico, em todas as suas modalidades;

Il - supervisionar, acompanhar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelas
unidades do Centro de Apoio ao Cidaddo - CAC;

III - realizar a representagdo institucional e especifica do CAC perante empresas,
agéncias de recursos humanos, agentes de integragio entre estudantes e
empresas, centros de treinamento profissional e outras organizagdes ofertantes de
vagas de emprego e estagio;

IV - apoiar o Assessor de Relagdes Institucionais, no dmbito da Assessoria de
Imprensa e Comunicagdo, para subsidiar a mais ampla publicidade possivel em
torno das atividades do CAC, de modo a facilitar o acesso da populagio a
informagdes e servigos do Centro;

V - dirigir a Ouvidoria da Cdmara Municipal, incluindo defini¢do de diretrizes,
encaminhamento e acompanhamento de manifestagdes de cidadaos, zelando pelo
alcance dos objetivos institucionais do érgdo e por boas praticas de gestdo de
dados pessoais;

VI - elaborar relatorios periodicos a respeito do funcionamento da Ouvidoria, das
unidades do CAC e dos demais servigos de atendimento ao ptblico.
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CPC-7
COORDENADOR DO CAC (CENTRO DE APOIO AO CIDADAO)
DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCA({

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino médio completo.

2. EXPERIENCIA:
. Vivéncia na Administragdo Pablica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
IT - ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

II - ter nog@o de Administragdo Pablica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - emissdo de atestados de antecedentes criminais para portadores de carteira de

identidade emitida no Estado de Minas Gerais;

IT - impressdo do comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas -

CPF;

III - consultas de situagdo de veiculos e pontua¢do de Carteira Nacional de
. Habilitagdo - CNH;

IV - preenchimento de formulario eletronico para renovagio de Carteira Nacional

de Habilitacido - CNH, para condutores de Minas Gerais;

V - agendamento de exame referente a renovagdo de Carteira Nacional de

Habilitacdo - CNH, para condutores de Minas Gerais;

VI - agendamento de servigos do INSS no site da previdéncia social;

VII - emissdo de certiddo de quitagdo eleitoral, no site do Superior Tribunal

Eleitoral;

VIII - consultas de saldos e extratos de contas vinculadas ao FGTS;

IX - inscri¢do no Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM;

X - agendamento para a emiss@o de carteira de trabalho e previdéncia social;

XI - impressao de segunda via de contas de agua, energia elétrica e telefone;

XII - elaborag@o e impressdo de curriculos, com foto (impressdo diretamente no

curriculo em preto e branco);

XIII - central de documentos perdidos;

Praga Expedmtonano Mauricio Adami, 22 - Bairro Eletronica - Santa Rita do Sapucan / MG - CEP: 37540-000

- Tel/Fax: (35) 3471.1871 / (35) 3471.1004 - E-mail: camara@camarasrs.mg.gov.br
P e R S L ST wwﬂggntantagosapucal mg@br




XIV - central de apoio de pessoas desaparecidas, com divulgagio de informagdes

e fotos, desde que seja apresentado boletim de ocorréncia sobre o fato.

XV - boletim de ocorréncia on-line;

XVI - agendamento on-line para UAI;

XVII - auxilio on-line para formalizagido ao MEI (Microempreendedor

Individual);

XVIII - balcao de empregos.

XIX - posto de identificagdo (emissdo de cédula de identidade);

XX - emissdo de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

XXI - emissao de cartdo de produtor rural;

XXII - auxilio na divulgagao de eventos em prol da comunidade, desde que sem
. fins lucrativos, utilizando-se dos meios de comunicacdo da Camara, vedado o

que se impoe contra a moral e os bons costumes regionais.
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CPE-1
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino Médio Completo - Nogdes de Informatica.

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administragdo Publica Municipal.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Executar atividades de apoio administrativo;

Executar trabalhos de digitagéo de textos e de planilhas;

Elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes, sinopses e demais
documentos;

Executar atividades de controle de entrada e saida de materiais:

Registrar e atualizar o tombamento do material permanente;

Atendimento ao publico interno e externo;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo;

Organizar o arquivo digital de Leis da Camara Municipal;

Controlar o empréstimo e devolugdo de livros e publicacdes;

Participar de comissdes internas (licitagdes e outras) quando designado;

Preparar documentos para a microfilmagem;

Apoiar colaborar nos trabalhos de colegas de outras areas quando necessario e
determinado pela chefia imediata;

Atender telefones e responder a e-mails e outros meios de contato;

Realizar servigos externos de média complexidade, quando necessario;

Realizar tarefas afins e correlatas a sua area de atribuigdes.
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CPE-2
AGENTE DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQ

1. ESCOLARIDADE:
Ensino Fundamental Completo — 8* Série ou 9° ano

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administragdo Publica Municipal.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Realizar as atividades de limpeza, conservagdo e manutengio de moveis,
equipamentos e utensilios.

