CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N* 195, DE 10 DE SETEMBRO DE 2.010.
(Projeto de Lei Complementar do Legislativo n® 002/2010, de autoria da Mesa Diretora)

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 101/2007 QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS.

A Camara Municipal de Lavras aprovou ¢ eu, Presidente, nos termos do inciso
1V, do artigo 37, da LOM, promulgo a seguinte lei.

Art. 1° A Lei Complementar 101/2006 que Dispde sobre a Estrutura e Plano de

Cargos e Vencimentos dos Servidores Piblicos da Cdmara Municipal de Lavras, passa a ter

a seguinte redagfo:
CAPITULO I

DA ORGANIZACAO DA CAMARA
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° TFicam instituidos, a Estrutura Organizacional ¢ o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores Piiblicos da Cimara Municipal de Lavras integrado por

Cargos Permanentes e em Comissdo, criados na forma desta Lei ¢ os ja existentes na Lei

Complementar 101/2006.

Pardgrafo Unico - A Administracio do Poder Legislativo, sob a dire¢fio do

Presidente da Mesa, visa promover a dinamizagio da Cémara como 6rgio legislador e

fiscalizador e de representagio da comunidade.
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Art, 2° A Mesa Diretora da Cidmara compete privativamente, dentre outras
atribui¢des que lhe sdo conferidas, supervisionar, através de orienta¢fo, coordenagio e
controle as atividades do Poder Legislativo e atribui¢3es legais e regimentais, com o auxilio

do Plenario e dos seguintes 6rgéos de atividade meio:

I Gabinete do Presidente

II- Comissédo de Controle Interno

IIT - Assessoria Juridica

IV — Assessoria Contébil, Tesouraria e Recursos Humanos
V — Diregdo de Secretaria

VI - Assessoria de Comunicagio

VII — Assessorias de Vereadores

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A Secretaria Administrativa incumbe executar as atividades relativas ao
recrutamento, & selecfio, ao treinamento, ao regime juridico, aos controles funcionais e
demais atividades de pessoal; & padronizagdo, aquisigio, guarda ¢ distribuicio de
material; ao tombamento, registro, inventario, protegio e conservacio dos bens méveis e
iméveis; ao recebimento, distribui¢do, controle do andamento ¢ arquivamento definitivo
dos papéis da Camara Municipal de Vereadores; assessorar aos demais 6rgios quanto aos
assuntos de administragiio geral; administrar o edificio-sede da Cimara Municipal de
Vereadores, ¢ desempenhar ainda as demais tarefas que lhe forem destinadas pelo

Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° - A Secretaria Administrativa possui a seguinte estrutura bdsica: -

01 - Secretdrio Administrativo

01.01 - Servigo de Recrutamento, Selegiio e Desenvolvimento de Pessoal.
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2 - Diretor de Secretaria

02.01 - Servigos administrativos auxiliares — Comissdes.

§ 2° - A Secretaria Administrativa sera exercida pelo secretério eleito da Camara

DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 4° - Aos Orgios Auxiliares incumbem executar as atividades relativas a
administragio, bem como coordenar os trabalhos delegados pela Secretiria

Administrativa e pelo Presidente da Cimara Municipal.

DA DIRETORIA DE SECRETARIA

Art. 5° - A Diretoria de Secretaria é Orglo auxiliar competente para exercer

atividade administrativa, vinculada a Secretaria Administrativa.
§ 1° - A Diretoria de Secretaria, possui a seguinte estrutura basica:
01 - Diretor de Secretaria.
01.01 - Servigo de Licitagdes ¢ Compras.
01.02 - Servigo de Protocolo e Arquivo.
01.03 - Servigo de Almoxarifado e administragdo de materiais.
01.04 - Servigo de Patriménio.
01.05 — Servigos de Atas ¢ Leis.

01.06 - Servigos de limpeza e gerais.

