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CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

Resolugao N° 259/2026
De 03 de marco de 2026

Promove alteragbes no quadro de
pessoal da Camara Municipal de
Extrema, e da outras providéncias
(Autoria: Mesa Diretora da Camara).

O Presidente da Camara Municipal de Extrema, no uso de suas atribui¢cdes
legais faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte

Resolugao:

Art. 1°- Fica criado, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Extrema,
0 cargo de provimento em comissdo de Assessor Legislativo de Assisténcia Social, com
01 (uma) vaga, com carga horaria de 30h (trinta horas) semanais, sob o Codigo CPC-28,
passando a fazer parte integrante do Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999.

§ 1°. Os requisitos para investidura no cargo de ‘Assessor Legislativo de
Assisténcia Social’ sdo possuir Ensino Superior em Servico Social e estar devidamente
registrado junto ao respectivo Conselho de Classe.

§ 2°. O ‘Assessor Legislativo de Assisténcia Social’ tera lotagdo na Casa do
Cidadédo, com atuagao direta junto as geréncias que a compdem, reportando-se
hierarquicamente ao Diretor Administrativo da Casa do Cidadao.

§ 3° Sao atribuicbes do cargo de ‘Assessor Legislativo de Assisténcia
Social’:

| - prestar assessoramento técnico especializado em matéria de assisténcia
social no ambito da Casa do Cidadao, subsidiando a atuacdo institucional da Camara
Municipal;

Il - assessorar tecnicamente a Mesa Diretora, a Presidéncia e os setores
competentes da Camara Municipal em matérias relacionadas a assisténcia social,
politicas publicas sociais e proteg¢ao social;

[l - prestar assessoramento especializado a Casa do Cidadao na
formulagcdo, andlise e aprimoramento de diretrizes, fluxos e estratégias de atuacao
institucional relacionadas a area socioassistencial;

IV - emitir andlises técnicas, notas informativas e pareceres de natureza

consultiva sobre temas afetos a assisténcia social, quando solicitado pela Administracio
Legislativa;
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V - subsidiar a tomada de decisbes administrativas e institucionais da
Camara Municipal no que se refere a articulagdo com politicas publicas de assisténcia
social e ao atendimento de demandas sociais da populacio;

VI - acompanhar, sob a otica técnica e estratégica, programas, projetos e
acdes de interesse do Poder Legislativo relacionados a assisténcia social, sem prejuizo
da atuagao dos 6rgaos executores competentes;

VII - atuar como referéncia técnica de assessoramento junto as geréncias da
Casa do Cidadao, orientando quanto a correta interpretagdo de normas, diretrizes e
politicas publicas da area socioassistencial;

VIII - prestar assessoramento técnico especializado a Unidade de
Atendimento Integrado (UAI) da Casa do Cidadao, subsidiando a gestdo e a coordenagao
da unidade na analise, organizagdo e aprimoramento de diretrizes, fluxos institucionais e
estratégias de atendimento relacionadas a demandas socioassistenciais, sem prejuizo
das competéncias operacionais dos setores executores;

IX - prestar assessoramento técnico especializado junto ao Nucleo de
Atendimento a Familia — NAF, no ambito da Unidade de Atendimento Integrado (UAI),
subsidiando a gestdao da unidade na definicdo, organizacdo e aprimoramento de
diretrizes, fluxos institucionais e protocolos de atendimento voltados a orientacdo, ao
acolhimento e ao encaminhamento das familias de individuos privados de liberdade,
assegurando a observancia de padrbes de atendimento humanizado e o adequado
acesso a informacdo, sem prejuizo das atribuicbes dos setores responsaveis pela
execucgao dos servigos;

X - prestar assessoramento técnico especializado a Procuradoria da Mulher
da Camara Municipal, subsidiando a atuacdo institucional do 6rgao na analise,
estruturacdo e aprimoramento de diretrizes, fluxos de atendimento e estratégias de
encaminhamento voltadas a protecao, orientagcao e garantia de direitos das mulheres em
situacao de violéncia ou vulnerabilidade social, em articulagdo com as politicas publicas
pertinentes, sem prejuizo das atribuicées dos 6rgaos e servigos executores competentes;

