ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA DE JACUI

CONTRATOS E LICITACOES
LEI COMPLEMENTAR N° 2.126 DE 15 DE ABRIL DE 2026

Altera a Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de
2020, para criar 02 (dois) cargos de provimento
efetivo de Auxiliar Administrativo e 01 (um) cargo de
provimento efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais,
incluir e adequar os respectivos cargos nos Anexos I,
I, III e IV e promover adequagdes no cargo de
Assessor Parlamentar, no 4ambito da Céamara
Municipal de Jacui/MG, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Jacui/MG, por seus representantes legais,
aprova ¢ eu Prefeita Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados 02 (dois) cargos de provimento efetivo de
Auxiliar Administrativo, de nivel médio, ¢ 01 (um) cargo de
provimento efetivo de Auxiliar de Servigcos Gerais, de nivel
fundamental, no quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal de
Jacui/MG, com vencimento, carga horaria e demais requisitos de
provimento previstos nos Anexos I e II desta Lei.

Paragrafo tinico. Em decorréncia do disposto no caput deste artigo, o
Anexo II da Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de 2020, passa a
vigorar, relativamente aos cargos efetivos de Auxiliar Administrativo e
de Auxiliar de Servigos Gerais, na forma do Anexo II desta Lei,
permanecendo inalterada a disciplina remuneratdria ja vigente para o
cargo comissionado de Assessor Parlamentar.

Art. 2° O Anexo I da Lei Municipal n°® 1.844, de 19 de maio de 2020,
passa a vigorar, relativamente aos cargos de Auxiliar Administrativo,
de Auxiliar de Servigos Gerais e de Assessor Parlamentar, na forma do
Anexo I desta Lei.

Paragrafo tnico. Para fins de consolidagdo e adequag@o redacional, o
Anexo [ desta Lei contempla, em relagdo aos cargos de Auxiliar
Administrativo e de Auxiliar de Servigos Gerais, as respectivas
caracteristicas do cargo, requisitos basicos, descricdo sumaria e
descricdo detalhada, e, quanto ao cargo de Assessor Parlamentar,
promove tdo somente a atualizacdo da descricdo sumaria e da
descricdo detalhada, permanecendo inalteradas as demais informagdes
ja previstas na Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de 2020.

Art. 3° O art. 11 da Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de 2020,
passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 11. Ficam criados os cargos efetivos de Procurador Legislativo,
Contador, Agente de Servigos Administrativos, Assistente Legislativo,
Auxiliar Administrativo ¢ Auxiliar de Servigos Gerais, ¢ o cargo
comissionado de Assessor Parlamentar, para o ambito do Poder
Legislativo Municipal, cujas caracteristicas, atribui¢des, requisitos
basicos, exigéncias e descrigdes das fungdes constam do Anexo I; os
vencimentos iniciais constam do Anexo II; o enquadramento dos
cargos efetivos consta do Anexo III; e a Tabela de Vencimentos consta
do Anexo IV, todos partes integrantes da presente Lei.”

Art. 4° O art. 16 da Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de 2020,
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 16 - Os cargos publicos de provimento efetivo da Céamara
Municipal de Jacui, parte permanente, com o respectivo nimero de
vagas ¢ jornada de trabalho, sdo os constantes do Anexo I desta Lei, e
serao divididos em grupos de atividades, da seguinte forma:

I - Procuradoria Legislativa: 01 (um) cargo de Procurador Legislativo.
II - Divisdo de Secretaria, Administra¢do, Contabil ¢ Financeira: 01
(um) cargo de Contador; 01 (um) cargo de Agente de Servigos
Administrativos; 01 (um) cargo de Assistente Legislativo; 02 (dois)
cargos de Auxiliar Administrativo; 02 (dois) cargos de Auxiliar de
Servigos Gerais.”

Art. 5° O Anexo III da Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de
2020, passa a vigorar, relativamente aos cargos de Auxiliar
Administrativo ¢ de Auxiliar de Servigos Gerais, na forma do Anexo
III desta Lei.



Paragrafo unico. Para fins de enquadramento dos cargos efetivos de
Auxiliar Administrativo e de Auxiliar de Servigos Gerais no Anexo 111
desta Lei, a definicdo dos niveis ali previstos observa a
correspondéncia dos respectivos vencimentos com o0s graus
estabelecidos na Tabela de Vencimentos constante do Anexo IV da Lei
Municipal n°® 1.844, de 19 de maio de 2020, que passa a vigorar na
forma do Anexo IV desta Lei.

Art. 6° O Anexo IV da Lei Municipal n° 1.844, de 19 de maio de
2020, passa a vigorar na forma do Anexo IV desta Lei.

Art. 7° Permanecem inalteradas as demais disposigoes da Lei
Municipal n° 1.844, de 19 de maio de 2020, ndo modificadas por esta
Lei.

