PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

ILEl COMPLEMENTAR N°101, DE 24 DE ABRIL DE 2.007

(Projeto de Lei Complementar do Legislativo n°001/2007. de autoria da Mesa Diretora)

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO FUNCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS, ESTABELECE O
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS, O
ORGANOGRAMA DO PODER LEGISLATIVO.

O Povo do Municipio de Lavras, por seus representantes, decretou € eu, em seu
nome, sanciono a seguinte Lei:

DA ORGANIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° - A organizagdc da Camara Municipal de Lavras, expressao do seu Poder
Legislativo, & a que consta desta Lei, na Lei Orgénica do Municipio e no Regimento Interno.

Paragrafo Gnico — Os servidores do Poder Legislativo estdo submetidos aos
preceitos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, as normas especificas da Lei
Organica Municipal e desta Lel.

Art. 2° - A acdo administrativa da Camara Municipal de Lavras & de competéncia do
seu Presidente, coadjuvado pelo Vice-Presidente, primeiro e segundo secretarios, primeiro e
segundo tesoureiros. A Mesa Diretora exerce sua competéncia e atribuicbes legais e
regimentais, com o auxilio do Plenario e dos seguintes 6rgéos de atividade meio:

. Assessoria Juridica;
Il.  Assessoria Contabil, 7
lil. Tesouraria, Contabilidade e Secretaria;

IV. Coordenadorias de Compras e Publicidade;

V. Comissbes de Controle Interno e de Licitagao
VI, TV Cémara

DO DETALHAMENTO DE DESPESAS DO LEGISLATIVO

Art. 3° - O Setor de Contabilidade/Tesouraria auxiliado pela Comissao de Orgamento
e pela Mesa Diretora, elaborara o detalhamento anual das despesas do Poder Legislativo e
enviard em tempo habil ao Poder Executivo, para que seja incluido no projeto de lei do
Orcamento do Municipio de Lavras, que devera ser encaminhado anualmente para
apreciacio e votagdo do Plenario da Camara.

Art. 4° - O valor total do detalhamento das despesas do Poder Legislativo sera
conforme o que determina o art. 29-A da Constituicdo Federal e baseado na receita
informada oficialmente pela Secretaria de Finangas da Prefeitura Municipal de Lavras.

Art. 5°- O remanejamento das dotagdes orcamentérias do Poder Legislativo
obedecera a legislagdo em vigor, e sera feita, dentro do percentual autorizado pela .DG.
LOA, nos termos do art. 42 da Lei 4.320, de 17/03/64. o /} f )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Paragrafo Gnico — Quando o percentual autorizado na LDO e LOA nao for suficiente,
ou se as dotagdes do Legislativo se esgotarem, a Secretaria da Camara podera oficiar ao
Executivo, que poderd, se os limites do artigo 29-A permitirem, autorizar abertura de créditos
suplementares para a Camara através de projeto de lei, com anulagbes de dotagbes do
poder Executivo.

DO REPASSE FINANCEIRO

Art. 6° - A Prefeitura Municipal de Lavras repassara, mensalmente, os recursos
financeiros destinados ao funcionamento normal dos servicos da Camara Municipal, nos
termos do § 2°, inciso |V do Art. 29-A da Constituigdo Federal, em duodecimos do valor total
fixado na Lei Orgamentaria Anual.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 7° - A movimentagdo financeira, contabil, orcamentaria e patrimonial do Poder
Legislativo, sera realizada pelo setor de Contabilidade/Tesouraria da Camara Municipal, que
enviard, mensalmente, até o dia 15 do més subseqlente, o balancete mensal para a
Contabilidade da Prefeitura, para a Consolidacdo Geral determinada pela L.C. 101. Ao final
do exercicio, enviara também os anexos solicitados pela Contabilidade da Prefeitura para a
consolidacio da Prestacdo de Contas anual.

Art. 8° - A Camara Municipal de Lavras, enviara ao Tribunal de Contas do Estado,
conforme a legislagio em vigor e instrugdes daquele orgao, sua prestagcdo de contas, bem
como os relatorios de gestdo fiscal, nos termos da L.C. 101.

DO CARGO DE TESOUREIRO

Art. 9°-Os cargos de primeiro e segundo fesoureiro ser&o, obrigatoriamente,
exercidos por vereadores, escolhidos em Plenario, e seréo eleitos os que maior numero de
votos obtiverem, na forma do Regimento Interno.

§ 1°- Os cargos de que tratam este artigo, n&o serao remunerados sob qualquer
espécie, sendo considerados como “Servico Publico Relevante” e de confianca do
Presidente, ndo sendo permitido ac Vereador eximir-se de tal obrigagao.

§ 2° - O cargo de segundo tesoureiro, na falta do primeiro, tem os mesmos poderes,
direitos e obrigagtes.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 10 - Conforme a Resolucédo n° 009/04, o Controle Interno da Camara Municipal
de Lavras, sera composta de 3 (trés) “agentes de controle interno”, que serao Servidores
Publicos Municipais, designados por ato da Mesa Diretora, sem énus adicionais para o
Poder Legislativo, @ que serdo sempre instruidos para executarem o controle preventivo
proposto. A Comissdo serd coordenada pelo membro responsavel pela mesma. (Nova
redacdo dada pela Lei n° 3.083, de 16 de dezembro de 2004.)

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 11 - O Plano de Carreira obedece ao regime estatutario e compde um Quadro
Permanente com os respectivos Grupos Ocupacionais, Grupos e Niveis, constantes

Anexo | desta Lei. //} :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

DO QUADRO E PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA

Art. 12 - A administracdo dos cargos e dos respectivos vencimentos dos servidores
publicos da Camara Municipal de Lavras, sera feita de acordo com as direfrizes
estabelecidas nesta lei e com os planos de carreira e vencimento constantes de seus
anexos, que dela fazem parte integrante.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 13- Os cargos do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo integram os
seguintes Grupos Ocupacionais:

. Servicos Auxiliares;

ll. Servicos Administrativos;

Art. 14 - Os cargos de provimento efetivo comporao o Quadro de Pessoal que sera
estruturado em Niveis | a Xl e estes em Graus de A, B ou C.

Paragrafo Unico — A investidura em cargo de provimento efetivo do Plano de Carreira
dar-se-a mediante aprovacao em concurso publico de provas e ou de provas e titulos.

Art. 15 - O provimento, investidura e estagio probatério, far-se-a de acordo com as
normas estabelecidas na Constituicdo Federal, Constituicdo do Estado de Minas Gerais e
Lei Organica e Estatutos dos Servidores Publicos Municipais de Lavras.

Art. 16 - Para efeitos de provimento, os cargos sdo classificados em cargos de
provimento efetivo.

Art. 17 - Os cargos de provimento efetivo seréo providos:

I.  Pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos;

. Pela nomeacdo dos servidores aprovades em concurso publico municipal, cuja
validade ainda nao se tenha expirado.