Xl - assessorar tecnicamente a Procuradoria da Mulher da Céamara
Municipal no planejamento, na analise e no desenvolvimento de agdes institucionais
voltadas a promocao da igualdade de género, a defesa dos direitos das mulheres e ao
enfrentamento da violéncia e da discriminagao, contribuindo para o fortalecimento de
redes de apoio, de conscientizagdo e de articulacéo interinstitucional, sem prejuizo das
competéncias dos 6rgaos responsaveis pela execugao direta dos atendimentos;

Xl - assessorar tecnicamente a Administragdo da Camara Municipal e a
Casa do Cidadao na definicdo e no aprimoramento de diretrizes, fluxos e protocolos
institucionais relacionados ao atendimento psicossocial voltado ao cadastramento e
credenciamento de visitantes de pessoas privadas de liberdade;
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Xl - prestar assessoramento técnico especializado na analise e na
estruturacdo de orientagdes institucionais voltadas ao apoio as familias de individuos
privados de liberdade, especialmente quanto a temas como reconhecimento de
paternidade, solicitacbes de atendimento médico e esclarecimento de direitos sociais,
resguardadas as competéncias dos 6rgaos responsaveis pelo atendimento direto;

XIV - subsidiar tecnicamente a gestdo da Casa do Cidadao e da Unidade de
Atendimento Integrado (UAI) na organizacdo e padronizagdo de procedimentos
institucionais relacionados a emissdo de documentos de natureza carceraria, tais como
atestados, certiddes e declaragbes, observadas as normas legais e administrativas
aplicaveis;

XV - assessorar, em nivel técnico e institucional, a formulagao de estratégias
de articulagdo entre a Camara Municipal, a Casa do Cidadao e os 6rgaos do sistema
prisional, com vistas a facilitar a comunicagao institucional, o encaminhamento adequado
de demandas familiares e a promogéao de acgdes voltadas a reintegragao social;

XVI - prestar assessoramento técnico na definicao de critérios, metodologias
e diretrizes para a realizagdo de avaliagbes de contexto familiar por parte dos 6rgaos e
servicos competentes, com a finalidade de subsidiar o acesso a beneficios e direitos
sociais;

XVIl - elaborar, em carater consultivo e técnico, relatorios, pareceres, notas
técnicas e estudos sociais destinados a subsidiar a tomada de decisdes administrativas e
institucionais da Camara Municipal em matérias relacionadas a assisténcia social e a
protecao social,

XVIIl - zelar pela confidencialidade, seguranca e sigilo das informacgdes,
dados e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razao do exercicio do
cargo;

XIX - desempenhar outras atividades de assessoramento técnico
especializado que lhe forem atribuidas pela autoridade competente, compativeis com a
natureza do cargo e com sua formagao profissional.

§ 4°. A carga horaria do ‘Assessor Legislativo de Assisténcia Social’ sera de
40h (quarenta horas) semanais, devendo ser comprovada por registro biométrico
presencial, batida de ponto por aplicativo, folha de ponto, ou outro meio idéneo, fisico ou
eletrbnico, que assegure o cumprimento da carga horaria semanal.

§ 5°. Fica criado, para o cargo de ‘Assessor Legislativo de Assisténcia
Social’, o cédigo CPC-28 no Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999, alterada pela Resolugao
n°. 09/2001.

§ 6°. Nos termos do art. 51, inciso IV da Constituicdo da Republica e art. 44,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Extrema, a fixagcdo dos vencimentos do cargo
criado neste artigo se dara por meio de Lei Municipal.

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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CARGO PROVIMENTO CcODIGO VAGAS CRIADAS

Assessor Comissao CPC-28 01
Legislativo de

Assisténcia Social

Art. 2° - Fica criado, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Extrema,
o cargo de provimento em comissao de “Gerente de Recursos Humanos”, com 01 (uma)
vaga, com carga horaria de 40h (quarenta horas) semanais, sob o Cdédigo CPC-29,
passando a fazer parte integrante do Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999.

§ 1°. O requisito para investidura no cargo € possuir Ensino Superior
Completo e experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano na area de gestao de
Recursos Humanos.

