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PROJETO LEI COMPLEMENTAR N.°0(, /2026

DE 04 DE SETEMBRO DE 2026.

ALTERA O ANEXO VIl DA LEI
COMPLEMENTAR N° 077, DE 11 DE
DEZEMBRO DE 2023, QUE DISPOE
SOBRE A REFORMULAGCAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
COQUEIRAL, PARA ATUALIZAR AS
ATRIBUIGOES DO CARGO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE
COQUEIRAL, ESTADO DE MINAS
GERAIS, APROVA E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 1° Fica alterada, no Anexo VIII — Descrigdo de Cargos de Provimento Efetivo,
da Lei Complementar n° 077, de 11 de dezembro de 2023, a descricao
correspondente ao cargo de Auxiliar Administrativo 1V, Cédigo 1108, que passa

a vigorar na forma do Anexo Unico desta Lei Complementar.

Art. 2° A alteragao promovida por esta Lei Complementar ndo modifica a
denominagdo, o coédigo, a jornada de trabalho, o nivel de vencimento, a
quantidade de vagas ou os requisitos de escolaridade estabelecidos para o cargo

de Auxiliar Administrativo IV.

RECEBEMOS
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Art. 3° O exercicio das atribuicées previstas no Anexo Unico devera respeitar as

competéncias legalmente estabelecidas para os demais cargos publicos, bem
como as atividades privativas de profissées regulamentadas, nao podendo esta
Lei Complementar ser interpretada como autorizagao para o desempenho de

atividades legalmente reservadas a outros cargos ou profissées.

Art. 4° As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correréao
por conta das dotagbes orgamentarias proprias consignadas no orgcamento

vigente, suplementadas, se necessario.

Art. 5° A presente alteragdo néo implica criacdo ou provimento de novos cargos,
alteracao de vencimentos, ampliacéo de jornada ou aumento da quantidade de

vagas do cargo de Auxiliar Administrativo IV.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Coqueiral/MG, 04 de setembro de 2026.

Renato Oli Marques
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

ANEXO VIIl - DESCRIGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOME DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

cODIGO: 1108

INSTRUGAO MINIMA: Ensino Superior Completo em Administracao,
Administracao Publica, Ciéncias Contabeis ou Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

OBJETIVO

Executar atividades técnicas e administrativas de apoio a gestao publica
municipal nas areas administrativa, contabil, financeira, orcamentaria, de
planejamento, compras, contratagbes publicas, convénios, parcerias,
patrimonio, materiais e demais areas correlatas da Administracao Publica,
realizando estudos, levantamentos, controles, analises, instrucao de processos,
elaboragcdo de documentos, relatérios e planilhas, acompanhamento de
programas, projetos e instrumentos administrativos, bem como outras atividades
compativeis com a natureza, a complexidade, a escolaridade e os requisitos
estabelecidos para o cargo.

CONHECIMENTOS

(Técnicos, Habilidades Gerenciais e em Relagées Humanas)

Conhecimentos de Administracdo Publica e gestao administrativa; planejamento
governamental; administragao financeira e orcamentéria; gestao de processos;
compras e contratagoes publicas; gestdo de materiais e patriménio; convénios,
parcerias e instrumentos de transferéncia de recursos; informatica e sistemas
informatizados de gestdo; elaboragdo e interpretacdo de documentos
administrativos; organizacdo e gestdo documental; legislacdo aplicavel a
Administracdo Publica; capacidade de organizacéo, andlise, comunicacao,
relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e atendimento ao publico.

RESPONSABILIDADES

(Por equipamentos e valores, liberdade de acido e efeitos do cargo no
cumprimento da funcao da Prefeitura)

Executar atividades técnicas e administrativas compativeis com a formacao e o
nivel de complexidade do cargo, sob orientacdo administrativa da chefia
competente; responder pela qualidade, regularidade e resultados dos trabalhos
que Ihe forem atribuidos; manter sigilo sobre informagoes protegidas; zelar pelo
patriménio publico, documentos, equipamentos, sistemas e materiais sob sua
responsabilidade; observar os principios da legalidade, impessoalidade,

A
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moralidade, publicidade e eficiéncia; e atuar de forma integrada com os demais
orgaos e unidades da Administracdo Municipal.