Paragrafo Unico — O servidor que vier a ser admitido por concurso publico, sera
enquadrado no nivel e simbolo inicial da classe a que pertencer o cargo.

Art. 18 - O quadro de cargos de provimento efetivo compdem-se de 03 {trés) grupos
distintos, classificados de acordo com o nivel de escolaridade para cada um
respectivamente conforme Anexo |

|.  Grupo de cargos em Provimento efetivo relacionados aos Auxiliar de servigos
gerais e Vigia, integrados por aqueles cargos efetivos que dentre os requisitos
para a sua ocupacdio exigir-se-a do servidor formagéo escolar a nivel de
conclusdo de uma das séries do Ensino Fundamental.

il. Grupo de cargos em Provimenio  efetivo relacionados  a
recepcionista/Telefonistas, integrados por aqueles cargos efetivas que dentre os
requisitos para a sua ocupagdo exigir-se-a do servidor formacéo escolar em
nivel de conclusdo do Ensino Fundamental.
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lil. Grupo de cargos em Provimento efetivo relacionados a Auxiliar Técnico de
Secretaria e Assistente Administrativo integrados por agueles cargos efetivos
que dentre os requisitos para a sua ocupacéo exigir-se-a do servidor formagao
escolar a nivel Médio.

DA FORMA DE PROVIMENTO

Art. 19 - A investidura em cargo efetivo depende de aprovacao prévia em concurso
publico de provas e ou de provas e tituios, de acordo com a natureza € a complexidade do
cargo, ha forma prevista em lei, ressalvada as nomeagdes para cargo em comissao de livre
nomeacao e exoneragao.

§ 1° - O concurso publico, destinado a apurar a qualificagio e o atendimento aos prée-
requisitos exigidos para o ingresso na carreira, sera desenvolvido em etapas objetivas, de
carater eliminatério e classificatdrio, conforme edital.

§ 2° - A aprovagdo em concurso publico nio gera direito @ nomeag&o, mas esta se
der, respeitara a ordem de classificag&o.

§ 3°- A nomeacgédo do servidor aprovado em concurso se dara conforme o previsto
no § 2° do art. 11.

Art. 20 - Os servidores integrantes do Quadro Permanente s adquirirao estabilidade
no servico publico apds trés anos de efetivo exercicio ininterruptos e apds se submeterem a3
Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério, com obtengdo minima de 80 (por cento)
da pontuagao a ser distribuida.

Art. 21 - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |, desta Lei, serdo
providos:

I. pelo enquadramento dos atuais titulares de cargos efetivos;

[l. por nomeagéo precedida de concurso publico.

Art. 22 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0
requisitos basicos e especificos, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito,
nao gerando obrigacio de espécie alguma para o Munigcipio.

Art. 23 - Ao entrar em exercicio, o titular do cargo de carreira nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito ao estagio probatorio, pelo periodo de trés anos
ininterruptos, contados da data da sua investidura, durante o qual sua aptidao, eficiéncia e
capacidade serdo objetos de acompanhamento e avaliagao por comissdo constituida para
este fim.

Art. 24 - Em qualquer modalidade de provimento, inclusive nas contratacdes
temporarias, sera exigido o atendimento aos requisitos estabelecidos nesta Lei.

DO CONGURSO PUBLICO

Art. 25 - O prazo de validade de concurso publico sera de até dois ancs, a contar da
data da homologacédo, protrogavel uma Unica vez por igual perfodo, a critério A
Administracio Municipal. /;}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Art. 26 - As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito de
se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuigbes sejam
compativeis com as necessidades especiais de que é portadora, ficando garantido um
minimo de cinco por cento das vagas oferecidas no concurso.

Art. 27 - O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizagao e os
requisitos para inscricio dos candidatos serdo fixados em edital, que sera divulgado de

modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 28 - Ndo se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda néo expirado, para 0s mesmos

cargos.

Paragrafo dnico — A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito & nomeagao, a
qual se dara, a exclusivo critério da Administragéo da Camara Municipal, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

DA NOMEAGCAO

Art. 29 - A nomeacao far-se-a:

[, em carater efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;

ii. em comissdo, para cargos de confianga.

Art. 30 - A nomeagio em carater efetivo obedecera a ordem de classificagdo em
concurso, conforme as condigdes estabelecidas no edital:

I. a nomeag8o far-se-a no nivel e grau iniciais do cargo a que se submeteu ©
candidato;

II.  a nomeacdo sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor nomeado a
apuragao do cumprimento dos requisitos do estagio probatorio.

Art. 31 - A nomeacéo para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
compete ao Presidente da Camara Municipal, observada a ordem de classificagio obtida no
concurso de provas e ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico — O candidato aprovado que, no momento da nomeacdo, nao
apresentar provas da habilitagdo profissional exigida para o cargo perdera os direitos aos
resultados obtidos no concurso publico e, em conseqiiéncia, ao cargo de carreira.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 32 - Ao entrar em exercicio, o servidor concursado € nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de trés anos de efetivo
exercicio, durante o qual sua aptiddo e capacidade serfo avaliadas para o desempenho do
cargo, observando os fatores a serem baixados por decreto do Presidente da Céamara

Municipal.

§ 1°- O Presidente, ouvido a Mesa Diretora, nomeara a comissdo especifica para
realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatério. e 2T
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§ 2° - Sendo a avaliagéo contréria & permanéncia do servidor no Quadro de Pessoal,
deve-se instaurar o procedimento regular de exoneracio, até 15 dias antes do término do
periodo do estagio probatério, garantindo-se preliminarmente, prazo de 10 dias, para a
defesa do servidor, obedecendo as demais normas do processo disciplinar previsto pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 3°-0 servidor concursado, aprovado em estagio probatério, recebera titulo
declaratdrio de sua estabilidade no servigo publico municipal.

§ 4° - Durante o estagio probatdrio o servidor no podera:

l.
I.

ser removido ou transferido, a pedido ou ex-oficio;

ser colocado a disposicdo de outros 6rgdos ou entidades do Distrito Federal,
Municipios, Estados, Unido, ou Poderes Legislativo ou Judiciario;

obter licenca para tratar de interesses particulares;

obter afastamento para gozo de licenga-prémio.

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 33 - O Quadro de Pessoa Efetivo da Camara Municipal de Lavras € composto
pelas seguintes Carreiras, constituidas pelos respectivos cargos de provimento efetivo:

l.
tl.
i
V.
V.
VL.

VII.

Auxiliar Técnico de Secretaria;
Assistente Administrativo;
Recepcionista/Telefonista;
Motorista da Camara;

Auxiliar de Servicos Gerais;
Assistente Administrativo,;

Vigia.