§ 2°. O “Gerente de Recursos Humanos”, integrante do Departamento
Administrativo e Financeiro, reportar-se-a hierarquicamente ao Diretor Geral, previsto no
art. 7° da Resolugao n°. 232/2022.

§ 3°. S&o atribuigdes do cargo de “Gerente de Recursos Humanos”:

| - gerenciar o Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Extrema, coordenando o desenvolvimento das atividades da reparticéo;

Il - planejar, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as politicas,
diretrizes e procedimentos de gestdo de pessoas no ambito da Camara Municipal de
Extrema;

lIl - assessorar a Diretoria Geral na formulagao, implementagao e avaliagao
de estratégias relacionadas a gestdo de recursos humanos, inclusive quanto a
organizagédo administrativa e ao desenvolvimento institucional;

IV - coordenar, em nivel gerencial, a atuagdo das equipes vinculadas ao
Departamento de Recursos Humanos, promovendo a integragdo das atividades e a
uniformizacao de entendimentos;

V - propor, analisar e acompanhar, sob a otica gerencial, medidas relativas a
gestdo de pessoal, tais como dimensionamento da forga de trabalho, alocagcdo de

e (35) 3435-2623 0 Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626 % camaraextrema.mg.gov.br

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350

[V
)
c
[}
E
[o]
=
o
©
(o]
he]
®©
£
[}
[%2]
[
‘O
[}
2
c
(4]
£
3
(5]
o
©
(V]
)
(%2}
Ll

Para confirmar a autenticidade acesse https://mg-extrema-camara.sistemalegislativo.com.br/validador-assinatura e digite o identificador: JGFO5-JQL5T-GRHZP-7VTRN-J5XXM




ANO VIl - EDIGAO 1394 DIARIO OFICIAL DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE EXTREMA 17/03/2026

CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

servidores e racionalizagdo de processos, sem prejuizo das competéncias dos setores
executores;

VI — gerenciar e supervisionar a observancia da legislagao aplicavel aos
servidores publicos, bem como das normas internas relacionadas a gestdo de pessoas,
subsidiando a tomada de decisdes da Administracao;

VIl - participar do planejamento e da avaliagdo de acbes institucionais
relacionadas a capacitagdo, desenvolvimento e valorizagdo dos servidores, em
articulacdo com a Diretoria Geral;

VIII - emitir manifestagdes, pareceres gerenciais e informagdes estratégicas,
quando solicitado, sobre matérias afetas a gestdo de recursos humanos;

IX - gerenciar, coordenar e supervisionar os procedimentos administrativos
inerentes ao fechamento da folha de pagamento, garantindo a integracdo das
informagdes funcionais, financeiras e legais, a fim de assegurar a correta apuragao das
remuneragdes, vantagens, descontos e encargos, bem como a conformidade com a
legislacdo aplicavel e os prazos estabelecidos;

X - gerenciar e coordenar as atividades administrativas relativas a gestao de
beneficios dos servidores, bem como os langamentos, atualizacdes e transmissdes de
informagdes nos sistemas oficiais, inclusive no eSocial ou em outros sistemas analogos
ou que venham a sucedé-lo, observadas a legislacdo vigente e as determinacdes
emanadas pela Diretoria Geral e Presidéncia da Camara Municipal,

XlI - exercer outras atividades de direcdo e coordenacdo compativeis com a
natureza gerencial do cargo, que |he forem atribuidas pelo Diretor Geral ou pela
Presidéncia da Camara Municipal;

XII - zelar pela confidencialidade, seguranca e sigilo das informacdes, dados
e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razdo do exercicio do cargo;

XIII - desempenhar outras atividades de gerenciamento estratégico que lhe
forem atribuidas pela autoridade competente, compativeis com a natureza do cargo e com
sua posic¢ao hierarquica.

§ 4°. A carga horaria do ‘Gerente de Recursos Humanos’ sera de 40h
(quarenta horas) semanais, devendo ser comprovada por registro biométrico presencial,
batida de ponto por aplicativo, folha de ponto, ou outro meio idéneo, fisico ou eletrénico,
que assegure o cumprimento da carga horaria semanal.