Art. 8° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por
conta de dotagdes orgamentarias proprias consignadas no orgamento
vigente, observada a estimativa de impacto or¢amentéario-financeiro
que a acompanha.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Jacui/MG, 15 de abril de 2026.

MARIA CONCEICAO DOS REIS PEREIRA -
Prefeita Municipal

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO:  AUXILIAR|CLASSIFICAGAO: NUMERO DE|CARGA HORARIA:

DE SERVICOS GERAIS EFETIVO VAGAS: 02 |30 HORAS
SEMANAIS

REQUISITOS BASICOS

ESCOLARIDADE: Nivel Fundamental Completo

EXIGENCIAS ESPECIFICAS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro
ou estrangeiro na forma da lei, gozar dos direitos politicos; estar em
dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino; estar em dia
com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos e apresentar
diploma de concluséo de nivel fundamental.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende os cargos que se destinam a realizar limpeza geral de
toda area interna e externa da Camara Municipal, executar pequenos
mandados para a realizagdo de trabalho interno e externo, e servigo de
copa, rotineiros da atividade administrativa.

DESCRICAO DETALHADA

* Executar todo servico de limpeza do plenario, salas, garagens,
estacionamento e sanitdrios em geral (pisos, paredes, tetos, peitoris,
pias, vidragas, jardins);

» Fazer a limpeza e higieniza¢do das mesas, cadeiras, computadores,
telefones e armarios;

« Controlar e manter o estoque de produtos de limpeza;

+ Controlar e manter o estoque dos produtos de café;

* Controlar e manter o estoque dos produtos de almoxarifado;
* Transporte de moveis e objetos de pequeno porte em geral;
* Servigos de carga e descarga de materiais;

* Servigos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches,
higienizar utensilios de cozinha, etc);

* Servicos de lavanderia;

« Participar de acordo com a solicitagdo do Presidente de todo ato
publico legislativo;

« Efetuar pequenas compras e pagamentos, servicos bancarios e de
correio, conforme necessidades de sua area de atuagdo;

* Auxiliar em servigcos administrativos de apoio, como atender
telefone, anotar e transmitir informagdes e recados entre outras
atividades basicas ¢ operacionais (arquivo e organizagdo de
documentos, protocolo de documentos, auxilio com som ¢ filmagem,
Xerox e impressoes, etc);



* Realizar todas as atividades correlatas ao setor que tiver lotado;

* Realizar outras atribui¢des compativeis com a natureza da fung@o.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINAGAO:  AUXILIAR|CLASSIFICAGAO: NUMERO DE|CARGA HORARIA:

ADMINISTRATIVO EFETIVO VAGAS: 02 |40 HORAS
SEMANAIS

REQUISITOS BASICOS

ESCOLARIDADE: Nivel Médio Completo

EXIGENCIAS ESPECIFICAS PARA PROVIMENTO: Ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da lei, gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar
em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos e
apresentar diploma de conclusdo de nivel médio.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende o cargo destinado a execugao de atividades auxiliares de
atendimento, recep¢do, protocolo, apoio administrativo basico,
organizagdo documental, controle de materiais e apoio material as
rotinas legislativas e institucionais da Camara Municipal, envolvendo
orientagdo inicial e encaminhamento de usuarios, conferéncia
preliminar de documentos, digitalizagdo, reprodugdo, organizagdo e
arquivamento de papéis, distribui¢do interna de expedientes,
preparacdo de ambientes, documentos e materiais para sessoes,
reunides e atendimentos, bem como controle ¢ manutengdo do estoque
de produtos de almoxarifado e demais tarefas correlatas de menor
complexidade, sob orientagdo superior.

DESCRICAO DETALHADA

» Executar atividades de atendimento ao publico, presencialmente ou
por meios eletronicos, prestando informagdes, orientagdes iniciais e
encaminhamento aos setores competentes, segundo normas e
procedimentos estabelecidos;

* Realizar recepcdo, triagem inicial e organizagdo do fluxo de
atendimento, inclusive mediante controle de filas, emissdo ou
distribuicdo de senhas e encaminhamento dos usuarios, quando
necessario;

* Proceder a conferéncia prévia de documentos, formularios e
requerimentos, verificando sua completude formal, legibilidade,
consisténcia aparente e presenca dos eclementos exigidos para o
atendimento, sem prejuizo da conferéncia técnica ou decisoria pela
autoridade competente;

» Efetuar protocolo, cadastro basico, atualizagdo de registros,
digitalizagdo, reprodugdo, impressdo, organizagdo, -classificagdo,
arquivamento e inser¢do de dados em sistemas informatizados, bem
como acompanhar demandas administrativas e de atendimento;

+ Executar atividades de apoio administrativo e de retaguarda
relacionadas ao atendimento ao publico, a operagdo de postos de
servico, a organizagdo de ambientes, documentos, materiais,
formulérios e equipamentos, conforme orientag@o superior;