SOLUGAO DE PROBLEMAS

(Natureza dos Problemas e Desafio Mental)

Lidar com problemas de média e alta complexidade relacionados a area
administrativa; analisar dados, documentos e situagoes administrativas;
identificar inconsisténcias e propor providéncias dentro de sua competéncia;
utilizar métodos, rotinas, sistemas e instrumentos adequados a solucéo dos
problemas; contribuir para a melhoria, racionalizacdo, padronizagdo e
modernizacao dos processos administrativos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

| — Controlar e efetuar lancamentos, em sistema proprio, dos recebimentos de
receitas orcamentarias e extraorcamentarias, saldos bancarios, contas, bancos
e fontes de recursos;

Il — Controlar e efetuar langamentos, em sistema préprio, dos pagamentos
relativos as despesas orgamentarias e extraorcamentarias;

[Il — Realizar o controle de contas bancarias e fontes de recursos por meio dos
sistemas informatizados utilizados pela Administracao;

IV — Realizar conciliagdes, conferéncias bancarias e controles das transacoes
financeiras;

V — Acompanhar as atividades de controle e baixa dos repasses efetuados;

VI — Realizar, controlar e acompanhar fluxo de caixa, contas a pagar e contas a
receber,;

VIl - Realizar, controlar e acompanhar, em conjunto com os setores
competentes, a execugao orgamentaria por fonte de recursos;

VIl — Organizar, classificar, arquivar e manter documentos fisicos e digitais
pertinentes as atividades desenvolvidas;

IX — Atender e orientar o publico interno e externo nos assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

X — Prestar apoio técnico e administrativo a projetos, programas e atividades

desenvolvidos pelas unidades organizacionais da Administracao Municipal,
contribuindo para o planejamento, programacdo, coordenacao, controle e

avaliacao de resultados;
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X| — Participar da anélise e acompanhamento do orgamento municipal e de sua
execucao fisico-financeira, realizando levantamentos, comparacoes entre metas
programadas e resultados alcangados e elaborando instrumentos de
acompanhamento e avaliagao;

Xll — Executar atividades técnicas e administrativas relacionadas ao
planejamento, organizagdo, acompanhamento, controle e avaliagado das agoes
da Administracao Municipal;

XIll — Elaborar relatérios, planilhas, demonstrativos, levantamentos, estudos,
informagdes, memorandos, oficios, comunicacoes, termos, minutas de
despachos e demais documentos de natureza administrativa;

XIV — Instruir, organizar, acompanhar e controlar processos administrativos,
providenciando os encaminhamentos necessarios a sua regular tramitacao;

XV — Prestar apoio técnico-administrativo as Secretarias Municipais, 6rgaos e
unidades da Administragéo Direta, observadas a natureza e a complexidade das
atribuicoes do cargo;

XVI — Auxiliar no planejamento, elaboragdo, acompanhamento e execugao dos
instrumentos de planejamento e orgamento municipal, especialmente o Plano
Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei Orcamentaria
Anual — LOA;

XVIl — Acompanhar a execucdo administrativa, orcamentaria e financeira de
programas, projetos e acdes governamentais, em conjunto com os setores
responsaveis;

XVIIl — Auxiliar na elaboragéo, acompanhamento, controle e prestacao de contas
de convénios, contratos de repasse, termos de colaboragdo, termos de fomento,
acordos, transferéncias especiais, emendas parlamentares e demais
instrumentos de transferéncia de recursos;

XIX — Realizar levantamentos, conferéncias, registros e acompanhamento de
prazos, metas, etapas, documentos e obrigacdes relacionados aos instrumentos
de transferéncia de recursos;

XX — Operar, alimentar, consultar e acompanhar sistemas informatizados,
plataformas e portais utilizados pela Administragao Municipal perante orgaos e
entidades municipais, estaduais e federais;