§ 5°. Fica criado, para o cargo de “Gerente de Recursos Humanos”, o codigo
CPC-29 no Anexo Il da Resolucao n°. 04/1999, alterada pela Resolugao n°. 09/2001.
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§ 6°. Nos termos do art. 51, inciso IV da Constituicdo da Republica e art. 44,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Extrema, a fixagdo dos vencimentos do cargo
criado neste artigo se dara por meio de Lei Municipal.

CARGO PROVIMENTO cODIGO VAGAS CRIADAS
Gerente de Comissao CPC-29 01
Recursos

Humanos

Art. 3° - Fica criado, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Extrema,
o cargo de provimento efetivo de “Auxiliar de Recursos Humanos”, com 01 (uma) vaga, no
nivel | da carreira, com carga horaria de 40h (quarenta horas) semanais, sob o Codigo
CPE-52, passando a fazer parte integrante do Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999.

§ 1°. Em decorréncia da criagédo do cargo efetivo e da respectiva vaga no
nivel |, previsto no caput, fica também criada 01 (uma) vaga, no mesmo cargo, no nivel Il
da carreira, sob o Cdodigo CPE-53, passando a fazer parte integrante do Anexo Il da
Resolugéo n°. 04/1999, acessivel exclusivamente por promogao na carreira, nos termos
da lei.

§ 2° Os requisitos para investidura no cargo sdo possuir Nivel Médio
Completo de formagao e aprovagao em concurso publico.

§ 3°. O “Auxiliar de Recursos Humanos” tera lotacao junto ao Departamento
de Recursos Humanos da Camara Municipal e vinculacdo hierarquica ao Gerente de
Recursos Humanos (CPC-29), previsto no art. 2° desta Resolugao.

§ 4°. Sao atribui¢cdes do cargo de “Auxiliar de Recursos Humanos”:
| — executar atividades administrativas de apoio ao Departamento de
Recursos Humanos, relacionadas a organizagao, controle e manutencao de registros e

documentos funcionais dos servidores;

Il — realizar langamentos, atualizagdes e conferéncias de dados em sistemas
informatizados de gestdo de pessoal, conforme orientagdes superiores;

[l — auxiliar na instrugdo de processos administrativos relacionados a vida

funcional dos servidores, tais como admissbes, exoneragbes, férias, licengas,
afastamentos e demais ocorréncias funcionais;
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IV — proceder ao atendimento interno aos servidores, prestando informacdes
e orientacdes basicas relativas a rotinas de recursos humanos, observadas as normas e
diretrizes estabelecidas;

V — organizar, arquivar e manter atualizados prontuarios funcionais,
processos e documentos fisicos e digitais do Departamento de Recursos Humanos;

VI — apoiar a execugao de rotinas administrativas relacionadas ao controle
de frequéncia, jornada de trabalho e demais registros funcionais;

VIl — auxiliar na execugcdo das rotinas administrativas relacionadas ao
processamento e ao fechamento da folha de pagamento, incluindo conferéncia de dados,
apoio a apuracado de eventos funcionais e encaminhamento de informacdes aos setores
competentes, conforme normas e orientagdes superiores;

VIII — executar atividades administrativas de apoio relativas a gestdo de
beneficios dos servidores, bem como realizar langamentos, atualizagdes e transmissdes
de informacdes nos sistemas oficiais, inclusive no eSocial ou em outros sistemas que
venham a substitui-lo, observadas a legislacao vigente e as diretrizes da Geréncia de
Recursos Humanos;

IX — auxiliar na elaboracdo de relatérios, demonstrativos e planilhas de
carater administrativo, conforme demanda do setor;

X — zelar pela confidencialidade, seguranga e sigilo das informacdes, dados
e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razdo do exercicio do cargo;

Xl — executar outras atividades administrativas correlatas que Ihe forem
atribuidas, compativeis com a sua area de competéncia e atuacao.

§ 5°. Fica criado, para o cargo de “Auxiliar de Recursos Humanos” (nivel I), o
cédigo CPE-52 e, para o nivel Il do mesmo cargo, o cédigo CPE-53, no Anexo Il da
Resolugao n°. 04/1999, alterada pela Resolugao n°. 09/2001.

