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LEI COMPLEMENTAR N° 145, DE 5 DE JULHO DE 2018.

"Promove alteracoes 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, para
conferir nova redagao ao anexo VIl da
referida Lei Complementar e da outras
providéncias."

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

O anexo VIl da Lei Complementar n° 62, 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 redacao:

ANEXO VIl
DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: GESTOR LEGISLATIVO

CLASSE VI

CARGO: ADVOGADO

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

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

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

CLASSE VI

CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario. Escriturar a contabilidade da
Camara Municipal, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, conferir documentos.
Controlar a execugdo orgamentaria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e a Lei Orcamentaria.
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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. Formagéo 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 informagdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados. Supervisionar o controle de freqiéncia 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, declaragdes, 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 legislagdo pertinente. Executar as demais
atividades correlatas.

Promover o controle das operagbes financeiras, emissdao 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 movimentacdo financeira e folhas de cheques ainda
utilizados. Prestar informagdes a contabilidade e demais érgaos de controle da Camara Municipal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagcdo em concurso publico. Formacgédo superior e
comprovada experiéncia profissional.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI.I

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES: Apoiar o Gestor do Legislativo e o Tribunal de Contas no exercicio de exercer suas
fungdes 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 ndo ocorram erros potenciais, através do
controle das suas causas. Acompanhar a execugdo orcamentaria, a eficiéncia da estrutura
administrativa, pessoal e patrimdnio, 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 a gestdo da coisa publica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico, formagédo superior em areas
econdmicas ou em qualquer outra area, desde que complementada por curso de especializagdo em
financas, administragdo ou contabilidade publica.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

CLASSE VI

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR:

ATRIBUICOES: Assessoria superior a atividade legislativa e administrativa. Acompanhamento de todo
processo legislativo, controle de prazo de tramitagdo, elaboragdo de pauta de trabalho e apoio a
realizacao das sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais.

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

Apresentar parecer técnico das contas anuais do Executivo, antes da sua apreciagao pelo Plenario.
Elaborar pareceres técnicos juridicos, e, representar o Legislativo em juizo ou fora dele.
Acompanhamento técnico dos processos de licitagdo, elaboragdo 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
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interesse da Camara, das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagédo em concurso publico. Formagdo em direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil, Secdo 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, elaboracdo de
atas, oficios, e de documentos diversos. Controle do Arquivo Permanente e elaboragdao de atas,
oficios, e dos demais documentos de circulagéo interna e externa, desempenhar os demais servigos de
secretaria.

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

CLASSE: IV

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao 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 & Camara Municipal, com a colocagdo de
placas de identificagdo, confeccdo de planilhas, conferéncias periddicas. Elaboragdo de relatérios
sobre bens inserviveis. Manter as autoridades superiores informadas quanto ao desaparecimento de
algum item. Providenciar a confecgédo de boletim de ocorréncia sobre o desaparecimento de bens ou
sobre vandalismo praticado contra o patrimdnio da Camara Municipal. Disponibilizar a autoridade
superior, relatérios sobre bens que necessitam de reformas ou concertos indispensaveis a seu uso e
conservagao. Providenciar relatérios periodicos 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. Elaboragéo de relatérios 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 reposi¢ao, para ser encaminhada,
mediante protocolo, ao setor responsavel pelas compras.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso Publico, 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 6rgaos ou terceiros. Recebimento dos documentos encaminhados a
Cémara pelo Correio, outros 6rgéos, departamentos internos ou terceiros. Entrega aos destinatarios,
mediante protocolo, dos documentos recebidos e disponibilizagdo dos documentos a serem entregues
ao Correio e ao pessoal encarregado de promover a entrega, também mediante protocolo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em concurso Publico, Ensino médio completo.
JORNADA DE TRABALHA: Sete (7) horas diarias.
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CLASSE V

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

ATRIBUICOES: Executar atividades referentes ao auxilio na operagéo de sistemas e na instalagéo e
manutencdo dos equipamentos. Cuidar da configuragdo dos equipamentos e solfwares. Executar
atividades referentes a operagcido de sistemas e a instalacdo e a manutengdo de equipamentos de
informatica.Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usuarios quanto a sua utilizagdo. Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugao de
programas, e providenciar solu¢des. Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da
rede e executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo 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
dotacdes orcamentarias. Auxiliar o Contador na elaboracao de balancetes, demonstrativos e relatérios.
Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orcamentario da Camara. Auxiliar
o Contador na elaboracdo 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, recomendagdes,exigéncias e demais matérias
emanadas de autoridades detentoras de autoridade para acompanhar os trabalhos do legislativo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em concurso publico. Graduagao 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: Preparacdo, organizacdo e presenga nos eventos patrocinados pela Camara
Municipal. Disponibilizacdo e controle do material e servigos necessarios a realizagdo de eventos.
Preparagédo e controle do material distribuido, convites, elaboracdo de pautas, roteiros e etapas a
serem cumpridas no decorrer da realizacdo dos eventos. Manter relagdo atualizada, com endereco e
telefone, das autoridades do Municipio, passiveis de serem convidados a estarem presentes. Outras
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 divulgacdo 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 comunicacdo. 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 proéprio.

JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.
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GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

CLASSE Il

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Efetuar servigos externos para o transporte de documentos para os diversos 6rgéos da
Administragao Direta e Indireta, Bancos, Judiciario e demais 6rgédos publicos. Servigo de limpeza e
conservacao das instalacdes da Camara, preparagcdo de lanches, operacdo de duplicacdo de
documentos em equipamento proprio. Auxiliar na execugao outras atribuicoes afins.

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

CLASSE Il

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 impréprio. Observar a entrada e saida de
pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando informacgbes e efetuando encaminhamentos. Praticar
os atos necessarios para impedir a invasao do prédio da Camara Municipal solicitando, inclusive, ajuda
policial quando necessario. Contatar, quando necessario, 6érgdos 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 Il

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Efetuar servigos externos para o transporte de documentos para os diversos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta, Bancos, Judiciario e demais érgaos publicos, operacao de duplicagéo
de documentos em equipamento préprio, 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 atribuigbes afins.

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

CLASSE Il
CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Atender aos visitantes, encaminhando-os ao gabinete ou departamento para onde
pretendam se dirigir. Nao 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 ligagbes 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: Aprovagédo em concurso publico. Ensino médio completo.
JORNADA DE TRABALHO: Sete (7) horas diarias.

Revogadas as disposi¢des 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 5 de julho de 2018.

Marcos Coelho de Carvalho
Prefeito

Levi de Almeida Siqueira
Secretario de Governo

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 06/07/2018

Nota: Este texto disponibilizado n&o substitui o original publicado em Diario Oficial.
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