CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUARI
MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° ﬂj/ DE d/,JUNHO de 2018

“Promove alteragdes na Lei Complementar n° 062, de
30 de setembro de 2009, que dispde sobre o Plano de
Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de
Araguari, para conferir nova redagio ao Anexo VII da
referida lei complementar e da outras providéncias”.

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

Art. 1° - O anexo VII da Lei Complementar n® 062, de 30 de setembro de
2009, alterada pela Lei Complementar n® 83, de 28 de janeiro de 2013, pela Lei
Complementar n° 136, de 12 de setembro de 2016, pela Lei Complementar n® 137, de
30 de agosto de 2017, pela Lei Complementar n. 142, de 12 de abril de 2018, pela
Lei Complementar n. 143, de 17 de maio de 2018, e pela Lei n. 6.047, de 14 de junho
de 2018, passa a vigorar com a seguinte redagio:

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 a¢des administrativas e legislativas. Promover
orienta¢do quanto aos pareceres a serem expedidos pelas comissoes da Casa.

Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais. Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes
legislativas, quando este exigirem fundamentacdo juridica. Prestar assessoria 2 Mesa
Diretora no decorrer das sessbes ordinarias e extraordinarias. Executar outras
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atividades correlatas necessarias ao desempenho do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico.
Advogado, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, Secio de
Minas Gerais, com comprovada experiéncia profissional.

JORNADA DE TRABALHO: Quatro (4) horas diarias.

CLASSE VLI

CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e opera¢des contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario. Escriturar a contabilidade da Cimara Municipal, elaborar e assinar
balangos e demonstrativos de contas, conferir documentos. Controlar a execugio
or¢amentaria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria.

Acompanhar e orientar a correta aplicagio da Lei de Responsabilidade Fiscal,
elaborar relatorios e a prestacdo de contas da Cimara Municipal ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em  concurso
publico. Formacao 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 VLI

CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO E DE RH

ATRIBUICOES: Manter atualizado o cadastro de informagdes funcionais e outros
dados relativos a servidores, vereadores e funcionarios terceirizados. Supervisionar o
controle de freqiiéncia 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 relatorios mensais e anuais, de acordo com a legislagio vigente Elaborar
portarias, declaragdes, certiddes, processos de aposentadoria e outros atos referentes
a administragio de pessoal. Prestar informacdes em requerimentos dos servidores, de
acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a legislagdo 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
movimentagio financeira e folhas de cheques ainda utilizados. Prestar informagdes a
contabilidade e demais 6rgdos de controle da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico.

Formagao superior e comprovada experiéncia profissional.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.
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CLASSE VLI

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES: Apoiar o Gestor do Legislativo e o Tribunal de Contas no
exercicio de exercer suas funcdes de fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade eficiéncia, eficacia,
efetividade e equidade. Assegurar que nio ocorram erros potenciais, através do
controle das suas causas. Acompanhar a execucdo orgamentaria, a eficiéncia da
estrutura administrativa, pessoal e patriménio, observar as normas legais, instrugdes
normativas, estatutos e regimentos. Manter o administrador informado das
ocorréncias administrativas de destaque, proporcionando condi¢des para que sejam
implementadas, se necessario, medidas corretivas indispensaveis 4 gestdo da coisa
publica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico,
formagdo superior em areas econdmicas ou em qualquer outra area, desde que
complementada por curso de especializacio em finangas, administragio ou
contabilidade publica.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VII

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR:

ATRIBUICOES: Assessoria superior a atividade legislativa e administrativa.
Acompanhamento de todo processo legislativo, controle de prazo de tramitagio,
elaboracdo de pauta de trabalho e apoio a realizagdo das sessdes ordindrias,
extraordindrias e especiais.

Acompanhamento da atividade administrativa, elaboragio de projetos e de redacio
final as matérias aprovadas. Supervisionar a elaboragdo de correspondéncias
oriundas de requerimentos e pedidos de informagdes, controlar prazo de envio e de
respostas e elaboragido de atas.