XX| — Realizar pesquisas, levantamentos, conferéncias e analises de dados
administrativos, financeiros, orcamentarios e gerenciais necessarios as
atividades da Administracao;
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XXIlI — Elaborar, alimentar e acompanhar indicadores, metas, cronogramas e
instrumentos destinados ao monitoramento e avaliagdo de programas, projetos
e acoes administrativas;

XXIII — Auxiliar, quando designado, na elaboracdo de documentos de
formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares, mapas de riscos,
termos de referéncia e outros documentos integrantes da fase preparatéria das
contratagoes publicas, observadas as competéncias legalmente estabelecidas;

XXIV - Prestar apoio técnico-administrativo aos procedimentos de licitacao,
contratacao direta, credenciamento e demais procedimentos auxiliares previstos
na legislacdo de contratagoes publicas, sem exercer atribuicoes legalmente
reservadas a agentes especificos;

XXV — Auxiliar no acompanhamento administrativo de contratos, atas de registro
de pregos e instrumentos congéneres, inclusive quanto a prazos, vigéncias,
saldos, reajustes, repactuagoes, renovagdes e demais ocorréncias
administrativas;

XXVI — Atuar em comissoes, equipes de planejamento, grupos de trabalho e
outras atividades administrativas quando formalmente designado, desde que
compativeis com as atribuicbes e os requisitos do cargo e observadas as
exigéncias legais;

XXVII — Prestar apoio as atividades de compras, almoxarifado, patrimonio,
controle de estoques, materiais e suprimentos;

XXVIII - Realizar conferéncia documental e instrucdo administrativa de
processos relativos a pagamentos, compras, contratagoes, convénios,
transferéncias de recursos e prestagoes de contas, sem prejuizo das atribuicoes
especificas de outros agentes publicos;

XXIX — Colaborar na organizacéo, classificacao, digitalizacao, controle, guarda
e gestao de documentos e processos administrativos;

XXX — Prestar apoio na elaboracao e organizagao de informagoes, documentos,
demonstrativos e relatérios destinados aos 6rgaos de controle interno e externo;

XXXI — Auxiliar na preparacao e organizagao de informagoes destinadas ao
Tribunal de Contas, érgdos estaduais e federais, Ministério Publico e demais
6rgaos de fiscalizacéo e controle, observadas as competéncias especificas dos
agentes responsaveis;

XXXII — Colaborar com as atividades relacionadas a transparéncia publica,
acesso a informacao, alimentacao e atualizacao de sistemas, portais e bancos
de dados institucionais;
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XXXIII — Participar da elaboracao, revisao e aperfeicoamento de rotinas, fluxos,
procedimentos, formularios, manuais e instrumentos de gestao administrativa;

XXXIV — Propor e colaborar na implementacao de medidas destinadas a
simplificacdo, racionalizacdo, modernizagao, digitalizagdo e melhoria dos
processos administrativos;

XXXV - Prestar apoio administrativo as atividades de gestdo de pessoas,
cadastro funcional, controle de documentos e desenvolvimento organizacional,
respeitadas as competéncias especificas dos setores e profissionais
responsaveis;

XXXVI — Efetuar calculos, conferéncias, registros, levantamentos e controles
necessarios ao desenvolvimento das atividades administrativas, financeiras e
orgcamentarias;

XXXVII — Participar da elaboracao, execucao, monitoramento e avaliagao de
projetos, programas e politicas publicas municipais;

XXXVIII' — Acompanhar prazos e obrigacoes administrativas decorrentes de
legislacao, contratos, convénios, parcerias e demais instrumentos
administrativos;

XXXIX — Orientar servidores e unidades administrativas quanto as rotinas,
procedimentos, fluxos e utilizacdo dos sistemas relacionados a sua area de
atuacao;

XL — Prestar apoio técnico-administrativo na elaboracao e organizagado de
respostas a requerimentos, diligéncias, notificacoes, recomendacoes, auditorias
e solicitacoes dirigidas a Administragao Municipal;

