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LEI COMPLEMENTAR N° 137, DE 30 DE AGOSTO DE 2017.

"Introduz alteragoes na Lei
Complementar n° 62, de 30 de
setembro de 2009, que dispoe sobre o
Plano de Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Araguari, cria e
extingue cargos de provimento efetivo,
extingue cargos em comissao e faz
adequacgoes na estrutura de cargos de
provimento efetivo, dando outras
providéncias."

A Cémara Municipal de Araguari, Estado de Minas Gerais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Ficam criados na estrutura administrativa da Camara Municipal, dezoito (18) cargos de
provimento efetivo, com as seguintes denominacgdes:

| GRUPO OCUPACIONAL | DENOMINAGAO DO CARGO | CLASSE | CARGOS |
| | | | |
|Gestor Legislativo |controlador Interno |VI.I | 01|
B | =mmmmm oo e R |
|Técnico Legislativo |Assessor de Comunicagdo |vI | 01|
| -mmmm oo R R R |
| Técnico Legislativo |Assessor de Cerimonial |vI | 01|
| -mmmmm oo Jmmmmmm oo R [ |
| Técnico Legislativo | Técnico de Apoio aos Gabinetes|vI | 04|
| -mmm oo == m oo R R |
| Técnico Legislativo |Agente de Protocolo v | 02|
| -mmmmm oo | =mm o m oo |--mmmmmoe- R |
|Técnico Legislativo |Agente de Patriménio el|v | 02]

| |Almoxarifado | | |

|Técnico Legislativo | Técnico de Informatica |v | 01|
| -mmmm oo R R R |
|Técnico Legislativo |Agente Administrativo |1V | 02|
| -mmmm oo J=mmmmm oo R R |
| Técnico Legislativo |Agente Legislativo |V | 01|
| -m oo [ =mm oo e e |
|Servicos Gerais |Auxiliar Administrativo |11 | 03]

O cargo de Motorista e trés (3) cargos de Agente de Servicos Gerais, existentes na estrutura
do quadro de pessoal, relacionado no anexo | da Lei Complementar n° 62, de 30 de setembro de 2009,
alterado pela Lei Complementar n° 83, de 28 de janeiro de 2013, efetuadas as alteragbes previstas
nesta Lei Complementar, ficam transformados em um (1) cargo de Agente Legislativo e trés (3) cargos
de Auxiliar Administrativo, respectivamente.

Ficam extintos na estrutura do quadro de pessoal, relacionado no anexo | da Lei Complementar
n°® 62, de 30 de setembro de 2009, alterado pela Lei Complementar n® 83, de 28 de janeiro de 2013,

dois (2) cargos de Auxiliar de Servigos Gerais.

O cargo de Advogado, pertencente ao Grupo Ocupacional Gestor Legislativo, classe VI, em
razao de novas atribui¢cdes incluidas na fungao, passa a fazer parte da classe VI.I.
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Os anexos |, II, lll, IV, V, VI e VII, da Lei Complementar n® 62, de 30 de setembro de 2009,
aplicados os reajustes concedidos por meio das Leis n° 4.822, de 17 de agosto de 2011, n°® 5.077, de 7
de dezembro de 2012, n° 5.554, de 18 de maio de 2015, n°® 5.743, de 17 de maio de 2016, e n° 5.899,
de 29 de maio de 2017, bem como as alteragbes efetuadas pela Lei Complementar n° 83, de 28 de
janeiro de 2013, e as previstas nesta Lei Complementar, passam a ter nova redagao, ficando
substituidos respectivamente pelos anexos |, I, lll, IV, V, VI e VII, da presente Lei Complementar.

No prazo necessario ao cumprimento dos procedimentos legais exigidos para a realizago do
concurso publico, a Camara Municipal promovera a sua realizagdo para provimento dos cargos ora
criados, aléem daqueles ja existentes na estrutura do Plano de Carreiras, ainda vagos.