§ 2° - O cargo de diretor de secretaria sera ocupado por servidor efetivo.
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DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° - A Assessoria Juridica compete representar o Poder Legislativo Municipal
nos feitos em que ele seja autor, réu, oponente ou assistente; receber citagdes; emitir
pareceres sobre questdes juridicas e legislativas, minutas de contratos e outros atos
juridicos, quando solicitados; elaborar minutas de atos normativos; orientar e preparar

processos administrativos e legislativos; prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora

¢ demais 6rgdos da Cimara Municipal de Lavras.

Paragrafo tnico - A Assessoria Juridica possui a seguinte estrutura basica:
01 - Assessor Juridico
01.01.- Servigo de Acompanhamento Forense.

01.02.- Servigo de Elaboragio e Acompanhamento de Processo Legislativo ¢

administrativo

01.03 — Pareceres aos projetos apds o protocolo com relagio as normas legais;

01.04 — Pareceres quando solicitados nos projetos para as comissdes permanentes

ou especiais.

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 7° - O Departamento de Contabilidade ¢ Tesouraria, é o drgdo incumbido de
exercer as atividades referentes ao cadastro, langamenio, balancete, balango anual,
relatérios nos termos da lei e fiscalizagio dos recursos financeiros da Cémara Municipal

| de Vereadores; ao recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagéo do numerario;
Paragrafo {inico - O Departamento de Contabilidade possui a seguinte estrutura
basica:

01. — Assessor Contabil
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01.01 - Servigo de Protocolo e Arquivo de documentos contdbeis, financeiros e

fichas de servidores.
02.- Tesoureiro
02.01 - Servico de Tesouraria
02.02 - Servigo de Empenho.
02.03 - Servigo de prestagdo de Contas.
03 — Recursos Humanos

03.01 — Servigos de Recursos Humanos

DA DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 8° - A Diretoria de Comunicagio constitui instrumento de publicacio
televisada, escrita, falada e eletronica, para transparéncia dos atos praticados e deliberados

pelos Senhores Vereadores ¢ demais 6rgos da CAmara Municipal de Lavras,

Paragrafo inico - A Assisténcia de Comunicagfio possui a seguinte estrutura bésica:
(1 — Diretor de Comunicagio

01.01 - Servigos de publicagdes impressas

01.02 - Servigo de TV, radio e jornal

01.03 - Home page

Art. 9° O Presidente da Camara ¢ os Vereadores, nfio integrario nesta Lei, para
efeitos de remuneragdio, os quais sfo remunerados através de subsidio, fixados em lei

especifica a este fim.
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DA ASSESSORIA LEGISLATIVA PARA VEREADORES

Art. 10 A Assessoria Legislativa ou parlamentar compete receber documentacgio de
parlamentares, emitir pareceres sobre questdes legislativas, elaborar minutas de projetos
de lei e preposi¢Bes; orientar e preparar processos legislativos; prestar assessoramento
legislativo, Servigo de recebimento, postagem e protocolo das correspondéncias

especialmente aos vereadores.

Paragrafo Unico — Cada vereador terd direito a um assessor legislativo ou

parlamentar com sua indicag@io ¢ nomeado pelo Presidente da CAmara.

DO DETALHAMENTO DE DESPESAS DO LEGISLATIVO

Art. 11 O detalhamento de despesa do Legislativo, o repasse financeiro, Crédito
Especial e Suplementar ¢ a Prestagdo de Contas serfio nos termos da Constituicio Federal,
Lei Complementar 101/2002, Lei 4320/64, Lei Orgénica, Lei de Diretrizes Orcamentarias e

Lei Orgamentaria Anual e Leis especificas.

DO CARGO DE TESOUREIRO

Art. 12 Os cargos de primeiro e segundo tesoureiro serfio exercidos por Vereadores,
escolhidos em Plendrio, e serfio eleitos os que maior nimero de votos obtiverem, na forma

do Regimento Interno.

§ 1° Os cargos de que tratam este artigo, nfio seriio remunerados sob qualquer
espécie, sendo considerados como “Servigo Publico Relevanie” e de confianga do

Presidente, nfo sendo permitido ao Vereador eximir-se de tal obrigagio.

