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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 006/2023

Cria Cargos de Provimento Efetivo e em Comiss&o do Poder
Legislativo Municipal, acrescenta dispositivo, altera anexos e
ratifica demais termos da Lei Complementar Municipal n° 038,
de 26 de setembro de 2016, e da outras providéncias.

Os Vereadores a baixo assinados, no uso das atribuicdes legais conferidas pela
Constituicdo Federal e pela Lei Organica do Municipio, propdem o seguinte projeto de
Lei Complementar.

Art. 1° O artigo 11, da Lei Complementar n° 038 de 26 de setembro de 2016 passa a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 11. Os quadros de pessoal estatutério da Cémara
Municipal de Paraguagu/MG sé&o organizados de acordo com
as diretrizes desta lei, compreendendo:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do
ANEXO [;

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o e Fungao
Gratificada, constante do ANEXO |lI;

/I - Quadro das Fungbes de Confianga, a serem
desempenhadas por servidor efetivo, por designagdo do
~ Presidente da Camara, constante do ANEXO Il

|V - Tabela de Vencimentos do Cargo Efetivo ANEXO IV

V - Tabela de progresséo salarial ANEXO V

VI - Tabela de Vencimento dos Cargos em Comissdo ANEXO
%

VIl - Atribuicbes dos cargos e Requisitos Minimos para fungéo
constante do ANEXO VII.

VIl — Atribuicbes dos Cargos e Requisitos Minimos para
Fungdo Cargos em Comisséo e Fungéo Gratificada
constantes do Anexo VIII;

IX -Tabela de Vencimento da fungéo gratificada constante do
Anexo IX.

Art. 2° - O ANEXO |, da LEl COMPLEMENTAR N° 038, DE 26 DE SETEMBRO DE
2016, correspondente ao Quadro de Pessoal de Cargos de Provimento Efetivo, niveis
de vencimento, Carga Horaria Semanal e numero de vagas, passa a ter a seguinte
redacgao: A
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Nivel do Carga Nimero de
Nomenclatura do Cargo e s Horaria Vagas

; semanal existentes
ASSESSOR DE IMPRENSA/ JORNALISTA m 30 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 30 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il 30 02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Il 30 02
MOTORISTA Il 30 01
PORTEIRO I 30 01
TESOUREIRO ] 30 01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 40 04
RECEPCIONISTA | 40 01

Art. 3° - O ANEXO Il, da LEI COMPLEMENTAR N° 038, DE 26 DE SETEMBRO DE
2016, correspondente as nomenclaturas dos cargos em comisséo e Funcéao Gratificada
do Poder Legislativo, niveis de vencimento e niimero de vagas, passa a ter a seguinte

redacéo:
Anexo - 11
Nivel do
= Nomenclatura do Cargo C gt Namero de Vagas Criadas
L Vencimento
1 - GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR
ASSESSOR JURIDICO Vv 01
ASSESSOR PARLAMENTAR [ 01
DIRETOR CONTABIL IV 01
CONTROLADOR INTERNO I 01
COORDENADOR DA ESCOLA DO | 4
LEGISLATIVO —
DIRETOR DE SECRETARIA IV 01
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO IV o1
SUPERVISOR DE SECRETARIA I 01
2 - GRUPO DE EXECUGAO - EX —
FUNCAO GRATIFICADA
SUPERVISOR DA UNIDADE FG-01 01
ATENDIMENTO INTEGRADO —
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Art. 4° - O ANEXO VII, da LEl COMPLEMENTAR N° 038, DE 26 DE SETEMBRO DE
2016, correspondente as Atribuicées dos Cargos e Requisitos Minimos para Funcéo
Cargos Efetivos, fica alterado e acrescido da seguinte redacao:

ANEXO Vi

Atribuicées dos Cargos e Requisitos Minimos para Func¢éao

Cargos Efetivos

DENOMINACAO DO

CARGO PRINCIPAIS ATRIBUICOES
REQUISITOS MINIMOS
ASSISTENTE Prestar atendimento direto ao publico na Camara Municipal e seus diversos