§ 6°. Nos termos do art. 51, inciso IV da Constituicdo da Republica e art. 44,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Extrema, a fixagdo dos vencimentos do cargo
criado neste artigo se dara por meio de Lei Municipal.

CARGO PROVIMENTO CODIGO VAGAS CRIADAS

Auxiliar de Recursos Efetivo CPE-52 01

Humanos — Nivel |

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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Auxiliar de Recursos Efetivo CPE-53 01

Humanos — Nivel Il

Art. 4°- Fica criado, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Extrema,
o cargo de provimento efetivo de “Atendente”, com 01 (uma) vaga, no nivel | da carreira,
com carga horaria de 40h (quarenta horas) semanais, sob o Cédigo CPE-54, passando a
fazer parte integrante do Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999.

§ 1°. Em decorréncia da criagdo do cargo efetivo e da respectiva vaga no
nivel |, previsto no caput, fica também criada 01 (uma) vaga, no mesmo cargo, no nivel Il
da carreira, sob o Cdodigo CPE-55, passando a fazer parte integrante do Anexo Il da
Resolugao n°. 04/1999, acessivel exclusivamente por promoc¢ido na carreira, nos termos
da lei.

§ 2° Os requisitos para investidura no cargo sdo possuir Nivel Médio
Completo de formagao e aprovagdo em concurso publico.

§ 3°% O “Atendente” tera lotagao junto ao 6rgdo da Camara Municipal de
Extrema para o qual for designado, com vinculagdo hierarquica ao respectivo chefe
imediato.

§ 4°. Sao atribuigbes do cargo de “Atendente”:

| - executar atividades administrativas de apoio as unidades da Cémara
Municipal, atuando no suporte interno aos setores, conforme designacdo da chefia
imediata;

Il - atuar no suporte administrativo subsequente a recepcao inicial,
registrando e acompanhando, em sistemas informatizados internos, o andamento e a
conclusdo das demandas encaminhadas pelos setores, bem como auxiliando na
sistematizacdo de avaliagcbes ou retornos dos usuarios, quando disponibilizados pela
Administracao;

[l - prestar auxilio operacional aos usuarios no uso de terminais de
autoatendimento, bem como na realizacdo de agendamentos e na navegagdo em
servicos digitais disponibilizados por plataformas governamentais oficiais, como o Portal
GOV, MG App e portal eletrénico do Estado, quando demandado apds o atendimento
inicial;

IV - apoiar a organizagdo administrativa dos atendimentos nas unidades
conveniadas ou vinculadas a Camara Municipal, mediante a verificagdo de agendamentos

Ponte Nova - Extrema - MG - 37642-350
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previamente realizados em sistemas oficiais e o acompanhamento da ordem de
atendimento, em articulagdo com os responsaveis pela recepgdo e pelos servigos
prestados;

V - efetuar o cadastramento, a atualizagcdo e a complementacdo de dados
dos cidadaos em sistemas informatizados especificos das unidades de atendimento, tais
como UAI, CAC e PROCON, assegurando o correto preenchimento das informacdes
necessarias a execugao dos servicos solicitados;

VI - prestar suporte administrativo aos atendimentos realizados por meio
telefébnico ou digital, incluindo o registro de informagdes, apoio ao agendamento de
horarios, bem como o recebimento, lancamento e controle de correspondéncias e
documentos oficiais em sistemas proprios ou planilhas de controle, conforme orientacbes
da chefia imediata;

VIl - realizar a conferéncia administrativa da documentacdo apresentada
pelos usuarios, verificando sua completude e conformidade com os requisitos formais
exigidos para cada servigco, informando eventuais pendéncias ao setor responsavel;

VIII - auxiliar nas atividades administrativas internas das unidades de
atendimento, incluindo reproducdo, digitalizagdo, organizacdo e arquivamento de
documentos, bem como outras rotinas de apoio necessarias ao regular funcionamento
dos servigos;