Realizado o concurso publico, os aprovados para os cargos de Controle Interno, Assessor de
Comunicagao, Assessor de Cerimonial, Técnico de Informatica, Agente de Protocolo e Agente de
Patrimdnio e Almoxarifado, serdo nomeados e empossados em seus respectivos cargos.

Paragrafo Unico. Os aprovados para os demais cargos, ou seja, quatro (4) cargos de Técnico de Apoio
aos Gabinetes, dois (2) cargos de Agente Administrativo, um (1) cargo de Agente Legislativo e outros
atualmente vagos, porventura incluidos no concurso, serdao nomeados e empossados quando da
mudanca do Legislativo para suas novas instalagoes.

Com a posse dos aprovados prevista para o inicio de 2018, serao automaticamente extintos os
seguintes quantitativos de cargos de provimento em comissdo previstos no anexo Il da Lei
Complementar n° 62, de 30 de setembro de 2009: um (1) cargo de Controlador Interno, simbolo
CCDO02; quatro (4) cargos de Diretor Geral, simbolo CCDO02; e trés (3) cargos de Assessor de Diretoria,
simbolo CCDO08.

Paragrafo unico. Com a posse dos aprovados relacionados no paragrafo Unico do art. 7°, a ser
realizada quando da mudancga para novas instalagdes, a Camara Municipal promovera ajustes em seu
quadro de pessoal para adequacdo a sua nova realidade.

Fica inserido no art. 58, da Lei Complementar n° 62, de 30 de setembro de 2009, o § 3°, com a
seguinte redagao:

"Art. 58 ...

§ 3° Os servidores efetivos e de provimento em comissao designados para servigos de assessoria ou
chefia em setores administrativos da Camara Municipal, fardo jus ao recebimento de gratificagédo
especial, a ser concedida por iniciativa do Presidente do Legislativo, nos casos de participacdo em
atividades funcionais extraordinarias."

O art. 66 da Lei Complementar n° 62, de 30 de setembro de 2009, passa a ter a seguinte
redacgao:

"Art. 66 A carga horaria dos servidores da Camara Municipal de Araguari sera de sete (7) horas diarias,
com excegao do cargo de advogado que tera jornada de trabalho fixada em quatro (4) horas diarias,

por forga de estatuto proprio."

Art. 11 | As despesas decorrentes das alteragbes ora promovidas correrdo a conta de dotacdo propria
do orgamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 12 | Revogadas as disposicdes em contrario esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua
publicacao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAGUARI, Estado de Minas Gerais, em 30 de agosto de 2017.

Marcos Coelho de Carvalho

Prefeito

Thereza Christina Griep
Secretaria de Administragao

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL

| DENOMINAGAO DO CARGO | CLASSE |
| | |
| | |

| | |

CARGOS | CARGA
| HORARIA
| DIARIA

|

TECNICO LEGISLATIVO

|Agente Legislativo |1V

|Agente Administrativo |IV

|Agente de Patrimonio e|v
|almoxarifado | |

| Técnico em|v |
|Contabilidade | |

|Técnico de Apoio aos|vIi
|Gabinetes | |

|Assessor de Cerimonial |VI

|Assessor de Comunicagdo|VI

04|07 horas

01|07 horas

| SERVICOS GERAIS
|

|Agente de Serv. Gerais |II

|Agente de vigilancia |11

|Auxiliar Administrativo|II

01]07 horas
02|07 horas
03|07 horas
02|07 horas

02|07 horas

|GESTOR LEGISLATIVO
|

|Recepcionista |I11

[=mmmmmmm oo e e R |
|Telefonista |I11 |

| Advogado |vi.I |

l=mmmmm oo |-mmmmmmme- R |--mmmmmmee |
|Controlador interno |VI.I |

| =mmmm oo | -mmmm - R R |
| Contador |VI.I |

|Coordenador Financeiro|VI.I
|e de RH | |

|Assessor Técnico|VIiI |
| ParTamentar | |

01|04 horas
01|07 horas
01]07 horas
01|07 horas
03|07 horas

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO DE PESSOAL
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| NATUREZA | CARGO | simBoLO | |