Apresentar parecer técnico das contas anuais do Executivo, antes da sua aprecia¢io
pelo Plenario. Elaborar pareceres técnicos juridicos, e, representar o Legislativo em
juizo ou fora dele. Acompanhamento técnico dos processos de licitagdo, elaboracio
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¢io de
Minas Gerais.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.
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GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO LEGISLATIVO.

CLASSE: 1V

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovacio em concurso publico. Ensino
médio completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diérias.

CLASSE: 1V

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Prestar assessoria administrativa Ao Gabinete da Presidéncia,
elaboracdo de documentos de circulagio interna e externa, acompanhamento de
agenda, organiza¢do de pauta das reunides, controle de Arquivos e desempenhar os
demais servigos de secretaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico. Ensino
médio completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE V

CARGO: AGENTE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES: Controle dos bens patrimoniais pertencentes 4 Cimara Municipal,
com a colocagio de placas de identificacdo, confeccdo de planilhas, conferéncias
periodicas. 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 Cimara Municipal. Disponibilizar a
autoridade superior, relatorios sobre bens que necessitam de reformas ou concertos
indispensaveis a seu uso e conservagio. Providenciar relatérios periddicos para uso
por outros departamentos, especialmente o de contabilidade. - Controle dos materiais
depositados no almoxarifado da Cdmara 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. Elaboragdo de relatorios periddicos para conferéncia do
material depositado no almoxarifado. Elaboragio de planilha para verificar a
periodicidade do consumo de materiais. Elaboragio de listas de compras, de acordo
com a necessidade de reposicdo, para ser encaminhada, mediante protocolo, ao setor
responsavel pelas compras.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso Piblico, Ensino
médio completo.
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 6rgdos ou
terceiros. Recebimento dos documentos encaminhados a Cimara pelo Correio, outros
orgaos, departamentos internos ou terceiros. Entrega aos destinatarios, mediante
protocolo, dos documentos recebidos e disponibiliza¢io dos documentos a serem
entregues ao Correio € ao pessoal encarregado de promover a entrega, também
mediante protocolo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagido em concurso Puablico, Ensino
médio completo.

JORNADA DE TRABALHA: Sete (7) horas diarias.

CLASSE YV

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

ATRIBUICOES: Executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas
e

na instalagdo e manutengdo dos equipamentos. Cuidar da configuracdo dos
equipamentos e solfwares. Executar atividades referentes a operacio de sistemas e a
instala¢do e a manutengiio de equipamentos de informatica.Selecionar e colocar em
funcionamento programas bésicos e aplicativos, e orientar usuarios quanto a sua
utilizagdo. Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugio de
programas, e providenciar solugdes. Aplicar medidas de seguranca aos sistemas e aos
documentos da rede e executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovacio em concurso publico. Ensino
médio completo e curso técnico em informatica.

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 dotagdes orgamentarias. Auxiliar o Contador na elaboragdo de balancetes,
demonstrativos e relatorios. Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle
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financeiro e or¢amentéario da Camara. Auxiliar o Contador na elaboragéo do Plano
Plurianual de Investimentos e do Orgamento Anual da Cimara. Executar outras
atividades correlatas, a critério do Contador.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovacio 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, orientagao
técnica e auxilio na elaboragio de projetos, requerimentos, oficios e demais
documentos, a serem gerados nos gabinetes. Manter informado os gabinetes sobre
artigos, leis, recomendagdes, exigéncias e demais matérias emanadas de autoridades
detentoras de autoridade para acompanhar os trabalhos do legislativo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico.
Graduag¢do em Gestdo de Servigos Juridicos e Notoriais, ou Graduagio em Gestio
Legislativa, ou Bacharelado em Direito.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias

CLASSE VI

CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL

ATRIBUICOES: Preparacdo, organizagdo e presenga nos eventos patrocinados pela
Cémara Municipal. Disponibilizagio e controle do material e Servigos necessarios a
realizacdio de eventos. Preparacio e controle do material distribuido, convites,
elaboragdo de pautas, roteiros e etapas a serem cumpridas no decorrer da realizagio
dos eventos. Manter relagfo atualizada, com endereco e telefone, das autoridades do
Municipio, passiveis de serem convidados a estarem presentes. Outras atividades
afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso pablico. Curso
Superior completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diérias.