XLI - Coletar, organizar, consolidar e sistematizar informagoes necessarias a
tomada de decisdes pelos gestores municipais;

XLII — Participar das atividades administrativas, de controle, planejamento e
apoio referentes a sua area de atuagao;

XLII - Zelar pela conservacao do ambiente de trabalho, equipamentos,
documentos e bens publicos que Ihe forem confiados;

XLIV — Observar as normas de seguranca, sigilo, protecao de dados, ética e
demais normas aplicaveis ao exercicio de suas fungoes;

XLV - Executar outras atividades técnicas e administrativas correlatas e
compativeis com a natureza, o grau de complexidade, o nivel de escolaridade e
0s requisitos estabelecidos para o cargo, mediante determinacao da autoridade
competente.
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

Submetemos a apreciacdo dessa Egrégia Camara Municipal o presente Projeto
de Lei Complementar, que tem por objetivo atualizar as atribuicdes do cargo
efetivo de Auxiliar Administrativo |V, integrante do quadro de servidores publicos
do Municipio de Coqueiral.

A medida decorre da necessidade de adequar a descrigao funcional do cargo a
atual realidade administrativa do Municipio, marcada pela crescente utilizacéao
de sistemas informatizados, ampliagdo dos mecanismos de planejamento e
controle, maior complexidade dos procedimentos de contratagdo publica,
acompanhamento de convénios e transferéncias de recursos, prestagao de
contas, transparéncia e integragao entre os diversos setores da Administracéo.

A Lei Complementar n° 077/2023 ja caracteriza o cargo como de nivel superior,
exige formacao em Administracdo, Administragao Publica, Ciéncias Contabeis
ou Direito e estabelece jornada de 40 horas semanais. A descricdo vigente
também contempla atividades de controle de receitas e despesas, conciliacao
bancaria, fluxo de caixa, execucdo orcamentaria, organizacdo documental,
atendimento ao publico, apoio técnico a projetos e acompanhamento da
execucao fisico-financeira.

Além disso, a propria descrigdo do cargo registra que seu ocupante lida com
problemas de média e alta complexidade, o que demonstra a natureza técnica e
abrangente das atividades atribuidas ao Auxiliar Administrativo IV,

A atualizag&o ora proposta nao pretende criar cargo nem alterar sua esséncia,
seus requisitos de ingresso, jornada, quantidade de vagas ou nivel de
vencimento. Busca, ao contrario, conferir maior precisdo e contemporaneidade
a descricao funcional, alinhando-a as demandas efetivamente existentes na
Administracdo Municipal e aos conhecimentos exigidos para o exercicio do
cargo.

A proposta contém, ainda, salvaguardas expressas destinadas a assegurar que
0 exercicio das atribuicoes respeite as competéncias especificas dos demais
cargos publicos e as atividades privativas de profissdoes regulamentadas,
deixando claro que as atividades de apoio, auxilio, acompanhamento e instrucao
n&o autorizam a pratica de atos de competéncia exclusiva de outros cargos ou
profissionais legalmente habilitados.

A proposta nao implica, por si sO, criacdo ou provimento de novos cargos,
alteracao de vencimentos, ampliacao de jornada ou aumento da quantidade de
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vagas do cargo, destinando-se exclusivamente a atualizacdo e ao
aperfeicoamento da descricao das atribuicoes funcionais.

Com a alteracao, espera-se proporcionar maior seguranca juridica a distribuicao
das atividades administrativas, melhor aproveitamento da capacidade técnica
dos servidores, padronizagdo dos procedimentos internos e incremento da
eficiéncia, da transparéncia e da qualidade da gestéao publica municipal.

Diante do exposto, considerando o relevante interesse publico da matéria,
submetemos o presente Projeto de Lei Complementar a apreciacdo dos Nobres
Vereadores, esperando contar com sua aprovagao.

Prefeitura Municipal de Coqueiral/MG, 04 de setembro de 2026.

Renato Oliv Marques
Prefeito Municipal