§ 2° O cargo de segundo tesoureiro, na falta do primeiro, tem os mesmos poderes,

direitos e obrigagGes.
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DO CONTROLE INTERNO

Art. 13- O controle interno da Cémara Municipal de Lavras, serd composto de 3
(trés) membros, podendo ser exercido por servidores efetivos, que constitui requisito para a
operacionalizagiio do principio constitucional da eficiéncia na atuagiio do sistema do

controle e o planejamento.

Paragrafo Unico — O sistema, as normas, procedimentos, rotinas e as atribui¢des do

Controle Interno sfio o que dispde a Resolugio 01/2009.
DO REGIME JURIDICO

Art, 14 O Regime Juridico do Legislativo é o estatutdrio ¢ aplicando as normas da
Lei Complementar n° 94/06 o “Estatuto dos Servidores Pitblicos Municipais”, ¢ o regime
previdenciario sera o disposto na Lei n° 2.755/02, que instituiu o Regime préprio de

Previdéncia do Municipio de Lavras ¢ também regidos por esta Lei Complementar.
DOS CONCEITOS

Art. 15 Para efeito da aplicagio desta Lei Complementar, considera-se:

I - CARGO - Conjunto de atribuigSes, deveres e responsabilidades cometidas ao
profissional, previstas no plano de cargos e vencimentos, de acordo com a 4rea de atuacio e
formag#o profissional;

IT -VENCIMENTO - Retribui¢io pecuniaria pelo exercicio de cargo priblico, com
valor fixado nesta Lei;
Il REMUNERACAO - Vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecido nesta Lei e em Leis especificas;
IV — GRUPO OCUPACIONAL — Conjunto de cargos reunidos segundo formagdo,
qualificagfo, atribui¢Ses, grau de complexidade e responsabilidade;

V — REFERENCIA — Graduacdo horizontal ascendente, existente em cada nivel;
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VI — PROMOCAO FUNCIONAL - Deslocamento do servidor nos niveis e
referéncias contidas no seu cargo;

VII- QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos de provimento efetivo e

comissionado.
CAPITULO III
DO QUADRO E PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA
DOS CARGOS

Art. 16 Os cargos e os respectivos vencimentos dos servidores publicos da Cimara
Municipal de Lavras serfio feitos de acordo com as diretrizes estabelecidas nesta Lei, e

serdo fixados de acordo com os anexos que faz parte integrante desta Lei.

Art. 17 O Organograma, Quadro de Pessoal, Vencimento dos servidores efetivos e
comissionados, quadro suplementar e atribui¢ées dos cargos da Cimara Municipal de
Lavras, sdo os constantes dos anexos L, II, III, TV, V, VI e VII distribuidos nos seguintes

Cargos de:

I- Diregdo, Coordenaciio e Assessoramento — DCA;
II - Atividades de Nivel Superior — ANS;
HI - Atividades Técnicas de Nivel Médio — ATNM;
IV - Atividades Técnicas de Comunicagio - ATC
V - Atividades de Nivel Fundamental — ANF;
VI - Servigos Gerais — SG

Art. 18 Cada cargo abrange varias atividades, compreendendo:

I - Diregéio, Coordenagio e Assessoramento — DCA —Cargos de Provimento em

Comissio;
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I1 — Atividades de Nivel Superior — ANS: cargos a que sejam inerentes as
atividades compreendidas nas areas de Ciéncias e Tecnologia e de Ciéncias Humanas e
Sociais, indispensaveis ao pleno funcionamento dos 6rgios que integram a Estrutura
Organizacional da Camara,

III —- Atividades Técnicas de Nivel Médio — ATNM: cargos para cujo desempenho

¢ exigido diploma de Curso de Nivel Médio;

IV — Atividades Técnicas de Comunicagiio — ATC — cargos para cujo o desempenho
¢ exigido diploma de curso de nivel médio e curso de especializagdo das dreas especificas
na qual prestara concurso

V — Atividades de Nivel Fundamental — ANF: cargos de complexidade e de nivel

auxiliar, para cujo desempenho ¢ exigida formacio de Nivel Fundamental;

VI — Servigos Gerais — SG - para o desempenho é exigido ser alfabetizado.