CLASSE VI

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES: Elaborar e monitorar o planejamento do material de divulgagio
das atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo, acompanhar as matérias que
dizem respeito a Cdmara Municipal publicados pela imprensa ou pelas redes sociais.
Providenciar respostas e explicagdes a matérias publicadas nos referidos meios de
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comunicag¢do. 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 4rea de comunica¢iio com registro em 6rgio proprio.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diérias.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

CLASSE T

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Efetuar servigos externos para o transporte de documentos para os
diversos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, Bancos, Judiciario e demais
orgdos publicos. Servigo de limpeza e conservagio das instalagdes da Camara,
preparacdo de lanches, operagdo de duplicagdo de documentos em equipamento
préprio. Auxiliar na execugio outras atribuicdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico. Ensino
fundamental completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE IT

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA

ATRIBUICOES: Fiscalizar as 4reas internas e externas do prédio da Céamara,
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 invasdo do prédio da Camara Municipal solicitando, inclusive, ajuda policial
quando necessario. Contatar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando
emergéncias e solicitando socorro. Comunicar prontamente a chefia imediata
qualquer irregularidade verificada. Executar obras afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Ensino
fundamental completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE 11

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Efetuar servigos externos para o transporte de documentos para os
diversos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, Bancos, Judiciario e demais
orgaos publicos, operagdo de duplicagio de documentos em equipamento proprio,
atendimento e acompanhamento do publico em visitas a0 Museu do Legislativo,
auxiliar na guarda e conservagdo dos documentos ali expostos. Auxiliar os demais
servidores administrativos na realiza¢do de outras atribuigdes afins.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso publico. Ensino
fundamental completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas.

CLASSE 111

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: Aprovagdo em concurso publico. Ensino
médio completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE Il

CARGO: TELEFONISTA
ATRIBUICOES: Atender chamadas internas e externas, efetuar ligacdes e
transferéncias para ramais. Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas
para as unidades da Cimara e prestar informagdes 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: Aprovagdo em concurso publico. Ensino
médio completo.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

Art. 2° - Revogadas as disposi¢des em contrario esta Lei Complementar entra
em vigor na data da sua publicacio.

Araguari, Estado de Minas Gerais, em 26 de junho de 201

Luiz Antoniode Oliveira Wesley Marco Fucas de Mendong¢a
Presidente 1° Secretario

M;ﬁzh&m%

Resende da Silva

Wellin
2° secretario @)
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JUSTIFICATIVA:

Excelentissimos Senhores Vereadores,

O presente projeto de lei, a ser apreciado pelo Plenario desta Casa, traz em
seu contedo, importantes e inadiaveis alteragdes na Lei Complementar n® 062/09,
que dispde sobre o Plano de Carreiras dos Servidores da Cimara Municipal de
Araguari, com objetivo de corrigir algumas distorgdes sobre os requisitos minimos
para provimento de cargos cuja exigéncia de escolaridade é o ensino médio
completo.

A alteracdo esta sendo efetuada para tornar mais objetiva as exigéncias para
provimento dos referidos cargos, j4 que a redacdo anterior poderia ser motivo de
interpretacdes diversas dos objetivos realmente propostos.

Nao restam duvidas sobre a importancia das alteracdes ora introduzidas, visto
que avizinha-se a realizagdo do Concurso Publico para provimento de diversos
cargos efetivos e a redacdo ora proposta certamente evitara recursos e reclamagdes.

S@o estas as razdes para a apresentagio do presente projeto de lei, que, devido
a sua importancia e oportunidade, justificam a sua apreciacio e aprovagao nos termos
em que foi redigido.

Araguari, 26 de junho de 2018.

Luiz Anténiode Oliveira Wesley Marcos-Lucas de Mendonca
Presidente 1° Secretario

Wellington Resende da Silva
2° secretario