| | | |

| CONTROLADORIA |Controlador Interno(*) | ccp02 | 1|
R l=mmmmm oo |--mmmmmme- R |
| DIREGAO |Superintendente |ccpol | 1]

| |Administrativo |

| [=mmmmmm oo R [--mmmmmmem [
| |Consultor Juridico |ccool | 2]

| [==mmmm oo |--mmmmmmee- R |
| |Diretor Geral¥* | ccp02 | 4|

| R |--mmmmmme- |--mmmmmoe- |
| |Consultor Juridico Adjunto |CCDO3 | 1|

| | == mmmm oo |--mmmmmme- e |
| |Assessor de Diretoria(*) |ccp0o8 | 3]

| =mm oo [=mmmm oo |--mmmmmen R |
| ASSESSORAMENTO |Assessor Legislativo(*) |ccLos | 4]
|DA ATIVIDADE LEGISLATIVA  |======mmmmm e oo | mmmmm e [ |
| |Assessor Legislativo|ccLO8 | 4]

| |Adjunto(*) | |

| = mmmmm oo R R [
| |Assistente Legislativo |ccLio | 15]

| -mmm oo [=mmmmmm oo R [-mmmmmmmn |
| ASSESSORAMENTO DOS|Assistente de Gabinete I |ccLol | 68|
| GABINETES R L e | |

|Assistente de Gabinete II |cCCLO2

|Assistente de Gabinete III |CCLO3

|Assistente de Gabinete IV |cCCL04

|Assistente de Gabinete Vv |ccLos

|Assistente de Gabinete VI |CCLO6

|Assistente de Gabinete VII |CCLO7

|Assistente de Gabinete VIII|CCLO8

|Assistente de Gabinete IX |cCCL09

|Assistente de Gabinete X |ccLio

|Assistente de Gabinete XI |ccCL1ll

|Assistente de Gabinete XII |cCCL12

|Assistente de Gabinete XIII|CCL13

|Assistente de Gabinete XIV |cCL14

|Assistente de Gabinete Xv |ccCL15
| |

Observacéo: (*) Cargos a serem extintos automaticamente com a posse dos aprovados em concurso

publico previsto para novembro de 2017.

ANEXO Il

VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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| simBoLO | VALOR (R$ ) |
:CCD01 |I 5.366,00|I
eoons T T e
s T T e
coos T et
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s T T e
ooos T T oot
s T T
cags T T e el
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o I ——"
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oo T T Teeos)
eass T T T
s T T
| | |
ANEXO IV
TABELA NIVEIS DE REMUNERAQAO
| GRUPO| CLASSE | NIVEIS |
| | |-=====-- o= o +-—m - o o o - o - |
I 1 1 2 | 3 4 | s | 6 | 7 | & | 9 | 10 |
| | | | | | | | | | | |
|GL |vIiI 15.366,00]5.526,99|5.692,77|5.863,58|6.039,48(|6.220,68|6.407,29|6.599,50/6.797,50|7.001,43]|
| IVEIT | [3.760,52134873 35 3,989, 5414, 109,234.252, 50 4-353,47 4450, 2814.624,87 4. 763,714, 508, 62|
| v \zeeen. a1, 74, 5412.870,2517 914, 1515. 001,55 5. 091, 013 154,36 13.270.8713. 578,263, 479,691
I lvr N .ne.8e12.740,8415.570,75 13 524 1315 001,55 15090, 6013158, 30 13.279 8713, 978,7815 479,621
v Vneis,5an 06,112,777 8115, 550,14 12,948 9713098, 713,130 4413, 220,75 13 516, 8013410, 951
| NDv\LsEa,a411 0745 1,600,401, 70,83 | 1782, 75 1650, 23 1. 891,52 1194804 12.008,47 3 068,671
(56 ITEE L5804 11.6a1,51 L 680, A0 1,730, 821,783, 751,896, 23 L.851, 3 110480412008, 4712.066,67]
| IE iaa1a,211. 55,67 11500, 5611545, 57 11, 531, 5511699, 47 11,688, 6411799, 33| L. 7o, 401 1. 545,751
T T T LT ae 1k 11760, 021 1924, 011,568 35 140827 | 1447 AL 49056 1595, 57| 1. 5L, 00
| | | | | | | | | | | |
ANEXO V