Art. 34 - Os cargos efetivos das Carreiras referidas nesta Lei s8o estruturados em
Graus e Niveis, na forma do Anexo | desta Lei, de acordo com as seguintes areas de

atividade:

Grupo de cargos em provimento efetivo relacionados aos cargos de Auxiliar de
Servicos Gerais, Auxiliar Administrativo e de Vigia, compreendendo atividades
de.acordo com o anexo V.

Grupo de cargos em provimento efetivo relacionados aos cargos de Assistente
Administrativo e Auxiliar Técnico de Secretaria de acordo com ¢ anexo IV.

Grupo de cargos em provimento efetivo relacionados ao cargo de
Recepcionista/Telefonista e Motorista da Camara de acordo com o anexo IV,

Paragrafo Unico — As areas de que trata o caput deste artigo poderdo ser
classificadas em especialidades, quando forem necessarias formagdo especializada, por

exigéncia legal, ou habilidades especificas para o exercicio das atribuicdes do cargo. ...
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Art. 35 - As atribuigdes dos cargos serdo descritas em regulamento, obhservado o
seguinte:

|.  Carreira de Auxiliar Técnico de Secretaria: atividades de planejamento;
organizagcdo;, coordenagdo; supervisdo técnica; assessoramento, esiudo;
pesquisa; elaboracdo de laudos, pareceres ou informacdes e execucio de
tarefas de elevado grau de complexidade;

ll. Carreira de Assistente Administrativo: execugao de tarefas de suporte técnico e
administrativo;

. Carreira de Auxiliar de Servicos Gerais: atividades basicas de apoio
operacional.

DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 36 - Os cargos de provimento efetivo si3o classificados e organizados em
carreiras efou grupos, conforme o nivel de escolaridade exigida para o exercicio de suas
atribuicdes.

,

Paragrafo Unico - Para provimento dos cargos efetivos e obrigatoric exigir do
candidato o0s requisitos comuns de cada grupo de classes, bem como os requisitos
especificos para cada cargo, sob pena de nulidade do ato de nomeagao e posse
correspondente, nao acairetando, entretanto responsabilidade a quem ihe der causa ou
concorrer para o ato irregular.

Art. 37 - O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo das Carreiras dos
Quadros de Pessoal da Camara dar-se-a no primeiro padréo da classe respectiva, apos
aprovagao em concurso publico, de provas ou de provas e fitulos.

Paragrafo Gnico—A Camara podera incluir, como etapa do concurso publico,
programa de formacgdo, de cardter eliminatorio, classificatorio ou eliminatério e
classificatério.

Art. 38 - Os grupos da classe dos cargos de provimento correspondente aos niveis
superior, médio, fundamental, basico e elementar, séo constituidos pelos conjuntos de
cargos de nivel superior, médio, fundamental, basico e elementar respectivamente, cujas
atribuigbes, requisitos legais para provimento, qualificag@o e requisitos para promogao.

Paragrafo unico - Para efeitos deste artigo, considera-se:

I.  Nivel Basico Elementar; classe dos cargos efetivos Auxiliar de Servicos Gerais
e Vigia, que dentre os requisitos para o seu preenchimento, & exigido nivel de
escolaridade basico, com de uma das séries do ensino fundamental, ou
experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio das atribuicbes do cargo.

Il. Nivel Fundamental classe dos cargos efetivos Recepcionista/ Telefonista,
motorista e Auxiliar Administrativo que dentre os requisitos para o seu
preenchimento, é exigido nivel de escolaridade fundamental, com experiéncia
minima de 03 (trés) anos no exercicio das atribuigbes do cargo.

Il. Nivel Médio: classe dos cargos efetivos Auxiliar Técnico de Secretaria e
Assistente Administrativo que dentre os requisitos para o seu preenchimento, &
exigido nivel de escolaridade meédio, com conclusio de curso médio (antigo. 2°

grau),

oo,
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Paragrafo Gnico — Além dos requisitos previstos neste artigo, poderdo ser exigidos
formacdo especializada, experiéncia e registro profissional a serem definidos em
regulamento e especificados em edital de concurso.

DO QUADRO COMISSIONADO

Art. 39 - O Quadro Comissionado de Pessoal da Camara Municipal de Lavras, serd
nos termos desta Lei e conforme os Anexos |lI.

Art. 40 - Os cargos de Assessor Juridico e Consultor Juridico, Assessor Contabll,
Assessor Parlamentar e pessoal da TV Camara sdo de recrutamento amplo, de livre
escolha, nomeacéo e exoneracéo. Os assessores parlamentares s&o indicados por cada
vereador. Os Assessores juridico e contabil e pessoal da TV Camara sdo por indicacao do
Presidente da Camara, de pessoas de sua confianga, aprovados pela maioria dos
vereadores.

Paragrafo Gnico — Para ocupar os cargos de Assessor Contabil e Assessor Juridico,
a pessoa indicada devera possuir experiéncia comprovada em contabilidade e area juridica,
respectivamente, de no minimo 5(cinco) anos de servicos prestados.

Art. 41 - A tabela de vencimentos dos cargos comissionados & o constante do Anexo
Il desta lei.

Paragrafo Unico —~ A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos em COMmissao
sera sempre em tempo integral, devendo atender as necessidades da mesa diretora, sem
direito ao recebimento por horas extras.

DAS TABELAS DE VENCIMENTO

Art. 42 - Os vencimentos correspondentes a cada grupo de cargos de provimento
ofetivo e/ou comissio estio relacionados nas tabelas constantes dos anexos
correspondentes e que fazem parte integrantes desta lei;

§ 1°- Os valores mensais dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo séo
identificados pelo simbolo de vencimento VSE com o nivel e grau correspondentes a cada

cargo.

§ 2° - Os valore mensais dos vencimentos dos cargos de provimento em comissao,
s30 identificados pelo simbolo de vencimento VSC com o nivel correspondente a cada

cargo.

§ 3° - Os valores de que tratam o caput deste artigo, correspondem ao vencimento
basico do servidor sem as vantagens efou adicionais de carater pessoal e serao corrigidos
sem indices e datas estabelecidas em leis especificas.

Art. 43 - Os titulares no cargo efetivo, quando n&o foi exigido o edital do concurso,
terso um acréscimo de 10% (dez) por cento quando portadores de titulos de graduagédo e
que tenha no minimo 6 (seis) anos de efetivo exercicio.

DA COMISSAO DE ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 44 - Fica criada a Comissdo de Enquadramento e Promogdo Funcional por
merecimento constituida por 03 (trés) membros, sendo 02 ( dois) vereadores indicados pelo
Presidente da Camara e 01 servidor efetivo escolhido entre eles, para proceder a avalj?;ﬁox}
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do desempenho do servidor candidato & promogao, ou em estagio probatério ou para fins de
verificagdo de eficiéncia e capacidade para o desempenho do cargo.