DOS CARGOS EM COMISSAQ

Art. 19 Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissdo, do Grupo de
Diregfio, Coordenagio e Assessoramento — DCA, regidos pelo critério de confianga, de
livre nomeagéo e exoneragdo por parte da Presidéncia da Cimara, de acordo com o art. 37,

da Constituigio Federal, conforme o anexo IV parte integrante desta Lei Complementar.,

Paragrafo Unico- Os cargos comissionadoé 880 compostos:
I — Assessor Juridico;

II- Assessor Contabil;

II- Diretor de Comunicaggo;

IV - Coordenador Técnico de Comunicagio;

V — Chefe de Gabinete;

VI — Assessor Parlamentar;

VII - Diretor de Secretaria;




CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Parigrafo Unico - Para ocupar os cargos de assessor contabil, assessor juridico,
assessor de comunicagdo, coordenador técnico de comunicagdo e chefe de gabinete, para
ocupar estes cargos deverdo possuir os diplomas respectivos se for o caso e nivel superior
com experiéncias comprovadas no minimo de 5 anos de servigos prestados nas respectivas

areas, exceto o chefe de gabinete,

Art. 20 Ao servidor efetivo, quando nomeado para Cargo de Provimento em

Comissdo serd permitida a opglo pela maior remuneraggo.

Pardgrafo Unico — O cargo de Diretor de Secretaria serd ocupado por servidor

efetivo.

Art. 21 Os atuais ocupantes de cargos em comissdo, quando na entrada ¢ vigor

desta Lei, serio exonerados e nomeados, adequando-os aos dispositivos desta Lei

Complementar.

Art.22 A tabela de vencimento e dos cargos € o constante dos anexos IV.

DOS CARGOS PERMANENTES, DO INGRESSO E DO ENQUADRAMENTO.

Art. 23 Ficam criados os cargos e vagas permanentes de carater efetivo, conforme

consta do anexo II, parte integrante desta Lei Complementar.

§ 1° A investidura em Cargo Publico far-se-4 mediante aprovagdo em Concurso
Piblico de Provas ou de Provas e Titulos ressalvada as nomeagdes para o cargo em

comissdo de livre nomeagdo ¢ exoneragio.

§ 2° A habilitagiio exigida para ingresso de cada cargo estd descrita no anexo VII,

parte integrante desta Lei Complementar.
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§ 3° O concurso Publico, destinado a apurar a qualificacfo ¢ o atendimento aos
pré-requisitos exigidos para o ingresso na carreira, sera desenvolvido em etapas objetivas,

de carater eliminatério e classificatorio, conforme edital.

§ 4° A provacdo em concurso publico nfo gera direito 2 nomeagio, mas esta se der,

respeitara a ordem de classificag@o.

Art. 24 Os servidores efetivos terdo lotagdo na Camara Municipal e exercicio nos

setores onde forem designados pela Presidéncia, observado o interesse Piiblico.

Art25 Os Cargos do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo integram os
seguintes Grupos Ocupacionais:
I- CARGOS EFETIVOS CRIADOS POR ESTA LEI:
a) Advogado;
b) Jornalista;
c) Redator de Atas/Organizagdo das Leis;
d) Cinegrafista;
¢) Editor de imagem
f) Arquivista/Almoxarife
g) Auxiliar Técnico Administrativo;
h) Motorista;
i) Vigia;
J} Seguranga;
k) Copeiro;

) Auxiliar de Servigos Gerais,

- CARGOS EFETIVOS JA EXISTENTES - SUPLEMENTAR
a) Auxiliar Técnico de Secretaria;
b) Assistente Administrativo,

c) Recepcionista/Telefonista.
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Art. 26 Os cargos de provimento efetivo criados por esta Lei, comporio o Quadro

de Pessoal que sera estruturado em Niveis [ a XIV e estes em Grande A, B, C,D eE.

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

exigéncia legal, ou habilidades especificas para o exercicio das atribuigdes do cargo.