TRANSFORMAGAO DOS CARGOS

MUNICIPAL DE ARAGUARI

DE PROVIMENTO EFETIVO EXISTENTES NA CAMARA
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| SITUAGAO ANTERIOR | SITUAGAO PROPOSTA |

|==mmmmm e e [ Frmm e e e LD L |

| CARGO | QUANT. | CARGO | QUANT. | GRUPO |

I | | I | |

|[Motorista | 1|Motorista | |servicos Gerais |

[==mmmmmmmmmo |--mmmmmmmmme- [=mmmmmmmm oo [==mmmmmmmmme [==mmmmmmmmo e [

|Agente Legisla-| 4|Agente Legislativo | 4|Técnico Legisla-|

|tivo | | | |tivo

| --=mmm e e [--=mmmmmm - e |--=mmm e [-=mmmmm e e [

|Agente de serv.| 6|Agente de serv. | 1|Servigos Gerais |

|gerais | |Gerais | |

|--mmmmomm e |---mmmmmmo- |==mmmmm e m oo R R [

|Auxiliar Admi-| |Auxiliar Administra-| 3|servicos Gerais

|nistrativo | |tivo | |

I | | I | |
Observacgoes:

1. Originalmente existiam trés 3 (irés) cargos de Agente Legislativo, com 2 (dois) ocupados e um vago.
O cargo de Motorista foi extinto ao ser transformado em cargo de Agente Legislativo para ocupar a
vaga entdo existente. Foi criado no projeto 1 (um) cargo com a mesma denominagdo (Agente
Legislativo), a ser preenchido mediante a realizagdo de concurso publico.

2. Na estrutura anterior existiam 6 (seis) cargos de Agente de Servigos Gerais, estando 2 (dois) vagos.
Na estrutura proposta esta prevista a extingao de 2 (dois) destes cargos e a transformacéo de outros 3

(trés) em Auxiliar Administrativo.

ANEXO VI
ESTRUTURA DE CARREIRA

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CRITERIOS DE PREENCHIMENTO

| CARGOS | TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | TECNICO DE NIVEL | TECNICO DE NIVEL OPERA
| | | INTERMEDIARIO
| | | |
| |Assessor Técnico|Controlador |Assessor de|Técnico em|Agente |Recepcionista |Agente
| | ParTamentar |interno | Comunicacao |informatica |Legislativo | Telefonista |servicos
| | | Contador |Assessor de|Técnico em|Agente | |Agente de
| | | Coordenador |Cerimonial |Contabilidade [Administrativo | |Tancias
| | |financeiro e de|Técnico de apoio|Agente de| | |Auxiliar
| | | RH |aos gabinetes |Patriménio el | |nistrativ
| | | Advogado | |aTmoxarifado | |
| | | | |- Agente de| | |
| | | | |Protocolo | | |
[======----=- | === | === |====mmmmmm - === - |===mmmmm - |====-mmmmme- |=====--
| CLASSES |vIiI Ivi.1 (A28 |v | IV |III |11
[======----=- | === | === |===mmmmmm - | === - | === |====mmmmmmm - |=====--
|Qualificacdo|Ensino Superior|Ensino Superior|Ensino Superior|Ensino médio|Ensino médio|Ensino médio|Ensino
|Minima | compTleto e|completo e|completo e|completo +|compTleto | completo | fundamen
|INecessdria |registro no|registro no|registro no|curso | | | completo
| | respectivo | respectivo | respectivo |especifico em| | |
| |Conselho de|Conselho de|Conselho de|drea correlatal |
| |Classe |Classe |Classe |e/ou similar | |
|==mmmmmm e [ o e o L R ! o -
|Requisitos |Resultado da avaliacdo de desempenho dentro dos padrdes definidos pela Politica de Gestdo de Pessoas + tem
|para |para progressdo dentro do intervalo de niveis definidos em trés (3) anos.
|progressdo |
| |

ANEXO VII

DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: GESTOR LEGISLATIVO

CLASSE VLI

CARGO: ADVOGADO

ATRIBUICOES: Orientar e elaborar pareceres quanto aos aspectos de constitucionalidade e
legalidade, nas ag¢des administrativas e legislativas. Promover orientacdo quanto aos pareceres a
serem expedidos pelas comissdes da Casa.

