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RESOLUCAO N° 6/2023,
DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023

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

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

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 resolucdes posteriores, € consolidada por esta resolugio.

Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Rita
do Sapucai/MG compde-se dos seguintes 6rgios:

I - Secretaria Geral;

II - Procuradoria Geral;

III - Assessoria de Relagdes Institucionais;

IV - Ouvidoria;

V - CAC (Centro de Apoio ao Cidadao);

VI - Contadoria;

VII - Controladoria Interna.

Art. 3°. A Secretaria Geral ¢ o 0rgdo que presta assisténcia a Mesa
Diretora da Camara e exerce as atividades de:

I - preparagio da pauta e registro das reunides ordinarias, extraordinarias
e solenes da Camara Municipal;

I - apoio e acompanhamento da realizagdo das reunides ordinarias,
extraordinarias e solenes da Cdmara Municipal;

I1I - redagéo de proposituras, como indicagdes, requerimentos, mogdes e
representacgoes;

IV - redagéo de oficios da Presidéncia e de vereadores.

Paragrafo unico. 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 ¢ o 0rgdo que representa a Camara
Municipal judicialmente e exerce as atividades de:

I - elabora¢do de pareceres sobre questdes juridicas relacionadas a
assuntos legislativos;

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

[IT - assessoria da Comissdo Permanente de Licitagdo;

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

§ 1°. O servidor ocupante do cargo comissionado Procurador Geral da
Cémara 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 comunicagdo a distincia, como telefone, e-mail ou outro instrumento
tecnoldgico, exceto durante as reunides da Camara e quando for solicitada
assessoria presencial pelo Presidente da Camara.

Art. 5°. A Assessoria de Relacdes Institucionais € o 6rgdo responsavel
por atividades de:

I - assessoramento da Presidéncia da Cémara na articulacio 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 negociagoes;

III - dire¢do dos trabalhos de comunicagdo, marketing e estratégias de
relacionamento da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai;

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

VI - recepgdo de visitantes da Camara Municipal,

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

VIII - coordenagdo das agdes desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

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

X - colaboracdo para a solugao das demandas do CAC (Centro de Apoio ao
Cidadao);

!
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XTI - apoio a Secretaria Geral e a Procuradoria Geral da Cimara em suas
demandas;

XII - supervisdo dos estagios profissionais ofertados pela Camara Municipal
€ seus setores.

Paragrafo inico. 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
Relagdes Institucionais.

Art. 6°. A Chefia de Atendimento, Apoio ao Cidadio e Ouvidoria,
vinculada a Assessoria de Relagdes Institucionais, ¢ responsavel por:

I - definigdo de diretrizes a serem adotadas pela Cdmara Municipal nos
servigos de atendimento ao publico, em todas as suas modalidades;

I - supervisdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades do Centro de Apoio ao Cidadao - CAC;

III - representagdo institucional e especifica do CAC perante empresas,
agéncias de recursos humanos, agentes de integragdo 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 ambito 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
populagao a informagdes e servigos do Centro;

V - diregdo da Quvidoria da Camara Municipal, incluindo defini¢io de
diretrizes, encaminhamento e¢ acompanhamento de manifestagdes de cidaddos,
zelando pelo alcance dos objetivos institucionais do 6rgdo e por boas praticas de
gestao de dados pessoais;

VI - elaboragdo 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
Cidadao e Ouvidoria da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel
C, com carga hordria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de provimento em
comissao, 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 Caimara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, nivel C, de provimento em comissio,
criado pela Resolugéo n® 3/2011, de 24 de fevereiro de 2011.
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Art. 7°. O CAC (Centro de Apoio ao Cidadio) da Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai ¢ o 6rgdo responsavel por atividades de recepgio,
orienta¢do, atendimento, encaminhamento e acompanhamento do cidado,
mediante disponibilizagdo dos servigos de:

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

I - impressdo do comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF;

[T - consultas de situagao de veiculos e pontuag¢do de Carteira Nacional
de Habilitacao - CNH;

IV - preenchimento de formulario eletronico para renovagido de Carteira
Nacional de Habilitagdo - 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 servi¢os 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 emissdo de carteira de trabalho e previdéncia
social;

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

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

XIII - central de documentos perdidos;

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 formalizagdo ao MEI (Microempreendedor
Individual);

XVIII - balc@o de empregos.