§ 1°- A Comiss&o de que trata o caput deste artigo sera nomeada pelo Presidente
apos vigéncia desta lei para efeitos de enquadramento e nos meses de margo de cada ano,
para efeitos de avaliagio de desempenho de servidor em estagio e para fins de promogao.

§ 2° - Fica proibida a recondugdo para o mandato dos membros nhomeados para a
comissdo de que trata o “caput’ deste artigo.

§ 3°-Na avaliago do desempenho do servidor, sera em conta assiduidade,
responsabilidade, competéncia, honestidade e moralidade no exercicio das atribuicbes
pertinentes apos respectivo cargo ocupado.

DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO,
PARA FINS DE PROMOGAO E VERIFICAGAO DA EFICIENCIA

Art. 45 - A avaliagdo do servidor para efeitos desta lei, sera realizada mediante
atribuicdo de pontos de O (zero) a 100 {cem), a cargo da comissao de que frata o artigo
anterior, que consultara os chefes imediatos do servidor, anotaces em sua ficha funcional,
e outros elementos de convicgao, observando-se no minimo, os seguintes fatores:

|.  Conhecimento do trabalho;
. Iniciativa;

It Pontualidade;

IV. Responsabilidade;

V. Produtividade;

V1. Espirito de Equipe;

VIl. Disciplina;

VIl. Disponibilidade.

Art. 46 - O servidor em estagio probatério tera seu desempenho avaliado no Termos
dos artigos 16 e 17 desta lei, nos 3° , 6° 12° e 30° meses apds sua nomeacgao, e sera
aprovado se conseguir uma média néo inferior & 60% ( sessenta por cento ) dos pontos
atribuidos a avaliacdo, em no minimo quatro das avaliagdes determinadas neste artigo.

Art. 47 - Os critérios e procedimentos para avaliar o desempenho do servidor para
fins de estagio a avaliagdo e/ou promogao estao estabelecidos nesta lei.

Art. 48 - O servidor avaliado sera informado a respeito do resultado de sua avalia¢ao,
conforme anexo X!, devendo a Comisséo apresentar o resultado no prazo improrrogavel de
15 dias, devidamente justificado.

DA PROMOGAO

Art. 49 - A promocdo correspondente a passagem do servidor de um nivel d
o

referencia para outro imediatamente superior, dentro da classe correspondente, no interyalo

de 03 (irés) anos por merecimento, obedecendo—-se 0 seguinte:
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I.  Obter a pontuagio necessaria na avaliacdo (60% do total gerat dos pontos),
conforme critérios definidos na avaliagao de desempenho.

Il.  Na ter faltado, injustificadamente, no periodo avaliagéo.

Hl. O servidor que tenha sofrido qualquer punicdo disciplinar no periodo de
avaliacdo.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 50 - O valor monetario atribuido a cada cargo, nivel e grau de vencimento
corresponde:

|.  jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

li. jornada de trabatho inferior 3 fixada no inciso |, quando determinada por Decreto
Legislativo ou fixada em lei que regulamenta profissao ou ocupacgao.

DA SUBSTITUICAO E DAS HORAS EXTRAS

Art. 51 - A substituicdo dependera de ato da Administragéo.

§ 1° - A substituicdo sera gratuita, salvo se for por periodo igual ou superior a 30

(trinta) dias, quando serd remunerada e por todo o periodo.

§ 2° - No caso de substituigdo remunerada, o substituto percebera o vencimento do
cargo em que se der a substituicdo, salvo se optar pelo do seu cargo.

§ 3° - Em caso excepcional, atendida a conveniéncia da Administragao, o titular de
cargo de diregdo ou chefia podera ser nomeado, ou designado, cumulativamente, como
substituto para outro cargo ou fungdo da mesma natureza, até que se verifique a nomeacao
ou designacao do titular e, no caso, s6 percebera o vencimento correspondente a um cargo.

§ 4°- A reassungdo ou vacancia do cargo faz cessar, de pronto, os efeitos da
substituicio.

Art. 52 - Os servidores do quadro efetivo, quando designados € em carater
transitorio, receberdo por servigos extraordinarios nos termos do inc. XVI do art. 7°. da
Constituicao Federal, sempre justificados na necessidade e na especificagdo do servico em

formulario préprio, pelo Secretario da Camara.

Paragrafo (inico —a remuneragéo por servigos extraordinarios citada neste artigo,
serd percebida pelo servidor, quando os servicos forem realizados exclusivamente fora do
horario do expediente normal da Camara Municipal de Lavras.

DISPOSICOES GERAIS

Art 53 - O Estatuto dos Servidores da Camara & o instituido pela Lei Complementar
95/2006 “Estatuto dos Servidores Publicos Municipais”.

§ 1° - O regime juridico tinico dos servidores da CaAmara Municipal de Lavras sera o
Estatutario. O Regime previdenciario sera o disposto na Lei n° 2.755 de 03/05/2002 qu
instituiu o0 Regime Propric de Previdéncia Social do Municipio de LAVRAS, g/

alteracdes.
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§ 2°- No estatuto citado neste artigo, todos os atos e fatos que no Executivo
dependem de regulamentagdo do Prefeito e/ou Secretario, no ambito do Poder Legisiativo
serdo regulamentados por Atos do Presidente e/ou de membros da Mesa Diretora, conforme
o disposto na L.O.M. ou no Regimento Interno.

Art. 54 - Os vencimentos dos servidores dos cargos efetivos da Camara Municipal
de Lavras e ocupantes dos cargos em comissdo, serdo reenquadrados no valor percebido
do cargo em comiss&o, no nivel/grau imediatamente superior aos constantes na da letra "B”
e "C" da tabela do Anexo ll, que se fara através de decreto do Presidente.

Art. 55 - Os servidores efetivos ndo ocupantes do cargo em comissdo, tera um
acréscimo de 10% (dez por cento) do valor percebido e serdo reenquadrados com esse
acréscimo no nivel/grau imediatamente superior aos constantes na da letra"C” da tabela do
Anexo |1, que se fara atraves de decreto do Presidente.

Art. 56 - Nos casos omissos, depois de consultada a Lei Organica do Municipio, o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Lavras e o Regimento Interno, o
Presidente da Camara encaminhara Projeto de lei efou de resolucdo, conforme o caso, ao
Plenario, para as devidas regulamentacgdes.

Art. 57 - A contratacdo em carater temporario, se houver, sera nos termos da Lei
Municipal que tratar especificamente do assunto, conforme o inc. IX do art. 37 da
Constituigdo Federal especialmente:

I.  Em caso de substituicdo do servidor, igual ou superior a 30 ( trinta ) dias,
cessando com retorno do titular do cargo;

ll. Necessidade tempararia pelo prazo maximo de 06 (seis) meses.

Paragrafo Gnico - Os saldrios dos contratados que trata este artige sera o
correspondente ao inicial ao de carreira.