Propor acdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais.
Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissbes legislativas, quando este
exigirem fundamentagéo juridica. Prestar assessoria @ Mesa Diretora no decorrer das sessdes
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ordinarias e extraordinarias. Executar outras atividades correlatas necessarias ao desempenho do
cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Advogado, regularmente inscrito
na Ordem dos Advogados do Brasil, Se¢cao de Minas Gerais, com comprovada experiéncia profissional.
JORNADA DE TRABALHO: Quatro (4) horas diarias.

CLASSE VI.I

CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario. Escriturar a contabilidade da
Camara Municipal, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, conferir documentos.
Controlar a execugao orgamentaria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgcamentaria.

Acompanhar e orientar a correta aplicagdo da Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborar relatérios e a
prestacao de contas da Camara Municipal ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagéo em concurso publico. Formagao superior em Ciéncias
Contabeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais e
comprovada experiéncia profissional.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI.I

CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO E DE RH

ATRIBUICOES: Manter atualizado o cadastro de informacdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados. Supervisionar o controle de

frequéncia a de servidores e proceder ao controle de periodos de férias. Elaborar a folha de
pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os relatérios mensais e anuais, de
acordo com a legislagdo vigente. Elaborar portarias, declaracdes, certiddes, processos de
aposentadoria e outros atos referentes a administracdo de pessoal. Prestar informagdes em
requerimentos dos servidores, de acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a legislacao
pertinente. Executar as demais atividades correlatas. Promover o controle das operagdes financeiras,
emissdo de cheques, ordens de pagamentos e remessas de arquivos financeiros aos estabelecimentos
bancarios. Assinatura de cheques em conjunto com o Presidente, pagamentos a fornecedores e
credores diversos. Manter sob sua guarda, e devidamente atualizados, os controles da movimentagéo
financeira e folhas de cheques ainda utilizados. Prestar informagdes a contabilidade e demais 6rgaos
de controle da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdao em concurso publico. Formagdo superior e
comprovada experiéncia profissional.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES: Apoiar o Gestor do Legislativo e o Tribunal de Contas no exercicio de exercer suas
fungcbes de fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial, quanto aos
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade. Assegurar que nao ocorram erros potenciais, através do
controle das suas causas. Acompanhar a execugdo orgamentaria, a eficiéncia da estrutura
administrativa, pessoal e patrimdnio, observar as normas legais, instru¢gdes normativas, estatutos e
regimentos. Manter o administrador informado das ocorréncias administrativas de destaque,
proporcionando condi¢gdes para que sejam implementadas, se necessario, medidas corretivas
indispensaveis a gestao da coisa publica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovacdo em concurso publico, formagédo superior em areas
econdmicas ou em qualquer outra area, complementada por curso de especializagdo em finangas,
administragédo ou contabilidade publica.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI
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CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

ATRIBUICOES: Assessoria superior a atividade legislativa e administrativa. Acompanhamento de todo
processo legislativo, controle de prazo de tramitacdo, elaboragcdo de pauta de trabalho e apoio a
realizagéo das sessbes ordindrias, extraordinarias e especiais.

Acompanhamento da atividade administrativa, elaboragéo de projetos e de redagéo final as matérias
aprovadas. Supervisionar a elaboragdo de correspondéncias oriundas de requerimentos e pedidos de
informacdes, controlar prazo de envio e de respostas e elaboracao de atas.