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

XX - emiss@o de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

XXI - emisséo de cartdo de produtor rural;
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XXII - auxilio na divulgacdo de eventos em prol da comunidade, desde
que sem fins lucrativos, utilizando-se dos meios de comunicacio da Céamara,
vedado o que se impde contra a moral e 0s bons costumes regionais.

§ 1°. Fica alterada a denominagdo do cargo de Chefe da Ouvidoria e do
CAC para Coodenador do CAC (Centro de Apoio ao Cidaddo) da Cimara
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 Cidaddo) da CAmara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG, nivel D, criado pela Resolugdo 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:

I - controle e manutengdo da execu¢do orgamentaria da Cémara
Municipal,

IT - registro da previsdo de receitas e a fixacdo de despesas estabelecidas
no or¢amento aprovado;

IIT - escrituragdo da execugdo orcamentaria da receita e despesa;

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

V - administra¢@o das variagdes patrimoniais;

VI - realizagido da quitagdo da folha, que é dividida em adiantamento e
pagamento;

VII - coordenagdo, controle e manutengdo da politica de compras da
Céamara Municipal, responsabilizando-se pela cotagido de precos e licitagdes.

Paragrafo unico. O servidor ocupante do cargo comissionado Contador
da Cémara 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 Controladoria Interna ¢ o 6rgio responsavel por atividades
de:

I - avaliagdo do cumprimento do orgamento da Camara Municipal de
Santa Rita do Sapucai/MG;

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

IIT - exercicio do controle dos direitos e haveres da Camara 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 ag¢des administrativas da Cédmara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG,;

VI - orientagdo dos 6rgdos da Camara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG para a efetivagido do controle interno.

Paragrafo tnico. O servidor ocupante do cargo comissionado de
Controlador Interno da Cémara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG
(CPC-5), nivel de vencimentos O, criado pela Resolugdio n° 1/2022, de 24 de
fevereiro de 2022, ¢é 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 horaria 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 Camara 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
Administrative de IV para V.

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

I - executar atividades de apoio administrativo;

II - executar trabalhos de digitagio de textos e de planilhas;

III - 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;

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

IX - controlar o empréstimo e devolugao 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 areas quando
necessario e determinado pela chefia imediata;

XIII - atender telefones e responder a e-mails e outros meios de contato;

Praca Expedicionario Mauricio Adami, 22 - Bairro Eletr8nica - Santa Rita do Sapucai / MG - CEP: 37540-000

Tel/Fax: (35) 3471.1871 / (35) 3471.1004 - E-mail: camara@camarasrs mg gov.br
- WWW. santar:tadosapucalrmg ieg br




by

5 ;
_e_t'}:'f‘%\CAMARA MuNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAIL W
/e K\ PACO LEGISLATIVO ‘ANTONIO PROCOPIO DA COSTA’ \)}

XIV - realizar servigos externos de média complexidade, quando
necessario;

XV - realizar tarefas afins e correlatas a sua area de atribuicdes.

Art. 11. Fica mantido | (um) cargo de Agente de Servicos Gerais, com
nivel de vencimentos I, com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, cargo de
provimento efetivo, com qualificagdo minima de ensino fundamental completo,
que passa a integrar o Anexo I (Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal
de Santa Rita do Sapucai) e 0 Anexo I (Quadro dos Servidores), criado pela
Resolugdo n° 6/2021, de 18 de junho de 2021.

§ 1° Fica alterado o nivel de vencimento do cargo de Agente de
Servi¢os Gerais de [ para IV.