IX - prestar apoio presencial aos municipes-usuarios na criagao,
recuperacdo ou regularizacdo de acesso a contas digitais em plataformas
governamentais, especialmente a conta gov.br, observados os procedimentos oficiais e as
orientagdes institucionais, com vistas a facilitagcédo do acesso seguro aos servigos publicos
digitais;

X - realizar atendimento presencial de municipes, destinado a recuperacao,
regularizacéo ou redefinicdo de acesso a contas digitais de servigos publicos, mediante
conferéncia administrativa de documento oficial com foto e consulta cadastral em
plataformas governamentais proéprias;

Xl - efetuar consultas e atualizagdes de dados cadastrais em sistemas
oficiais do Governo, inclusive para viabilizar a geragédo de credenciais provisorias de
acesso, observados os procedimentos técnicos e as normas de seguranga da informagéo;

Xl - atuar, quando necessario, na interlocu¢ao com equipes de suporte de
plataformas governamentais, por meio de canais oficiais de atendimento, para solicitagao
de desbloqueio, priorizacdo de protocolos ou regularizagdo de contas que possuam
mecanismos adicionais de verificagao, em relagdo aos municipes atendidos;
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XIlI - registrar o inicio, o acompanhamento e o encerramento dos
atendimentos realizados em sistema informatizado préprio de controle, promovendo, ao
final, a coleta de avaliagao do usuario, quando disponivel;

XIV - realizar atendimento presencial voltado a instrugdo, ao cadastramento,
a conferéncia de documentagédo, a emissdao e a entrega de documentos especificos,
inclusive aqueles destinados a pessoas com deficiéncia ou necessidades especificas,
conforme procedimentos e sistemas oficiais;

XV - inserir, atualizar e validar informacées e documentos necessarios a
emissdo de documentos especificos em sistemas informatizados proprios, tanto para
usuarios menores de idade, mediante apresentagcdo de documentacdo do responsavel
legal, quanto para usuarios maiores de idade;

XVI - executar as etapas administrativas necessarias a finalizagdo e entrega
dos documentos emitidos a municipes usuarios dos servicos da Camara, incluindo
impressdo, conferéncia, organizagdo, acondicionamento e entrega ao usuario,
observados os padrdes e orientacdes institucionais;

XVII - realizar langcamentos, atualizacbes e consultas em sistemas
informatizados internos, planilhas e bancos de dados administrativos, relacionados as
atividades do setor de lotagao;

XVIII - prestar apoio operacional na elaboragao, conferéncia e formatacao de
documentos administrativos, relatérios, controles internos e registros de rotina;

XIX - apoiar a logistica administrativa de reunibes, sessdes, audiéncias,
eventos institucionais e atividades internas, inclusive quanto a organizagdao de materiais,
documentos e espacos, quando demandado;

XX - auxiliar no controle de prazos, agendas internas, demandas
administrativas e fluxos de trabalho do setor, comunicando a chefia imediata eventuais
pendéncias ou irregularidades;

XXI| - operar equipamentos de escritério e sistemas eletrbnicos de uso
institucional, zelando pela correta utilizacdo e conservacdo dos materiais sob sua
responsabilidade;

XXIl - executar servicos administrativos internos de apoio, tais como
conferéncia de documentos, organizacdo de arquivos, separagdo de materiais,
digitalizagao e reproducao de documentos;

XXIII - colaborar com outras unidades administrativas da Camara Municipal,
sempre que necessario, para assegurar a continuidade e eficiéncia dos servigos internos;
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XXIV - prestar apoio logistico simples em atividades institucionais, quando
solicitado pela chefia imediata, compativeis com a sua area de competéncia, atuagao e
natureza do cargo;

XXV - zelar pela organizacao, cordialidade e eficiéncia do atendimento ao
publico, observando os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia, acessibilidade
e respeito ao cidadao;

XXVI - zelar pela confidencialidade, segurangca e sigilo das informagdes,
dados e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razdo do exercicio do
cargo;

XXVII - executar outras atividades administrativas correlatas ou afins, de
natureza administrativa, compativeis com a natureza e finalidade do cargo, bem como o
nivel de escolaridade, conforme determinacéo da chefia imediata.