Art. 58 - Até que o Poder Legislativo, por meio de concurso publico, venha suprir
todas as suas necessidades de recursos humanos, poderd haver cessdo temporario de
servidores do quadro permanente de pessoal do Poder Executivo.

Paragrafo tinico — Para o empréstimo temporario de servidores efetivos, devera
haver ampla justificativa da Mesa Diretora, de aprovagéo plenaria e do Chefe do Executivo,
devendo ainda guardar adequacéo de atribuigbes entre as funcbes exercidas no ambito do
executivo e a desempenhar no Poder Legislativo.

Art. 59 - A Camara Municipal de Lavras podera admitir estagiarios, até o limite de 3
(trés), no interesse do servigo, sem vinculo empregaticio, com os vencimentos equivalentes
aVSE!-A

Art. 60 - A Camara Municipal podera contratar servidores temporarios, com prazo
determinado nos termos da Lei Municipal.

Art. 61 - Fazem parte integrante desta Lei, os anexos |, Il e II},

Art. 62 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio, retroaginde
efeitos a 1° de abril de 2007. T
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Art. 63 - Revoga-se as disposigdes em contrario especialmente as Leis n® 2.945, de
22 de dezembro de 2003, a Lei n°® 2.971, de 7 de maio de 2004, a Lei n® 2.992, de 17 de
junho de 2004, a Lei n® 3.072, de 1° de dezembro de 2004, a Lei n® 3.083, de 16 de
dezembro de 2004, a Lei n® 3.163, de 12 de dezembro de 2005 e a Lei 3.189, de 16 de

margo de 2006.

Prefeitura Munjcipal de Lavras, em 24 de abrit de 2.007.

|
| ;
RA

JUSS IVEIRA

Prefelta Municipal
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ANEXO 1

Descrigdo dos cargos efetivos

Denominac¢ao dos Simbolo| N°de | Vagas | Jornada Vencimento
cargos cargos | criadas de Nivel Grupo
trabalho .
Auxiliar Técnico de ATS - 02 00 40 horas I C
Secretaria VSE
Assistente Administrativo | AA-VSE 01 00 40 horas I C
Recepcionista/Telefonista | RT-VSE 02 00 40 horas I B
Motorista da Camara MC-VSE - 01 40 horas | B
Auxiliar de Servicos ASG- - 02 40 horas | A
Gerais VSE
Auxiliar Administrativo AAD- - 02 40 horas I A
VSE
Vigia VG-VSE - 02 40 horas I A
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ANEXO I

A B C

Nivel/iGrau

VSE | 400,00 730,00 1.270,50
VSE Il 420,00 806,50 1.334.03
VSE Il 441,00 846,82 1.400,73
VSE IV 463,05 889,16 1.470,76
VSEV 486,20 933,61 1.544,29
VSE VI 510,51 980,29 1.621,50
VSE Vi 536.04 1.029,30 1.702,57
VSE VIl 562,84 1.080,76 1.787,69
VSE IX 590,98 1.134,79 1.877,07
VSE X 620,53 1.201,53 1.970,92
VSE Xl 651,79 1.261,60 2.069,46
VSE XH 684,38 1.324,68 2.172,93
VSE XHI 718,59 1.390,91 2.281,57
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ANEXO Il

QUADRO COMISSIONADO

CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE ADMISSA

O E EXONERACAO

CARGO N° DE SIMBOLO VENCIMENTO
VAGAS
Assessor Juridico 01 C-1 2.880,04
Assessor Contabil 01 C-1 2.880,04
Consultor Juridico 01 C-2 1.810,99
Diretor de TV 01 C-2 1.810,99
Repérter 01 C-3 933,61
Cinegrafista TV 02 C-3 933,61
Editor de Imagem TV 01 C-3 933,61
Coordenador Técnico de TV 01 C-3 833,61
Coordenador de Atas e Arquivamento 01 C-3 933,61
Assessor Parlamentar 20 C-4 739,88
Motorista 01 C-4 739,88
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ANEXO IV

FUNGOES, QUALIFICAGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS EXISTENTES NA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS:

1. DO QUADRO PERMANENTE:

1.1 - AUXILIAR TECNICO DE SECRETARIA

.  Qualificagio: Segundo grau completo; redacdo propria; experiéncia comprovada em
digitagéo e informatica em geral.

. Descrigdo Sintética: Compreende as fungbes que se destinam a executar todos os
servicos de secretaria; assisténcia e apoio as acbes do Poder Legislativo, sob a
supervisdo e comando do 1° Secretario da Mesa Diretfora.

HI. Atribuigbes Tipicas:

a) prestar pronta assisténcia e apoio a Mesa Diretora e aos Vereadores;

b) encaminhamento das redagbes finais das leis e resolucdes, bem como cuidar dos
prazos regimentais e fatais de todos os projetos em andamento; -

c) redigir efou participar da redagéo da correspondéncia, pareceres, relatorios e outros
tipos de documentos;

d) elaborar os contratos, cumprir a legistagao em Vigor e arquiva-los de acordo com as
instrugdes do TCEMG, para a fiscalizag&o “in loco™;

e) responsabilizar-se pela digitagéo e arquivo das leis, resolugdes, atos da mesa,
contratos, processo licitatorio, etc., no sistema informatizado do Legislativo, alem do
arquivo tradicional;

f) encaminhar a Contabilidade, em tempo habil, todas as leis, resolugdes, contratos,
que envolvam o aspecto contabil e financeiro;

g) dar publicidade aos atos, de acordo com a legislacdo em vigor,

h) zelar pelos equipamentos colocados 3 sua disposi¢ao;

i) elaborar e conferir a pauta das reunides ordinarias;

j) responsabilizar-se pela constante atualizacdo do banco de dados das autoridades
federais, estaduais e municipais,

k) conferir e responsabilizar-se com carimbo e visto, por todos os documentos gue
sajrem da Secretaria para outros setores;

[) outras tarefas afins para as quais for designado.

1.2 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  Qualificacdo - Segundo grau completo; redagao propria, experiéncia comprovada de
informatica, digitagéo, xerox e fax.

[I. Descricdo Sintética - Compreende as funcdes de datilografia/digitagao e apoio as agdes
do Poder Legislativo, sob a supervisao do titular do setor para o qual for designado e
comando da Mesa Diretora.

tHY.  Atribuigbes Tipicas:

a) redagéo e digitagdo de cartas, oficios, requerimentos, etc.

b} executar os servicos de fax e xerox;

c) executar, quando solicitado, servigos de correio, banco, protocolo, pagamento,

d) executar, quando solicitado, servigo de arquivo,

e) dar apoio ao atendimento ao pubiico e encaminhamento das pessoas ao,set
desejado; . -
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f) ajudar nas compras do Legislativo, pesquisas de pregos e requisigbes;
g) zelar pelos equipamentos colocados 4 sua disposicao;

h) Coordenar compras, almoxarifados e publicidade,;

i) executar outras tarefas afins para as quais for designado.