§ 2° Nos termos da Resolugdo n® 6/2021, de 18 de junho de 2021, sdo
atribuigdes do cargo de Agente de Servigos Gerais da Camara Municipal de
Santa Rita do Sapucai/MG:

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

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

II - preparar e servir o café e o lanche nas reunides ordinarias,
extraordinarias, 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 ¢
das Comissoes, bem como nas demais reunides e eventos promovidos na sede da
Cémara Municipal;

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

VI - manter a conservagio e organizac¢do dos armarios, eletrodomésticos
e utensilios da Camara;

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

VII - zelar pela conservagao 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 qualificagio minima de ensino superior completo em
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Comunicag¢do Social, Relagdes Publicas ou Jornalismo, que passa a integrar o
Anexo I (Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Santa Rita do
Sapucai) e o Anexo II (Quadro dos Servidores), criado pela Resolucio 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 VIIL

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

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

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

ITI - acompanhar publicagdes oficiais da Camara;

IV - organizar, alimentar, administrar e 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 Cédmara;

X - produzir pegas e materiais institucionais;

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

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 Cadmara Municipal de Santa Rita
do Sapucai esta configurada no organograma integrante desta resolugio (anexo

D).

Art. 15. Aplica-se aos servidores da Cdmara Municipal de Santa Rita do
Sapucai o plano de cargos e salarios dos servidores plblicos 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 resolugiio
(anexo II).
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Art. 17. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio,
retroagindo seus efeitos a 1° de fevereiro de 2023.

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

Reinaldo de Cassia Amaral
Presidente da Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai/MG
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ANEXO 1

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCA{
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ANEXO II
QUADRO DOS SERVIDORES
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - CPC
. - N°DE . JORNADA DE
CODIGO DENOMINACAO CARGOS NIVEL ~ TRABALHO
CPC-1 Secretario Geral 1 (6] 6h didrias
CPC-2 Procurador-Geral 1 0] 6h diarias
CPC-3 Contador 1 0 6h didrias
CPC-4 Assessor de Relagdes Institucionais 1 (0] 6h didrias
CPC-5 Controlador Interno 1 0 6h didrias
CPC-6 Chefe de Atendimento, Apoio ao Cidadio e Quvidoria 1 G 6h didrias
CPC-7 Coordenador do CAC 1 D 6h didrias
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
CODIGO DENOMINACAO CARGOs  MIVEL ngﬂ%g
CPE-1 Assistente Administrativo 1 Vv 6h didrias
CPE-2 Agente dc Scrvigos Gerais 1 v Gh didrias
CPE-3 Analista Legislativo | VIII 6h didirias

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 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;

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

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - prepara¢do da pauta e registro das reunides ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal;

II - apoio e acompanhamento da realizagio das reunides ordinarias,
extraordinérias e solenes da Camara Municipal;

III - redagdo de proposituras, como indicagdes, requerimentos, mogdes e
representagoes;

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 MiINIMOS PARA NOMEACAO

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

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia minima de 2 anos na Administra¢do Pablica 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 nog¢do de Administragdo Publica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

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

III - assessoria da Comiss@o Permanente de Licitagio;

IV - assessoria presencial da Mesa da Cdmara 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:
Vivéncia minima de 2 anos na Administragdo Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

I - saber liderar pessoas € coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos:;
IT - ter conhecimento das legislagdes direito financeiro ¢ contabilidade publica;
III - ter no¢ao de Administragao Pliblica Municipal;

1V - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - controle e manutengao da execugao orgamentaria da CAmara Municipal;

IT - registro da previsdo de receitas e a fixagdo de despesas estabelecidas no
or¢amento aprovado;

III - escriturag@do da execugio orgamentaria da receita e despesa;

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

V - administra¢@o das variagdes patrimoniais;

VI - realizagdo da quitagdo da folha, que ¢é dividida em adiantamento e
pagamento;

VII - coordenagdo, controle e manutengdo da politica de compras da Camara
Municipal, responsabilizando-se pela cotagdo de pregos e licitagdes.
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CPC-4
ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia minima de 2 anos na Administragdo Piiblica 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 nogéo de Administragdo Pablica Municipal.

IV - raciocinio espacial, abstrato.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - assessoramento da Presidéncia da Cdmara na articulacio e relacionamento com a
comunidade e entidades publicas, incluindo os Poderes Executivo, Judiciario e
demais Casas Legislativas, além de ONGs, sindicatos e associacdes:

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

III - direcdo dos trabalhos de comunicagdo, marketing e estratégias de
relacionamento da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai;

IV - coordenagéo das rotinas administrativas da CAmara Municipal e seus setores:
VI - recepgdo de visitantes da Cimara Municipal;

VII - atua¢do no cerimonial da Cdmara Municipal, organizando eventos oficiais,
realizando convites, identificando autoridades presentes e assessorando o Presidente
e Vereadores;