Preparar e servir cafés, chas e lanches em geral para os vereadores e servidores
da Camara Municipal;

Preparar e servir o café e o lanche nas reunides Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes ¢ em eventos do Legislativo, ¢ ou onde os mesmos estejam sendo
realizados;

Realizar servi¢os de copa-cozinha durante as Reunides da Cémara e das
Comissdes, bem como nas demais reunides e eventos promovidos na sede da
Céamara Municipal;

Lavar panos, guardanapos, tapetes, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a
devida utiliza¢do;

Manter a conservagdo e organizac¢do dos armarios, eletrodomésticos ¢ utensilios
da Camara;

Controlar a necessidade de aquisi¢do e uso adequado de géneros alimenticios e
produtos de limpeza em geral;

Zelar pela conservagdo das instalagdes fisicas da Camara, plantas, jardins e
demais itens incorporados;

Realizar servigos bancérios e outros de apoio externo, quando necessario;
Desempenhar atividades correlatas relacionadas as suas atribuigdes.

o~

4
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CPE-3
ANALISTA LEGISLATIVO - COMUNICADOR SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino Superior Completo em Comunicagéo Social, Relacdes Publicas ou
Jornalismo.

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administragdo Publica Municipal.
3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Realizar contatos e atendimentos & imprensa, municipes e outros interessados nas
relagdes institucionais com a Camara;
Elaborar hriefings e quaisquer outras matérias jornalisticas de interesse do
Legislativo;
Acompanhar publicagdes oficiais da Camara;
Organizar, alimentar, administrar e manter controle do site oficial da Camara;
Elaborar notas e comunicados oficiais do Legislativo;
Orientar as relagdes institucionais com o poder executivo:
Divulgar matérias institucionais de interesse da Camara Municipal;
Acompanhar os trabalhos das sessdes plenarias quando necessério;
Fotograr ou orientar fotografos nos trabalhos da Camara:
Produzir pecas e materiais institucionais;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas de acordo com as
atribui¢des do cargo.

o
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PROJETO DE RESOLUCAO Ne 5/2023
'ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

1 | _ TIPODEACKO GOVERNAMENTAL
. Criagdo, Expansdo ou Aperfeicoamento de A¢io Governamental (art. 16)
|:| Despesa Obrigatéria de Carater Continuado derivada de Lei ou Ato Administrativo Normativo (art. 17)
. DESCRICAO: Busca-se com a presente andlise técnica a avaliagdo do impacte orgamentério-financeiro, bem como um estudo dos limites
constitucionais, das novas despesas criadas pelo Projeto de Resolugdo n? 5/2023, que dispde sobre a estrutura organizacional e o plano de
cargos e vencimentos dos servidores publicos da C8mara Municipal de Santa Rita do Sapucal/MG. Em sintese, as despesas examinadas no
presente estudo de impacto orgamentdrio-financeiro s3o: alteragdo dos vencimentos dos cargos comissionados de nivel “A” para “0”
(considerando a equidade, estabelecida no Art. 115 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais - Lei n.2 1.285, de 15 de abril de 1986 -,
bem como as alteragdes trazidas pela LC n2? 128/2022); alteraggo do nivel de vencimento do cargo de Analista Legislativo - Comunicador Social
de “VII" para “VIII” e alteragdo do nivel de vencimento do cargo de Agente de Servigos Gerais de 1" para “IV”.
T : CARACTERIZAGAO DA DESPESA NO EXERCICIO FINANCEIRO CORRENTE e
QUANTIDADE ESPECIFICACAQ VALOR (RS)
Alteracdo do nivel de vencimento dos atuais cargos de nivel “A” para o nivel “0” (RS 482,33 mais
05 e o n a5 - 46.897,20
reflexos: 132 saldric + tergo de férias + gratificagio de 25% + encargos sociais)
o1 Alteracdo do nivel de vencimento do cargo de Analista Legislativo - Comunicador Social de VI para 16.840.44
VIl (RS 1.124,70 mais reflexos: 132 saldrio + terco de férias + encargos sociais) T
Alteragdo do nivel de vencimento do cargo de Agente de Servicos Gerais de | para IV (RS 201,75
01 . o . L 3.020,80
mais reflexos: 138 saldrio + tergo de férias + encargos sociais)
VALOR TOTAL (RS) 66.758,44
3 ‘ _ PROGRAMACAO DE PAGAMENTO - a FONTE DE RECURSO
: S : _ VALOR(RS) S
MES EXERCICIO EXERCICIO EXERCICIO |_—_| TESOURO MUNICIPAL
— : s 2023 2024 2025
JANEIRO - 6.420,33 6.792,06
FEVEREIRO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
MARCO 6.068,94 6.420,33 6.792,06 |:| FUNDO MUNICIPAL
ABRIL 6.068,94 6.420,33 6.792,06
MAIO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
JUNHO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
JULHO 6.068,94 6.420,33 6.792,06 D OPERACAD DE CREDITO
AGOSTO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
SETEMBRO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
OUTUBRO 6.068,94 6.420,33 6.792,06 . RECURSOS PROPRIOS
NOVEMBRO 6.068,94 6.420,33 6.792,06
DEZEMBRO 6.068,94 6.420,33 6.792,06 / / v
VALOR TOTAL (RS) 66.758,44 77,043,971 81,504,812 / g
& %
IS
! Utilizado como indice de corregdio o IPCA acumulado de 2022 (5,79%). Q Vo o
? Utilizado como indice de corregdo o IPCA acumulado de 2022 (5,79%). oY\ \w'\\sj
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: quadro € pree
- administrativo normativo (art. 17