1.3 — RECEPCIONISTA/TELEFONISTA LEGISLATIVA

l.
H.

Qualificag&o - Primeiro grau completo; comprovada experiéncia de PABX e informatica.
Descrigdo Sintética - Compreende as funges de atendimento telefonico & ac publico
em geral, sob a supervisdo e comando da Mesa Diretora da Camara.

Atribuictes Tipicas:

a) atender aos telefonemas e distribui-los aos diversos ramais,

b) manter atualizada a relagéo de telefones de autoridades, vereadores, servidores,
6rgaos publicos e particulares de interesse do Legislativo;

c) anotar todos os recados recebidos e encaminha-los;

d) atender ao pessoal da comunidade, encaminhado-os aos Vereadores efou canal
competente;

@) receber as correspondéncias e encaminha-las aos setores;

f) responsabilizar-se pelo livro de protocolo,

g) zelar pelos equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

h) Coordenar festas

i) executar outras tarefas afins para as quais for designado.

1.4 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Qualificacéo - Primeiro grau completo; experiéncia em digitacéo de computador.
Descricdo Sintética - Compreende as fungdes que envolvem servigos de rua e apoio
a0s diversos setores da Camara Municipal, sob a supervisdo e comando da Mesa
Diretora da Cémara.

Atribuicbes Tipicas:

a) servigos de correio, banco, reparticbes publicas, etc,

b) digitagio de oficios, requerimentos, etc.;

c) efetuar orcamentos e compras solicitadas pelo setor de compras,
d) encaminhar documentos aos diversos setores da Camara.

e) executar outras tarefas afins, para as quais for designado.

1.5 — MOTORISTA DA CAMARA

Qualificagdo: Primeiro grau completo; experiéncia comprovada como motorista de moto
e automovel; habilitacio exigida.

Descrigdo Sintética — Compreende as fungdes que envolvam os servigcos de motorista
dos veiculos do Poder Legistativo, sob a coordenagéo e supervisdo da Mesa Diretora
da Camara.

Atribuicdes Tipicas:

a) dirigir os veiculos da Camara, obedecendo as ordens de servigo do Presidente.-da
Camara; Cf \

b) zelar pela guarda, limpeza e conservagéo dos veiculos,; PR B R

¢) executar outras tarefas afins para as quais for designado.

s
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1.6 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.

Qualificacdo: Alfabetizado; experiéncia em limpeza; comprovacgdo de bons
antecedentes.

Descricdo Sintética: Compreende as fungdes que envolvam os servigos de porteiro,
cozinha, limpeza, conservagdo do prédio da Camara Municipal, sob a supervisao e
comando do Primeiro Secretario.

Atribuigdes Tipicas:

a) fazer café e servi-lo aos diversos setores;

b) limpeza diaria no prédio da Camara;

¢) limpar e cuidar da area externa;

d) colher diariamente o lixo de todos os setores;

e) executar outras tarefas afins para as quais for designado.

1.7 - VIGIA

Qualificacdo - Alfabetizado; comprovagéio de bons antecedentes.

Descricao Sintética - Compreende as fungdes de vigilancia do Prédio da Camara, sob a
superviséo e comando do Primeiro Secretario.

Atribuicbes Tipicas:

a) exercer vigilancia em todo o prédio do Poder Legislativo;
b) comunicar as autoridades qualquer ocorréncia estranha nas imediacdes,
c) exercer outras tarefas afins para as quais for designado.

2- DO QUADRO COMISSIONADOQ:

2.1- ASSESSOR CONTABIL

Qualificac&o: Técnico em contabilidade com registro no CRC; experiéncia comprovada
de, no minimo, 05 (cinco) anos de servicos prestados em contabilidade.

Descrigao sintética: Compreende as fungdes de escrituragdo contabil em seu todo e
assessoria a Mesa Diretora.

Atribuicdes Tipicas:

a) Elaborar o detalhamento anual das despesas do Poder Legislativo de acordo com a
legislagdo em vigor;

b) Elaborar a execugao do orgcamento, suplementacdes, anulagbes, de acordo com as
normas vigentes;

c) Assessorar, sempre que solicitado, a Mesa Diretora, com referéncia a projetos de
leis de aspectos contabil e orgamentario e sobre prestag&o de contas,

d) Conferir e assinar todos 0os empenhos e demais documentos contabeis;

e) Elaborar o balancete mensal, os relatérios de gestao fiscal, prestagdo de contas e
encaminha-los ao Poder Executivo para a consolidagéo geral;

f)y Coordenar as atividades do setor de recursos humanos do Legislativo; folhas de
pagamento, RAIS, DIRF, declaragdes de rendimentos, GEFIP, admissdes,
demissbes, além de acompanhar o cumprimento dos percentuais impostos pela Lei
n.¢ 101,

g) Elaborar a Prestacéo de Contas e o encaminhamento ao Tribunal de Contas, além
de responder as correspondéncias recebidas do TCEMG, referentes a_?\g-s;t,p'rx

contabil; !

/

Av. Sylvio Menicucci, 1575 - Bairro Kerinedy — 37200-000 - Telefir.: (35)3694-4024: Mrdﬂ)ﬂ'liﬁﬁi@jf&%@jﬁ




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Dar apoio ao tesoureiro no acompanhamento da receita arrecadada pelo municipio,
no movimento bancéario, nos pagamentos e no cumprimento dos percentuais
impostos pelas normas legais,

Supervisionar o arquivo contabilffinanceiro preparando-o para a fiscalizagao
joco” do TCEMG;

Dar publicidade aos atos e fatos, de acordo com a legislagéo em vigor;

Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao;

Realizar outros servigos correlatos para os quais for solicitado.

L3

in

2.2 - ASSESSOR JURIDICO

Qualificagdo: Advogado de notorio conhecimento juridico, administrativo, tributario,
devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG, com experiéncia comprovada de, no
minimo, 05 (cinco) anos de servigo na area.

Descrigdo sintética: Compreende as fungdes que estdo relacionadas a assisténcia
juridica e ao assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares, aos
Vereadores e aos 6rgaos internos da Camara Municipal de Lavras, nas questGes
legais do processo parlamentar.