* Auxiliar o usuario na utilizagdo de formularios, sistemas eletronicos,
plataformas digitais e mecanismos de autoatendimento, quando
compativel com as atribui¢des do cargo e segundo orientagdo superior;

* Receber, separar, organizar e encaminhar correspondéncias,
processos, proposicdes, pautas, atas, convites ¢ demais documentos
administrativos e legislativos;

* Auxiliar na reprodugdo e na distribuigdo interna de proposi¢des,
expedientes, relatorios, atas, leis, oficios e demais documentos de
interesse da atividade legislativa e administrativa;

* Preparar e disponibilizar documentos, listas, materiais e expedientes
necessarios ao atendimento interno, as sessoes plendrias, as reunides
das comissdes e a outras atividades institucionais, sob orientagdo
superior;



+ Auxiliar na montagem e na organizagdo de ambientes destinados a
sessoes, reunides, audiéncias e eventos promovidos pela Camara
Municipal, conferindo materiais, documentos e equipamentos de
apoio;

* Prestar apoio basico aos vereadores e as unidades administrativas
quanto a organizagdo material, a reproducdo e ao encaminhamento de
documentos inerentes as atividades legislativas e administrativas;

* Controlar e manter o estoque de produtos de almoxarifado, mediante
recebimento, conferéncia, guarda, organizacdo, distribui¢do interna,
registro de entradas e saidas e comunicagdo da necessidade de
reposi¢do, conforme orientagdo superior;

» Elaborar controles simples, planilhas, listas, registros e relatorios
sintéticos de apoio as rotinas de atendimento, recepgao, expediente,
organizacdo documental e controle de materiais;

* Zelar pela guarda, organizagdo e sigilo das informagdes e
documentos a que tiver acesso, observadas as normas de protegdo de
dados pessoais, acesso a informagdo e demais regramentos aplicaveis;

¢ Executar outras atividades auxiliares, correlatas ¢ de menor
complexidade, compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagéo superior.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO: CLASSIFICACAO: NUMERO DE[CARGA

ASSESSOR COMISSIONADO VAGAS: HORARIA:

PARLAMENTAR 03 40 HORAS
SEMANAIS

REQUISITOS BASICOS

ESCOLARIDADE: Nivel Médio Completo

EXIGENCIAS ESPECIFICAS PARA PROVIMENTO: Ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da lei, gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino; estar
em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos,
apresentar diploma de conclusdo de nivel médio.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende o cargo de provimento em comissdo destinado ao
exercicio de atribuigdes de diregdo, chefia, coordenagdo e
assessoramento superior no dmbito da Presidéncia da Céamara, das
Comissdes Parlamentares e das unidades administrativas do Poder
Legislativo Municipal, envolvendo apoio direto a definicdo, a
organizagdo, a orientagdo, ao acompanhamento e a supervisdo de
diretrizes, rotinas, ac¢les e servigos institucionais, vedado o
desempenho predominante de atividades meramente técnicas,
burocraticas, operacionais ou ordindrias proprias de cargos efetivos.
DESCRICAO DETALHADA

» Assessorar diretamente a Presidéncia da Céamara, as Comissdes
Parlamentares e, quando designado, as unidades administrativas do
Poder Legislativo Municipal, no exercicio de atribuigdes de chefia,
diregdo, coordenacdo, orientagdo e supervisdo institucional;

* Coordenar, por determinacdo superior, a organizagdo € o0
acompanhamento de rotinas, fluxos de trabalho, a¢cdes administrativas
e providéncias institucionais vinculadas a area de atuagdo sob sua
responsabilidade;

* Orientar, supervisionar e acompanhar a execucdo, por servidores e
colaboradores competentes, das diretrizes, rotinas e providéncias
administrativas definidas pela Presidéncia ou pela autoridade superior
competente, sem prejuizo da execu¢do material pelas unidades
responsaveis;

* Prestar assessoramento a Presidéncia ¢ as Comissdes quanto a
organizagdo, articulagdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades,
programas, projetos, servicos e agdes institucionais da Camara
Municipal;

* Promover, quando determinado pela autoridade competente, a
interlocugdo institucional com 6rgaos e entidades publicas e privadas



em assuntos relacionados as atividades da unidade ou servigo sob sua
vinculagdo funcional;

* Assessorar a elaboragdo, consolidagdo, sistematizacdo e
acompanhamento de informagdes, relatorios, comunicagdes internas,
expedientes e outros documentos de natureza institucional ou
administrativa afetos a area de atuacdo;

e Acompanhar o cumprimento de orientagdes, metas, fluxos e
diretrizes administrativas fixadas pela Presidéncia ou pela autoridade
superior competente, propondo medidas de organizacdo e
aperfeicoamento institucional;

* Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza de diregdo,
chefia, coordenagdo e assessoramento proprias do cargo em comissao,
por determinagdo da Presidéncia da Camara.
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