A Contadoria da CMSRS,

Por se tratar de criagdo ou aumento de despesa, solicito andlise e manifestacdo dessa Contadoria acerca do
. inciso |, do §19, do art. 16 ou IZ:] §29, do art. 17 quanto:

I:l a previsdo na LOA 2023 para a despesa criada / aumentada, conforme proposicio anexa.

D a compensagao dos efeitos financeiros da despesa criada / aumentada mediante I:I reducdo da despesa prevista na LOA 2023

conforme proposigdo anexa ou I:I aumento da receita conforme demaonstrado em anexo gy . utilizagdo de recurso decorrente

sk de superavit / saldo financeiro;
D ao aumento da despesa de pessoal relativamente ao cumprimento dos limites estabelecidos nos arts. 19 a 22 e inciso 1I, do §12,
do art. 59 da LRF.
Reinaldo de Cdssia Amaral (Galinho) — Presidente da CMSRS
P
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el _ APROVACAOE CONSIDERACOE

Ao Exmo. Sr. Presidente da Cdmara Municipal,

Apos andlise da nova agdo governamental, conforme os fundamentos apresentados,

. poderd ser realizada a correspondente despesa criada / aumentada.

D ndo poderd ser realizada a correspondente despesa criada / aumentada, conforme manifestacdo anexa.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Orgamento da Cmara Municipal de Santa Rita do Sapucal para o exerciclo 2023: RS 4.626.661,00
Dotagdo Orgamentdria Pessoal Civil: 3190.11.05

Saldo da conta econdmica para o exerclcio 2023: RS 1.506.201,50

Saldo disponivel no exereicio 2023: RS 588.896,50

Custo estimado da despesa que se pretende criar no exercicio 2023: RS 66.758,44

PREVISAO CONSTITUCIONAL DO LIMITE MENSAL DE GASTOS COM PESSOAL

DispSe o § 12 do Art. 29-A da Constituigio Federal (1988) que "a C&mara Municipal n§o gastars mais de setenta por cento
de sua receita com folha de pagamento, inclufdo o gasto com o subsidio de seus Vereadores".

Percentual orgamentario comprometido com a Incluséio da despesa que se pretende criar no exerclclo 2023 21,26%

mo1 /2 ) 2023

Praca Expedicionario Mauricio Adami, 22 - Bairro Eletronica - Santa Rita do Sapucal / MG - CEP: 37540-000
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DECLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Eu, Reinaldo de Céssia Amaral, presidente da Cdmara Municipal de Santa Rita do Sapucafl (MG),
no uso de minhas atribuigdes legais e em cumprimento &s determinac@es do inciso Il do art. 16
da Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000, na qualidade de Ordenador de Despesas,
DECLARO existir adequacdo orcamentdria e financeira para atender o presente objeto, cuja
despesa serd empenhada na dotagio orgamentaria 3190.11.05, cédigo reduzido 1, a qual est4
com o saldo livre de RS 588.896,50 (quinhentos e oitenta e oito mil, oitocentos e noventa e seis
reais e cinquenta centavos).