§ 5°. Fica criado, para o cargo de “Atendente” (nivel I), o codigo CPE-54 e,
para o nivel Il do mesmo cargo, o cédigo CPE-55, no Anexo Il da Resolugao n°. 04/1999,
alterada pela Resolucao n°. 09/2001.

§ 6°. Nos termos do art. 51, inciso IV da Constituicdo da Republica e art. 44,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Extrema, a fixagdo dos vencimentos do cargo
criado neste artigo se dara por meio de Lei Municipal.

CARGO PROVIMENTO cODIGO VAGAS CRIADAS
Atendente — Nivel | Efetivo CPE-54 01
Atendente — Nivel I Efetivo CPE-55 01

Art. 5° - Ficam alteradas e atualizadas as atribui¢des do cargo de provimento
efetivo de Recepcionista [CPE-20 (Nivel 1) e CPE-21 (Nivel Il), previstas no § 1° do art. 1°
da Resolugdo n°. 144, de 22 de margo de 2010, que passam a viger conforme as
atribui¢cdes descritas neste artigo:

| - recepcionar e acolher visitantes, municipes e demais usuarios dos
servicos da Camara Municipal, inclusive de suas unidades descentralizadas, identificando
suas demandas e orientando-os quanto aos servigos disponiveis dependéncias e
procedimentos internos, bem como efetuando o encaminhamento aos setores ou
unidades competentes;
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Il - organizar e controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias da Céamara
Municipal e unidades externas do Legislativo, inclusive mediante verificagdo de
agendamentos prévios em sistemas e plataformas digitais oficiais, gerenciamento de filas
de espera e observancia das prioridades legais de atendimento;

[Il - auxiliar no cadastro, atualizagao e na conferéncia de dados dos usuarios
em sistemas informatizados, assegurando a correta insergdo das informagdes
necessarias a prestacdo dos servigos solicitados, no ambito das atividades de recepgéao e
atendimento inicial aos municipes da Camara Municipal e unidades descentralizadas;

IV - prestar informacgdes institucionais basicas sobre a Camara Municipal de
Extrema, suas unidades administrativas e funcionamento, observadas as diretrizes e
normas internas;

V - atender ao publico de forma presencial, telefénica ou por outros meios de
comunicacao disponiveis, prestando informag¢des e esclarecendo duvidas de natureza
geral, encaminhando as demandas aos setores competentes quando necessario;

VI - realizar atendimento telefbnico institucional e por meios digitais,
incluindo chamadas, mensagens instantédneas e correio eletronico, registrando, filtrando e
direcionando chamadas, bem como prestando informacdes, esclarecendo duvidas e
efetuando registros e agendamentos, conforme orientagdes e procedimentos institucionais
estabelecidos;

VII - efetuar a transferéncia de ligagdes e o encaminhamento de contatos
aos setores, gabinetes ou servidores responsaveis, assegurando a adequada
comunicacao interna e externa;

VIII - controlar e registrar o acesso de visitantes as dependéncias da
Camara Municipal, inclusive suas unidades descentralizadas, bem como orientar quanto
as normas de circulacdo e identificacdo, em conformidade com os procedimentos de
seguranga e organizacao interna;

IX - receber, protocolar, registrar, controlar, distribuir e expedir
correspondéncias, documentos e volumes, inclusive mediante langamento em sistemas
informatizados, planilhas de controle ou outros meios administrativos adotados pela
Camara Municipal, observadas as rotinas administrativas, os fluxos internos definidos e as
determinagdes da chefia imediata;

X - conferir a documentacdo apresentada pelos cidadaos, verificando sua
completude e conformidade com os requisitos exigidos para cada tipo de servigo,
orientando quanto a eventuais pendéncias;

XI - operar sistemas informatizados de controle de atendimento, registrando

o inicio e o encerramento dos atendimentos e promovendo a coleta de avaliagcdo dos
usuarios, quando disponivel;
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XII' - prestar apoio logistico simples em atividades institucionais, quando
solicitado pela chefia imediata, compativeis com a sua area de competéncia, atuagao e
natureza do cargo;