Art. 27 O Provimento, investidura e estiagio probatorio, far-se-4 de acordo com as
normas estabelecidas na Constituigio Federal, Constituigio do Estado de Minas Gerais e

Lei Orgénica e Estatutos dos Servidores Pliblicos Municipais de Lavras ¢ nesta Lei.

Art. 28 OS cargos de provimento efetivo serfio providos pela nomeagio dos
servidores aprovados em concurso piblico Municipal, cuja validade ainda nfo se tenha

expirado. i

Paragrafo Unico- O servidor que vier a ser admitido por concurso ptiblico, sera ;

enquadrado no nivel e simbolo inicial da classe a que pertencer o cargo.

Art. 29 O quadro de cargos de provimento efetivo compfe-se de 03 (trés) grupos
distintos, classificados de acordo com o nivel de escolaridade para cada um

respectivamente conforme Anexo II1.

Art. 30 Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados s
requisitos basicos e especificos, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, 3‘

ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Cimara. i
DO QUADRO SUPLEMENTAR
Art. 31 Os cargos efetivos existentes ja preenchidos, constantes do anexo , €

constantes nas alineas a), b) ¢ ¢) do inciso IT do art. 19°, serfio extintos com sua vacncia e

terfio todos os direitos adquiridos e os constantes desta lei.

:
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PO CONCURSO PUBLICO

Art. 32 O prazo de validade de concurso publico serd de até dois anos, a contar da
data da homologacdo, prorrogavel uma tinica vez por igual periodo, a critério da

Administragdo da Camara.

Art. 33 As pessoas portadoras de necessidade especiais ¢ assegurado o direito de se
inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuigfes sejam
compativeis com as necessidades especiais de que é portadora, ficando garantido um

minimo de cinco por cento das vagas oferecidas no concurso,

Art. 34 O prazo de validade do concurso, as condi¢gbes de sua realizacdo e os
requisitos para inscri¢go dos candidatos serfio fixados em edital, que sera divulgado de

modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 35 Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos

cargos.

Paragrafo Unico - A aprovagiio em concurso pablico ndo gera direito a nomeagio,
a qual se dard, a exclusivo critério da Administragio da Cimara Municipal, dentro do prazo

de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 36 As normas e exigéncias do Concurso Pablico serfio estabelecidas por esta

lei e no edital.,
DAS NOMEACOES

Art. 37 A nomeagdo far-se-a:

I — em carater efetivo, quando se tratar de cargo efetivo;
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IT - em comiss3o, para cargos de confianga.

Art. 38 A nomeagio em carater efetivo obedecerd a ordem de classificagdo em

concurso, conforme as condi¢Ges estabelecidas no edital

I- a nomeagdo far-se-a no nivel e grau iniciais do cargo a que se submeteu o
candidato;
- a nomeagao serd feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor nomeado a

apuracdo do cumprimento dos requisitos do estagio probatdrio.

Art. 39 A nomeagfo para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
compete ao Presidente da Camara Municipal, observada a ordem de classificagéo obtida no

concurso de provas e ou de provas e titulos.

Parigrafo Unico - O candidato aprovado que, no momento da nomeagéo, néo
apresentar provas da habilitagfio 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. 40 Ao entrar em exercicio, o servidor concursado e nomeado para cargo de
provimento efetivo ficard sujeito a estigio probatério por periodo de trés anos de efetivo
exercicio, durante o qual sua aptidio e capacidade serdo avaliadas para o desempenho do
cargo, observando os fatores a serem baixados por decreto do Presidente da Céimara

Municipal.

§ 1° O presidente, ouvido a Mesa a Mesa Diretora, nomeara a comissdo especifica

para realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores em estigio probatério.

§ 2° Sendo a avaliagio contraria & permanéncia do servidor no Quadro de Pessoal,

deve-se instaurar o procedimento regular de exoneragfo, até 15 dias antes do término do
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periodo do estigio probatdrio, garantindo-se preliminarmente, prazo de 10 dias, para a
defesa do servidor, obedecendo as demais normas do processo disciplinar previsto pelo

Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.

§ 3° O servidor concursado, aprovado em estigio probatdrio, recebera titulo

declaratorio de sua estabilidade no servigo publico municipal.