A referida despesa estd adequada na Lei Orgamentéria Anual, compativel com o Plano Plurianual
e com a Lei de Diretrizes Orcamentérias.

Atribui-se as novas agdes um custo estimado de: RS 66.758,44 (sessenta e seis mil, setecentos e
cinquenta e oito reais e quarenta e quatro centavos) no exercicio de 2023.

Por todo o exposto, DECLARO, ainda, que a despesa que se pretende criar ndo causars impacto
no Orcamento em execucdo, visto que o limite constitucional (CF, Art. 29-A, § 12) de gastos com
pessoal na Cdmara Municipal é de 70% e atingiremos o percentual de 21,23% com a inclusio da

nova acgao.

—~

Santa Rita do Sapucai — MG, 31 de janeiro de 2023

M

Reinaldo de Cassia Amaral (Galinho)
Presidente da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhores(as) Vereadores(as),

Este projeto tem como objetivos modificar, atualizar e consolidar as normas
relativas a estrutura organizacional e ao plano de cargos e vencimentos dos servidores
da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai.

Por meio das alteragdes aqui propostas, busca-se adequar a organizagio e o
funcionamento da Casa a novas demandas e novos desafios, modernizando e
profissionalizando o Poder Legislativo Municipal.

— Uma das modificages ¢ a extingéo do cargo de Assessor de Imprensa. Por essa
razdo, retira-se a responsabilidade sobre esse servigo do rol de atribuigdes do cargo de
Assessor de Relagdes Institucionais, mantidas suas demais funcdes.

Com o mesmo nivel de vencimentos do cargo extinto, cria-se o de Chefe de
Atendimento, Apoio ao Cidaddo e Ouvidoria, atividades que ganharam maior relevancia
desde a bem-sucedida criacdo do CAC (Centro de Apoio ao Cidadio).

As outras alteracdes consistem em ajustes referentes a cargos ja existentes. Para
adogdo do mesmo padrio remuneratério do Poder Executivo, passam a ser enquadrados
no nivel O os atuais cargos de nivel A desta Casa: Secretério Geral, Procurador-Geral,
Contador, Assessor de Relagdes Institucionais e Controlador Interno.

Utilizando-se 0 mesmo critério, o cargo de Analista Legislativo — Comunicador
Social tem seu nivel alterado para equiparagdo aos vencimentos praticados pela
Prefeitura Municipal, que em caso equivalente adota nivel correspondente ao VIIL

Quanto aos cargos de Assistente Administrativo ¢ Agente de Servigos Gerais, os '
niveis salariais destes passam a ser V e IV, respectivamente, como forma de estimulo a
valorizagdo e a permanéncia de seus ocupantes. \

Vale ressaltar que as referidas alteragdes de niveis promovem a elevagio de
vencimentos para o nivel imediatamente superior ao atual de cada cargo (exceto em
relagdo ao Agente de Servigos Gerais, que ascende para o nivel imediatamente superior
ao valor vigente do salario-minimo), com a devida estimativa de impacto orgamentario-
financeiro, anexada a esta proposigédo, conforme exige a Lei de Responsabilidade Fiscal
(Lei Complementar n® 101/2000).

Confiantes no espirito publico de cada um de nossos pares, aguardamos a
aprovagdo deste projeto.

Santa Rita do Sapucai/MG, 14 de fevereiro de 2023.

Praca Expedicionario Mauricio Adami, 22 - Bairro Eletrnica - Santa Rita do Sapucai / MG - CEP: 37540-000
Tel/Fax: (35) 3471.1871 / (35) 3471.1004 - E-mail: camara@camarasrs.mg.gov.br
www.santaritadosapucai.mg.leg.br




PAaco LEGISLATIVO 'ANTONIO PROCOPIO DA COSTA’

o]

Rejnaldo de Cassia Amaral (Galinho)

Presidente
GG w2
Edug H enrique Capistrano Prof.” Fabiana Santos Salgado
ta Jinior (Duzinho) Secretaria

Vice-Presidente
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