Atribuicdes Tipicas:

a) Representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegacéo da Presidéncia,

b) Representar no Tribunal de Justiga, sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora;

c) Substabelecer suas fun¢des de advogado, para exercer suas fungdes junto acs
Tribunais de Justica, apresentando sustentacdo oral dos interesses do
Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

d) Assessorar a Mesa Diretora quanto & andlise das proposi¢bes, sugestbes e
requerimentos a ela apresentados;

e) Despachar os assuntos de sua area de competéncia com o Presidente da
Camara;

f) Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias em discussao em Plenario, ou
sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres;

g) ‘Assessorar os vereadores na elaboragdo de projetos em geral, requerimentos,
indicacées e demais proposi¢des;

h) Prestar apoio juridico aos demais érgaos da Camara Municipal, na sua
organizacdo, funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus
registros a fim de certificar-se de sua exatiddo, integridade e autenticidade;

i) Desenvolver estudos e montar arquivo de jurisprudéncias de interesse da
Camara, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal,

i) Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugéo legislativa do Pais, informando as
unidades administrativas e aos vereadores interessados, a existéncia ou
alteracdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos legislativos da Camara;

k) Realizar quaisquer outros estudos e pesquisas por determinagdo da Mesa
Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos arquivados;

l) Responder consultas de vereadores sobre interpretacbes de textos legais;

m) Assessorar na elaboracdo de contratos e convénios e dirimir duvidas quanto ao
aspecto juridico das guestdes administrativas;

n) Preparar as informacbes a serem prestadas em mandados de seguran a,
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;

i)
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o) Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de
atuacdo e que sejam determinados pelos demais Orgéos que compdem a
estrutura organizacional do Poder Legislativo;

p) Conduzir o processo de atualizacdo da legislagdo estadual e federal sobre
idéntico assunto,

q) Acompanhar e dar parecer, desde que solicitado, em todos o0s processos
licitatorio, incluindo editais e contratos;

r) Executar outras tarefas inerentes a éarea juridica, solicitando, guando for
necessaria, a colaboragéo de servidores dos orgaos interessados;

s) Requisitar documentos a gualquer outro setor do Poder Legislativo, devendo o
atendimento ser prioritdrio, se for para instruir processo cujo prazo estiver em
CUrso;

t) Requisitar & Presidéncia estudos e pareceres de especialistas de notério saber
juridico para instrucdo das matérias em tramitacdo pela Camara Municipal de
Lavras;

u) Emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer vereador, através do
Presidente da Camara;

v) Assessorar as Comissoes Especiais de Inquerito, sempre que forem instituidas
mediante solicitagdo e posterior liberagéo da Presidéncia;

w) Auxiliar, sempre que for solicitado, todos os servidores do Legislativo em
questdes juridicas de maior grau de complexidade;

x) Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagéo do Presidente.

2.3 — CONSULTOR JURIDICO

Qualificagdo: Advogado, com experiéncia nos ramos dos direitos municipal e
constitucional. e devidamente inscrito nos Quadros da OAB — Secao de Minas
Gerais.

Descricio Sintética: as atribuicdes a assisténcia juridica e ao assessoramento a
Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares, aos Vereadores & aos 6rgaos internos
da Camara em questdes legais do processo parlamentar, sob a coordenacao do
Assessor Juridico.

Atribuicdes Tipicas:

a) Atuar em juizo ou fora dele, por determinagéo do Assessor Juridico,

b) Representar no Tribunal de Justica, sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora;

c) Substabelecer suas fungdes de Advogado, para exercer suas fungbes junto aos
Tribunais de Justica e de Algada, representando sustentacéo oral dos interesses
do municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora;

d) Assessorar a Mesa quanto a analise das proposigdes, sugestdes e requerimentos
a ela apresentados, submetendo seus pareceres a aprovacdo do Assessor
Juridico.

g) Despachar os assunfos em sua area de competéncia com o Presidente da
Céamara;

f) Analisar e estudar os aspectos das matérias em discussdo em Plendrio, ou sob
exame das comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres,

g) Assessorar os Vereadores na elaboracdo de projetos em geral, requerimentos,
indicagdes e demais proposicoes,

h) Prestar apoio juridico aos demais drgdos da Camara Municipal, na sua
organizacio e certificar-se de sua exatidio, integridade e autenticidade; ”} - g
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1)

X)

Desenvolver estudos e montar arquivo das jurisprudéncias de interesse da
Camara, articulando inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal,
Acompanhar, pesquisar e estudar a evolug3o legislativa do Pais, informando as
unidades administrativas e aos vereadores interessados a existéncia ou alteragao
de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, aferem a comunidade e 0s
trabalhos legislativos da Camara;

Realizar quaisquer outros estudos e pesquisas por determinagdo da Mesa
Diretora ou do Assessor Juridico, mantendo arguivo atualizado sobre os assuntos
pesquisados;

Responder consultas de Vereadores gue Ihe forem encaminhadas;

Assessorar na elaboracao de contratos e convénios e dirimir duvidas quanto ao
aspecto juridico das questdes administrativas,

Preparar as informagbes a serem prestadas em mandados de seguranga,
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;

Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de
atuacdo e que lhe sejam determinados pelos demais érgéos que compdem a
estrutura organica do Poder Legislativo;

Conduzir o processo de atualizagio da legislagdo estadual e federal sobre
idéntico assunto;

Visar, em acdo conjunta com a Assessoria Administrativa, desde que solicitada a
sua manifestagéo todo o processo licitatorio, incluindo editais e contratos;
Executar outras tarefas inerentes 3 area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboracgado de servidores dos 6rgaos interessados;

Requisitar documentos a qualquer outro setor da estrutura orgénica da Céamara,
devendo o atendimento ser prioritario, em razéo de instituir processo cujo prazo
se acha em curso.

Requisitar a Presidéncia estudos e pareceres de especialistas de notorio saber
juridico para instrugdo das matérias em tramitaco pela Camara Municipal de
Lavras;

Emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer Vereador, através do
Presidente da Camara;

Assessorar as Comissdes Especiais de Inquérito, sempre que lhe forem
instituidas, mediante solicitac@o e posterior liberagéo da Presidéncia;

Auxiliar, sempre que for solicitado, o corpo técnico contabil, financeiro, e técnico
legislativo em questdes juridicas de maior grau de complexidade;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

2.4 - DIRETORDE TV

Qualificacdo: 2° grau completo e Registro Profissional de Jornalista, conhecimento
comprovado de diregio de TV demonstrado na casa, experiéncia minima de um ano
em TV Publica Legislativa, lideranga de grupo de trabalho, além da desenvoltura

para tratar com o publico.
Descrigao Sintética: Compreende a gestdo e o gerenciamento da TV Camara.

Atribuicdes tipicas:

d)

Gerenciamento de todas as atividades operacionais desenvolvidas dentro da

emissora;
Coordenacdo da producdo de programas desenvolvidos diariamente dentro da

emissora;

Coordenagdo da gravagio de todos os programas desenvolvidos dentro da

emissora, S
Coordenacéo da Edigao de Imagens de todos os programas da emissora; - /j :
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e) Representagdo junto a sociedade no sentido de divulgar as atividades da TV,
atuando como relagdes publicas.

f) Administrar o inventario da emissora de TV.

g) Colaborar no apoio administrativo dos gabinetes dos vereadores, quando
solicitado;

h) Redigir e revisar matérias jornalisticas e fotogréficas para o jornal “Informativo da
Camara™;

iy Coordenar a programagao da TV Camara;

i) Responsavel pela elaboragdo de matérias jornalisticas (pauta);

k} Supervisionar camera-man, técnico de som, iluminador, editor de matérias,
qualidade de programacéo,

) Acompanhar reunides ordinarias, comissdes e apresentar programas referentes a
programacao.

m) Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao;

n) Exercer outras tarefas afins para as quais for designado.