ADMINISTRATIVO

e Ensino Superior Completo
e Possuir CNH

setores, prestando informagdes e realizando atendimentos e protocolos;
cumprir as regras preestabelecidas da unidade de lotagao prestar apoio na
unidade de lotag&o; organizagdo e gestdo dos servigos, arquivar
documentos, esclarecer duvidas, responder perguntas gerais atinentes aos
servigos de atendimento a populagdo; diligenciar para resolver duvidas;
realizar procedimentos de identificac&o e cadastro de usuarios dos servigos
oferecidos pela Camara Municipal; encaminhar duvidas aos setores de
supervisdo e coordenacgdo; auxiliar na supervisdo e coordenacdo dos
servigos da Camara e de seus diversos setores; executar servigos externos,
acompanhando e entregando correspondéncias; colaborar nos processos de
compras; auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos; prestar ao
publico informac¢des simples, de carater geral, anotando e transmitindo
recados; auxiliar nos servigos de controle de entrada e saida de materiais do
almoxarifado; duplicar documentos diversos, operando maquina propria,
ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o
numero de copias e organizando-as conforme originais; zelar pelo sigilo de
documentos, informacdes e senhas de acesso atinentes aos servigos;
participar de reunides de trabalho e de cursos de aperfeicoamento funcional;
auxiliar na triagem de autoridades e visitantes e no respectivo controle de
entrada e saida; registrar a entrada e saida de copias reprograficas,
anotando em formulario préprio o numero de matrizes e de copias e o setor
solicitante; auxiliar na elaboragéo de processos de compras em geral; zelar
pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais do setor,
mantendo organizado o local de trabalho; permanecer longos periodos na
posi¢ao sentada ou em pé; realizar movimentos frequentes dos membros
superiores, com exigéncia nas articulagdes, especialmente dos dedos e
punhos; ser cordial e proativo; ter bom relacionamento interpessoal; realizar
outras tarefas afins.

PORTEIRO
Ensino Fundamental Completo

Prestar servigos de apoio a area administrativa, atendendo a populagéo;
executar servigos auxiliares de apoio administrativos de acordo com as
normas preestabelecidas; auxiliar nos servigos de atendimento ao publico;
Executar outras atribuicbes afins.

RECEPCIONISTA
Ensino Fundamental Completo

Prestar atendimento ao publico na recepgdo da Camara Municipal e de seus
diversos setores, atender e filtrar ligacdes telefénicas, anotar recados e
receber visitas, colaborar na compra e controle de compras e guarda de
materiais de escritorio e higiene, fazer o direcionamento de ligagdes, envio e
controle de correspondéncias, prestar apoio em ligagdes e pesquisas para a
Céamara_Municipal, prestar apoio na organizacdo, gestdo da agenda e
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ligacdes da presidéncia e dos diversos setores e gabinetes, arquivar
documentos, esclarecer duvidas, responder perguntas gerais sobre a
Cémara Municipal ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder, enviar e receber correspondéncias ou produtos,
processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas e mensagens),
organiza-los e distribuir para os destinatarios, executar arquivamento de
documentos, marcar reunides, controlar as chaves e registrar informacées; e
executar outras atribuicées afins.

Art. 5° - Os termos do ANEXO VIIl, da LEI COMPLEMENTAR N° 038, DE 26 DE
SETEMBRO DE 2016, correspondente as atribuicdes dos cargos e requisitos minimos
para a fun¢éo de cargos em comissdo do Poder Legislativo Municipal, fica acrescido da

seguinte redacao:

ANEXO Vil

Atribuicées dos Cargos e Requisitos Minimos para Funcgio
Cargos em Comisséo e Funcdo Gratificada

DENOMINACAO DO
CARGO

REQUISITOS MiNIMOS

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Supervisor UAI
Ensino Superior Completo

Assegurar a eficiéncia e eficicia na prestacdo dos servicos oferecidos;
Comunicar a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo, quaisquer atos,
falhas ou problemas técnicos identificados que venham a interferir direta ou
indiretamente nos servigos executados; Zelar pela confidencialidade e
incolumidade das informagdes e documentos; Zelar para que os dados e
materiais a que tiver acesso para a execugdo da funcdo nio sejam
transferidos a terceiros, seja a titulo oneroso ou gratuito, ou de qualquer forma
serem divulgados; N&o utilizar consulta & base de dados da Policia Civil para
obter informagdes de pessoas naturais com finalidade diversa do convénio:
Executar outras fungdes correlatas conforme necessidade ou a critério do
Presidente da Camara; Agir proativamente na busca de solugées adequadas
para resolver problemas; Dominar técnicas e metodologias requeridas para o
exercicio das atividades; Apresentar resultados satisfatorios do trabalho e
qualidade nas atividades executadas, comprometendo-se com o resultado
final; Cumprir as regras preestabelecidas da unidade de lotacdo; Conviver de
forma harménica mesmo com situagdes conflitantes com a chefia, cidadaos e
colegas, tratando-os com respeito e cordialidade; Controlar e coordenar o
banco de horas dos funcionarios da Unidade; Controlar o quadro de
funcionarios da Unidade. Bem como solicitar as substituicdes; Administrar
conflitos dentro da Unidade; Acompanhar e orientar a imprensa em casos de
visitas a Unidade, verificando a permiss&o para reportagens, fotos e filmagens
dentro da Unidade; Reportar toda e qualquer anormalidade da Unidade a
Coordenadoria.