Apresentar parecer técnico das contas anuais do Executivo, antes da sua apreciagédo pelo Plenario.
Elaborar pareceres técnicos juridicos, e, representar o Legislativo em juizo ou fora dele.
Acompanhamento técnico dos processos de licitagdo, elaboracdo de contratos, convénios e acordos.
Apresentar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario, quando solicitadas. Interpretar
normas legais e administrativas diversas, em resposta a consultas de interessados, e em questdes de
interesse da Camara, das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Formagdo em direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil, Se¢ao de Minas Gerais.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO LEGISLATIVO.

CLASSE: IV

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: Prestar assessoria administrativa as atividades oriundas do Plenario, elaboragéo de
atas, oficios, e de documentos diversos. Controle do Arquivo Permanente e elaboragdo de atas,
oficios, e dos demais documentos de circulagéo interna e externa, desempenhar os demais servigos de
secretaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Ensino médio completo e curso
especifico em area correlata ou similar.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE: IV

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Prestar assessoria administrativa Ao Gabinete da Presidéncia, elaboragido de
documentos de circulagao interna e externa, acompanhamento de agenda, organizagao de pauta das
reunides, controle de Arquivos e desempenhar os demais servigos de secretaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Ensino médio completo e curso
especifico em area correlata ou similar.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE V

CARGO: AGENTE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

ATRIBUICOES: Controle dos bens patrimoniais pertencentes & Camara Municipal, com a colocagdo de
placas de identificagdo, confecgdo de planilhas, conferéncias periddicas. Elaboragdo de relatorios
sobre bens inserviveis. Manter as autoridades superiores informadas quanto ao desaparecimento de
algum item. Providenciar a confecgdo de boletim de ocorréncia sobre o desaparecimento de bens ou
sobre vandalismo praticado contra o patriménio da Camara Municipal. Disponibilizar a autoridade
superior, relatérios sobre bens que necessitam de reformas ou concertos indispensaveis a seu uso e
conservacao. Providenciar relatérios periddicos para uso por outros departamentos, especialmente o
de contabilidade. - Controle dos materiais depositados no almoxarifado da Camara Municipal.
Recebimento e conferéncia de materiais entregues por fornecedores mediante comprovante de
recebimento. Entrega de materiais requisitados pelos diversos departamentos do Legislativo, mediante
comprovante de entrega. Elaboracado de relatdrios periddicos para conferéncia do material depositado
no almoxarifado. Elaboragdo de planilha para verificar a periodicidade do consumo de materiais.
Elaboracao de listas de compras, de acordo com a necessidade de reposigéo, para ser encaminhada,
mediante protocolo, ao setor responsavel pelas compras.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso Publico, Ensino médio completo e curso
especifico em area correlata ou similar, ou experiéncia profissional comprovada.
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JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE V

CARGO: AGENTE DE PROTOCOLO

ATRIBUICOES: Controle geral do transito de entrada e saida de documentos através do registro por
sistema proprio. Recebimento, mediante protocolo de documentos a serem encaminhados a
departamentos internos, outros 6rgaos ou terceiros. Recebimento dos documentos encaminhados a
Camara pelo Correio, outros 6rgaos, departamentos internos ou terceiros. Entrega aos destinatarios,
mediante protocolo, dos documentos recebidos e disponibilizagao dos documentos a serem entregues
ao Correio e ao pessoal encarregado de promover a entrega, também mediante protocolo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagédo em concurso Publico, Ensino médio completo e curso
especifico em area correlata ou similar, ou experiéncia profissional comprovada.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE V

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

ATRIBUICOES: Executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas e na instalacéo e
manutencdo dos equipamentos. Cuidar da configuragdo dos equipamentos e solfwares. Executar
atividades referentes a operagédo de sistemas e a instalagdo e a manutengdo de equipamentos de
informatica. Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usuarios quanto a sua utilizagado. Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execucgao de
programas, e providenciar solugdes. Aplicar medidas de segurancga aos sistemas e aos documentos da
rede e executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Ensino médio completo e curso
especifico em area correlata ou similar.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE V