2.5 — REPORTER DA TV CAMARA

l. Qualificag8o: segundo grau completo e registro profissional de jornalista, experiéncia
comprovada na atividade de TV Ptblica Legislativa por um minimo de um ano,

desenvoltura para tratar com o publico.
1l Descricdo Sintética: Compreende, efetivamente, a busca de fontes de noticias e a

divulgacao dos fatos do interesse da TV Camara. |
. Atribuictes Tipicas: |

a) Produzir as atividades de pauta das noticias para os telejornais;

b) Coordenar as atividades de pauta das noticias para 0s telejornais e programas

especificos;
c) Participar da gravacgéo e edigao das reportagens internas e externas;
d) Criar pelo menos um programa de sua autoria para ser exibido em horario a ser

determinado pela dire¢éo da TV,
e) Zelar pelos equipamentos da TV.

2.6 — CINEGRAFISTA DA TV CAMARA

i Qualificacdo: nivel médio completo, experiéncia comprovada na atividade em TV
Plublica Legislativa por um minimo de um ano, desenvoltura para tratar com © i

publico. f
il Descricdo Sintética: Compreende a gravagao e o acompanhamento dos reporteres, ;
na busca de noticias. :
.  Atribuicées Tipicas: |
a) Gravacao de todos os programas da TV,
b) Gravagdo das reportagens externas;

¢) Gravagéo das reportagens internas; ;
d) Trabalho de Operador de VT da programagéo noturna da TV Cémara; .

g) Zelar pelos equipamentos.

2.7 — EDITOR DE IMAGENS DA TV CAMARA

I Qualificacdo: Ensino Fundamental, experiéncia comprovada na atividade em TV
Publica Legislativa por um minimo de um ano, desenvoltura para tratarycom o

publico.
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il Descricdo Sintética: Compreende as atividades que sao desenvoividas com a
criagdo do telejornalismo.
il. Atribuicbes Tipicas:

a) Edigdo de todos os programas da emissora;

b) Coordenagio das operagdes técnicas,

c) Coordenacdo das transmissées ao vivo,

d) Coordenacio técnica das gravacdes dos programas,
e) Zelar pelos equipamentos.

2.8. COORDENADOR TECNICO DE TV

l. Qualificagéo: Técnico em Eletrdnica, Nivel Ensino Médio,

L. Descricdo Sintética: Compreende a prestacdo de assisténcia técnica em
telecomunicagbes;

L. Atribuicdes Tipicas:

a) conduzir a execucdo técnica dos trabalhos e de sua especialidade
(telecomunicagdes),

b) prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas;

¢) orientar e coordenar a execugio dos servigos de manutencao de equipamentos &
instalages de telecomunicagdes;

d) dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagéo de produtos e equipamentos
especializados; '

e) responsabilizar-se pela elaboracdo e execucdo de projetos compativeis com a
respectiva formacao profissional.

f) executar e conduzir a execuco técnica de trabalhos profissionais, bem como
orientar e coordenar equipes de execugéo de instalagbes, montagens, operagao,
reparos ou manutengao no sistema de transmisséo da Camara Municipai de Lavras.;

g) prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia,
avaliagdo.

2.9 - REDATOR DE ATAS

l. Qualificacdo: segundo grau completo, registro como jornalista, redacdo propria,
conhecimentos de portugués, digitacéo e informatica.

il Descricdo Sintética: Compreende as atribuicdes de manutengéo da “home page” do
Poder Legislativo, coordenacao de todos os servigos dos setores de atas e arquivos
referentes a publicidade, sob o comando da Presidéncia.

[l Atribuictes Tipicas:

a) Coordenar o registro de fotografias, filmagens e gravagbes de todas as
solenidades da Camara;

b) Acompanhar todas as reunides de Plenario e das Comissdes da Camara;

c) Coordenar o trabalho da manutengdo da pagina da Camara na Internet;

d) Coordenar os trabalhos das elaboragbes das atas de todas as reunides do Poder
Legislativo, inclusive das comissdes;

e) Responsabilizar-se pelo arquivamento de atas;

f) Responsabilizar-se pelo arquivo de matérias publicadas na “home page” e na

imprensa em geral; -

g) Participar da organizacéo das reunides solenes e das festas em geral;, - ﬁ
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2.10 — ASSESSOR PARLAMENTAR

Qualificacéo: primeiro grau completo; boa redagio;; conhecimentos de portugués e
digitagdo; bons antecedentes.

Descricdo Sintética: Compreende as fungbes de assessor pariamentar de cada
vereador, sob a coordenacio e supervisio do vereador que indicou o servidor.
Atribuicdes Tipicas:

a) Dar assisténcia ao Vereador em atividades parlamentares externas, inclusive em
projetos sociais;

b) Responsabilizar-se e coordenar as atividades do gabinete do vereador;

¢) Realizar pesquisas e levantamentos necessarios as atividades do vereador;

d) Assistir 4s reunides em Plenario e acompanhar o processo legislativo;

e) Recepcionar e encaminhar pessoas aos setores competentes;

f) Participar da elaboragéo de projetos, redigir correspondéncias nos padres da
redacao oficial;

g) Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao,

h} Exercer outras tarefas para as quais for designado.

2.11 - MOTORISTA DA TV CAMARA

Qualificagéo: habilitagio na categoria B para veiculos automotores e habilitagdo para
condugao de motocicletas, com experiéncia superior a dois anos.

Descrigdo Sintética: Compreende as atividades que sio desenvolvidas por motorista
devidamente habilitado, para direcdo de veiculos automotores e motocicleta da TV
Camara, para atendimento das suas demandas, inclusive, demandas do Legislativo
Municipal.

Atribuicbes Tipicas:

a) Conduzir veiculo da TV Camara, com a devida autorizacdo do superior
hierarquico, exclusivamente, para atividades desenvolvidas no Poder Legislativo
Municipal e TV Camara;

b) Responsabilizar pelo veiculo que conduz, sendo da responsabilidade do condutor
quaisquer atos que porventura der causa, sem o devido suporte legal;

¢) Atender incontinente, as determinagbes do diretor da TV Camara, bem como, do
Presidente da Casa Legislativa Municipal,

d) Zelar, conservar e ter em seu poder em condigdes perfeitas de uso o veiculo sob
a sua responsabilidade, incluindo-se, aqui, a documentagdo necessaria e
manutencio;

e) Outras atividades afins.

0
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