Supervisor de Secretaria
Ensino Superior Completo
(ser exercida por servidor titular
de cargo efetivo)

Supervisionar, em nivel auxiliar, ao Diretor de Secretaria e, segundo sua
orientag&o, todas as atividades relacionadas com os servigos da Secretaria;
Realizar as compras de materiais e contratagéo de servicos, observando a

legislacdo vigente; Operar e publicizar as licitacdes; Elaborar minutas de
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editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos e atas de registro de
precos, com o auxilio do setor requisitante; Supervisionar e acompanhar a
execucao dos processos licitatorios; Elaborar e supervisionar a formalizaczo
e gestdo de contratos administrativos e seus respectivos termos aditivos:
Instruir e controlar as atas de registro de precos: Supervisionar a gestdo e
fiscalizagdo de contratos; Formalizar e acompanhar os processos de
penalizagdo as contratadas; Revisar, organizar, documentar e publicar os
procedimentos relacionados & sua area de atuacéo; Atender as solicitagbes
de orgéos de controle em relacio a sua area de atuacfo; Acompanhar e
executar trabalhos diretamente ligados ao Presidente e aos Vereadores,
embora com diretrizes pré-estabelecidas, compreendendo dentre outros
servigos: atender o publico em geral, realizar e atender telefonemas, conferir,
anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica, transmitir e encaminhar avisos recebidos, receber, guardar
e conservar correspondéncias e demais documentos sob sua
responsabilidade, executar outras tarefas similares que forem determinadas
pelos Vereadores e Diretor de Secretaria

Art. 6° Acrescenta-se o ANEXO IX, a LEl COMPLEMENTAR N° 038, DE 26 DE
SETEMBRO DE 2016, correspondente a Tabela de VVencimentos de funcéo gratificada,

passando a vigorar com a seguinte redacio:

ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTO DE FUNGAO GRATIFICADA

FG -1

20%

Art. 7° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo e/ou

afixagcédo em quadro proprio.

Paraguagu (MG), 23 de novembro de 2023.

w2,
mar Tavares
Presidente

inio” Correia
12 Secretario

André Nasser
Vice-Presidente

Angela Prado
22 Secretaria
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
006/2023

E com satisfacdo que apresentamos o presente Projeto de Lei
Complementar 006/2023, que visa criar cargos para UAIl - Unidade de
Atendimento Integrado, firmado através de Convénio com a SEPLAG e esta
Casa Legislativa, projeto estratégico do Governo de Minas Gerais que se propée
a ampliar a rede de Unidades de Atendimento Integrado (UAIs) em parceria com
municipios mineiros, sejam prefeituras ou cdmaras municipais. Essa ampliagéo
faz com que os servigos publicos estejam cada vez mais proximos e acessiveis
aos cidadéos fazendo com que tenham que se deslocar menores distancias para
terem acesso a um atendimento de qualidade.

No que se refere ao aspecto legal, destacamos que é atribuicdo da
Mesa Diretora da Camara Municipal propor projetos de lei que criem ou extingam
cargos nos servicos da Camara e fixem respectivos vencimentos, conforme
preceitua a Lei Organica Municipal, em seu Art. 54, Il, sendo vejamos:

“Art. 54 — A Mesa, dentre outras atribuicées, compete:

Il — propor projetos de lei que criem ou extingam cargos nos
servicos da Camara e fixem os respectivos vencimentos; ”

Ainda sobre a norma em questao, salientamos que a criagao dos
cargos € de extrema relevancia, uma vez que pretendemos oferecer uma
resposta mais completa e eficaz as demandas da comunidade, otimizando
recursos e promovendo uma abordagem integrada e centrada no usuario.

Noutra banda, com a criagdo Cargo Supervisor de Secretaria se
torna uma medida necessaria para otimizar a secretaria e adequar aos tramites
da nova Lei de Licitagdes n°® 14.133 de 21 de abril de 2021.

/%/
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Assim sendo, contamos com o apoio dos Nobres Edis para a
aprovacao do Projeto de Lei Complementar n® 006/2023.

Paraguacu/MG, 23 de novembro de 2023.

/ =
ar Tavares André Nasser
Presidente Vice-Presidente

Luiz %o Correla Angela Prado

12 Secretario 22 Secretaria