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES: Elaborar empenho de despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das
dotagbes orcamentarias. Auxiliar o Contador na elaboragao de balancetes, demonstrativos e relatérios.
Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orgamentario da Camara. Auxiliar
o Contador na elaboracao do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento Anual da Camara.
Executar outras atividades correlatas, a critério do Contador.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico.Curso Técnico de Contabilidade,
com registro no Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI

CARGO: TECNICO DE APOIO AOS GABINETES

ATRIBUICOES: Apoio a atividade dos gabinetes dos Vereadores, orientagdo técnica e auxilio na
elaboragéo de projetos, requerimentos, oficios e demais documentos, a serem gerados nos gabinetes.
Manter informado os gabinetes sobre artigos, leis, recomendagbes,

exigéncias e demais matérias emanadas de autoridades detentoras de autoridade para acompanhar os
trabalhos do legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Graduagdo em Gestdo de
Servigos Juridicos e Notoriais, ou Graduagcdo em Gestéo Legislativa, ou Bacharelado em Direito.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI

CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL

ATRIBUICOES: Preparagdo, organizagdo e presenga nos eventos patrocinados pela Camara
Municipal. Disponibilizacdo e controle do material e servigos necessarios a realizagdo de eventos.
Preparacdo e controle do material distribuido, convites, elaboragdo de pautas, roteiros e etapas a
serem cumpridas no decorrer da realizagdo dos eventos. Manter relagao atualizada, com enderecgo e
telefone, das autoridades do Municipio, passiveis de serem convidados a estarem presentes. Outras
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atividades afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico. Curso Superior completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES: Elaborar e monitorar o planejamento do material de divulgagdo das atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo, acompanhar as matérias que dizem respeito a Camara Municipal
publicados pela imprensa ou pelas redes sociais. Providenciar respostas e explicacbes a matérias
publicadas nos referidos meios de comunicagdo. Interagir com a midia em geral para manté-la
informada das atividades do Legislativo. Desenvolver as demais atividades proprias do cargo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Curso Superior na area de
comunicagao com registro em 6rgao proprio.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

CLASSE II

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Executar servico de limpeza e conservacéo das instalagdes da Camara, controle do
abastecimento da copa, preparagao de lanches e desenvolvimento de outras atividades afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico. Ensino fundamental completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE I

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA

ATRIBUICOES: Fiscalizar as areas internas e externas do prédio da Camara, coibindo o
estacionamento de veiculos, motos e bicicletas em lugar improprio. Observar a entrada e saida de
pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos. Praticar
os atos necessarios para impedir a invasado do prédio da Camara Municipal solicitando, inclusive, ajuda
policial quando necessario. Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias
e solicitando socorro. Comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada.
Executar obras afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagéo em concurso publico. Ensino fundamental completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE I

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Efetuar servigos externos para o transporte de documentos para os diversos 6rgéos da
Administragédo Direta e Indireta, Bancos, Judiciario e demais érgaos publicos, operagao de duplicagéo
de documentos em equipamento proprio, atendimento e acompanhamento do publico em visitas ao
Museu do Legislativo, auxiliar na guarda e conservagdo dos documentos ali expostos. Auxiliar os
demais servidores administrativos na realizagao de outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico. Ensino fundamental completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas.

CLASSE lI

CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Atender aos visitantes, encaminhando-os ao gabinete ou departamento para onde
pretendam se dirigir. Ndo permitir a entrada sem que a pessoa se identifique e informe a quem procura.
Atender a todos com urbanidade. Anotar recados e executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico. Ensino médio completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE I
CARGO: TELEFONISTA
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ATRIBUICOES: Atender chamadas internas e externas, efetuar ligagdes e transferéncias para ramais.
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as unidades da Camara e prestar
informagbes de carater geral aos interessados. Anotar recados e comunicar prontamente a chefia
interna e externa da Camara distribuindo-as através de protocolo. Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso publico. Ensino médio completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 01/09/2017
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