Xl - zelar pela organizagao, cordialidade e eficiéncia do atendimento ao
publico, observando os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia, acessibilidade
e respeito ao cidadao;

XIV - zelar pela confidencialidade, seguranca e sigilo das informacdes,
dados e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razdo do exercicio do
cargo;

XV - executar outras atividades administrativas correlatas que lhe forem
atribuidas pela chefia imediata, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 6° - Ficam alteradas e atualizadas as atribuigcbes do cargo em comissao
de Chefe de Secao da Unidade de Atendimento Integrado - UAI (CPC-24), previsto no art.
7° da Resolugdo n°. 248, de 4 de fevereiro de 2025, que passam a viger conforme as
atribuigbes descritas neste artigo:

| — assessorar administrativa e gerencialmente a Unidade de Atendimento
Integrado (UAI), prestando suporte direto a chefia imediata na organizagéo, coordenagao
e supervisao das atividades da unidade;

I — assessorar a concepcdo, elaboragdo, revisdo e publicizacdo de
documentos, comunicagdes internas e atos administrativos de competéncia da Unidade
de Atendimento Integrado (UAI), observadas as diretrizes superiores;

Il — acompanhar, supervisionar, orientar, auxiliar e executar a prestagéo dos
servigos publicos ofertados pela Unidade de Atendimento Integrado (UAI), abrangendo os
guichés de atendimento, multisservicos e de identificacdo, atuando como elo de
articulagao entre a chefia e as equipes operacionais, das quais fara parte integrante;

IV — auxiliar os setores integrantes da Unidade de Atendimento Integrado
(UAI), de modo geral, assegurando o suporte necessario a prestagéo de todos os servigos
ofertados, bem como prestando orientacdo e atendimento aos usuarios dos servicos;

V — participar, quando demandado, da formulagéo, revisao e implementacao
de normas administrativas internas, fluxos de trabalho e procedimentos da Unidade de
Atendimento Integrado (UAI);

VI — coordenar e orientar, em carater de assessoramento geral e executivo,
os setores integrantes da Unidade de Atendimento Integrado (UAI), visando assegurar a
adequada prestacao dos servicos publicos e a padronizagao do atendimento ao cidadao;
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VIl — providenciar apoio institucional, logistico e executivo-operacional as
atividades da Unidade de Atendimento Integrado (UAI), inclusive mediante condugao de
veiculos oficiais, quando indispensavel ao desempenho das atribuicdes da chefia e desde
que devidamente habilitado;

VIII — elaborar e apresentar relatérios gerenciais, analises técnicas e
informagdes estratégicas sobre as atividades, resultados e demandas da Unidade de
Atendimento Integrado (UAI);

IX — acompanhar, supervisionar e executar os processos, atendimentos e
rotinas administrativas da UAI, prestando assessoramento as equipes e a chefia imediata
para solucao de demandas e aprimoramento dos servicos;

X — assessorar o planejamento, a organizag&o, a coordenagao e o controle
das atividades e dos servigos ofertados pela Unidade de Atendimento Integrado (UAI),
propondo melhorias, ajustes operacionais e aperfeigoamento dos fluxos de atendimento;

XI — prestar informagdes técnicas, gerenciais e administrativas a chefia
imediata e a Diretoria Administrativa da Casa do Cidadao, sempre que solicitado;

XII — prestar apoio logistico em atividades institucionais, quando solicitado
pela chefia imediata, compativeis com a sua area de competéncia, atuagao e natureza do
cargo;

XIlI — zelar pela confidencialidade, seguranga e sigilo das informacgdes,
dados e documentos institucionais de que tiver conhecimento em razao do exercicio do
cargo;

XIV — exercer outras atividades administrativas correlatas, compativeis com
a natureza do cargo e area de atuacao, determinadas pela autoridade superior.

Art. 7° - As despesas decorrentes desta Resolugado correrdo por conta de
dotacbes orcamentarias préprias, suplementadas, se necessario, nos termos da
legislacdo em vigor.

Art. 8° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

(Documento assinado digitalmente)

Rafael Silva de Souza Lima - PDT
Wilton de Alcantara Henriques - REPUB
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