VIII - coordenagdo das agdes desenvolvidas pela Escola do Legislativo:

IX - coordenagao das agdes necessarias 4 execugao do projeto CAmara Mirim:

X - colaboragdo para a solugdo das demandas do CAC (Centro de Apolo 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 NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Curso Superior em Direito ou Administragdo 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 Administragdo Piblica Municipal.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

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

III - ter nogédo de Administragao 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 - comprovagao da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia 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 Cdmara Municipal de Santa
Rita do Sapucai/MG;

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

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

VI - orientagdo dos orgdos da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG
para a efetivagéo 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 NOMEACAQO

1. ESCOLARIDADE:
Diploma de nivel superior.

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administragdo Pblica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

1 - saber liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
II - 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 Cdmara Municipal nos servigos de
atendimento ao publico, em todas as suas modalidades:

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

IIT - realizar a representacdo institucional e especifica do CAC perante empresas,
agéncias de recursos humanos, agentes de integracdo 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 ambito da Assessoria de
Imprensa ¢ Comunicagdo, para subsidiar a mais ampla publicidade possivel em
torno das atividades do CAC, de modo a facilitar o acesso da populagdo a
informagdes e servigos do Centro;

V - dirigir a Ouvidoria da Camara Municipal, incluindo definigio de diretrizes,
encaminhamento e acompanhamento de manifestagdes de cidadaos, zelando pelo
alcance dos objetivos institucionais do 6rgao e por boas praticas de gestao de
dados pessoais;

VI - elaborar relatérios periddicos a respeito do funcionamento da Ouvidoria, das
unidades do CAC e dos demais servi¢os de atendimento ao publico.
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CPC-7
COORDENADOR DO CAC (CENTRO DE APOIO AO CIDADAO)
DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO SAPUCAI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino médio completo.

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administra¢do Piblica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

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

III - ter nogao de Administragdo Publica 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 - impressdao do comprovante de inscrigio no Cadastro de Pessoas Fisicas -
CPF;
III - consultas de situacdo de veiculos e pontuacio de Carteira Nacional de
Habilitagdo - CNH;

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

V - agendamento de exame referente a4 renovaciio de Carteira Nacional de
Habilitagao - CNH, para condutores de Minas Gerais;

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

VII - emissdo de certidao de quitagdio eleitoral, no site do Superior Tribunal
Eleitoral;

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

IX - inscrigdo 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 4gua, energia elétrica e telefone;

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

XIII - central de documentos perdidos;
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XIV - central de apoio de pessoas desaparecidas, com divulgacdo 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 formalizagdo 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 - emissdo de cartdo de produtor rural;

XXII - auxilio na divulgagdo de eventos em prol da comunidade, desde que sem
fins lucrativos, utilizando-se dos meios de comunicacdo da Camara, vedado o
que se impde contra a moral ¢ 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 Pblica Municipal.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Executar atividades de apoio administrativo;

Executar trabalhos de digitagao 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 Cimara Municipal;

Controlar o empréstimo e devolugdo de livros e publicagdes;

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 NOMEACAO

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, conservacio e manuten¢do 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 e em eventos do Legislativo, e ou onde os mesmos estejam sendo
realizados;

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

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

Manter a conservagéo e organizagio dos armarios, eletrodomésticos e utensilios
da Camara;

Controlar a necessidade de aquisigao 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 atribuicdes.
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CPE-3
ANALISTA LEGISLATIVO - COMUNICADOR SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
Ensino Superior Completo em Comunicacio Social, Relagdes Publicas ou
Jornalismo.

2. EXPERIENCIA:
Vivéncia na Administracéo Piblica Municipal.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Realizar contatos e atendimentos a imprensa, municipes e outros interessados nas
relagdes institucionais com a Camara:

Elaborar briefings e quaisquer outras matérias jomnalisticas 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;

Divuigar matérias institucionais de interesse da Camara Municipal;

Acompanhar os trabalhos das sessdes plenarias quando necessario;

Fotograr ou orientar fotografos nos trabalhos da Camara;

Produzir pegas e materiais institucionais:

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas de acordo com as
atribuigdes do cargo.
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