§ 4° Durante o estagio probatério o servidor ndo podera:

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

II — ser colocado & disposigio de outros érgios ou entidades do Distrito Federal,
Municipios, Estados, Unifo, ou Poderes Legislativo ou Judiciario;

III-obter licenca para tratar de interesses particulares;

IV - afastamento para gozo de licenga-prémio

DA PROMOCAO

Art. 41 A promogfio correspondente a passagem do servidor de um nivel de
referéncia para outro imediatamente superior, dentro da classe correspondente, no intervalo

de 3 (trés) anos por merecimento, obedecendo —se o seguinte:

I — Obter a pontuagio necessaria na avaliagio (60% do total geral dos pontos),
. conforme critérios definidos n avaliagdo de desempenho.
I — Néo ter faltado, injustificadamente, no periodo de avaliagio.

II- O servidor que tenha sofrido qualquer punigdo disciplinar no periodo de
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DA COMISSAO DE ENQUADRAMENTO FUNCIONAL E AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 42 Fica criada a Comissfio de Enquadramento e Promog¢io Funcional
por merecimento constituida por 03 (trés) membros, sendo 02(dois) vereadores indicados
pelo Presidente da Cimara e 01 servidor efetivo escolhido entre eles, para proceder a
avaliagdo do desempenho do servidor candidato a promogdo, ou em estigio probatorio ou
para fins de verificag8o de eficiéncia e capacidade para o desempenho do cargo.

§ 1° A Comissdo de que trata 0 “caput” deste artigo serd nomeada pelo
Presidente apds vigénceia desta Lei para efeitos de enquadramento ¢ nos meses de margo de
cada ano, para efeitos de avaliagdo de desempenho de servidor em estagio e para fins de
promog¢ao.

§ 2° Fica proibida a recondugdo para o mandato dos membros nomeados
para a comiss3o de que trata o “caput”’ deste artigo.

§ 3° Na avaliag@io do desempenho do servidor, serd em conta assiduidade,

responsabilidade, competéncia, honestidade ¢ moralidade no exercicio das atribuigdes

pertinentes apds respectivo cargo ocupado,

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO, PARA FINS DE PROMOCAO E VERIFICACAO DA
EFICIENCIA

Art. 43 A avaliagfio do servidor para efeitos desta lei, serd realizada mediante
-atribuigfo de pontos de 0 (zero) a 100 (cem), a cargo da comissdo de que trata os artigos 35
€ 36, que consultard os chefes imediatos do servidor, anotagbes em sua ficha funcional, e

outros clementos de convicgfo, observando-se no minimo, os seguintes fatores:

I- Conhecimento do trabalho;
II- Iniciativa
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HI-  Pontualidade

IV-  Responsabilidade
V- Produtividade

VI-  Espirito de Equipe
VII-  Disciplina

VIII- Disponibilidade

Art. 44 O servidor em estagio probatorio terd seu desempenho avaliado nos termos
dos artigos 35 e 36 desta lei, nos 3° 6° 12° ¢ 30° meses apds sua nomeagdo, e serd
aprovado se conseguir uma média ndo inferior 4 60% (sessenta por cento) dos pontos

atribuidos & avaliagdo, em no minimo quatro das avaliagdes determinadas neste artigo.

Art. 45 Os critérios e procedimentos para avaliar o desempenho do servidor para fins

de estagio 4 avaliagfio e/ou promogao estdo estabelecidos nesta lei.

Art. 46 O servidor avaliado serd informado a respeito do resultado de sua avaliagéo,
devendo a Comiss#o apresentar o resultado no prazo improrrogavel de 15 dias,

devidamente justificado.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E REVISAO

Art. 47 Remuneragio ¢ a retribuigdo pecuniaria devida mensalmente ao servidor,
pelo efetivo exercicio do cargo, correspondentes aos vencimentos, acrescidos de vantagens
financeiras, permanentes ou temporarias, previstas nesta Lei Complementar, ou em lei

especifica.

§ 1° A revisdio geral da remuneracio dos servidores do Poder Legislativo
Municipal, serfio sempre na mesma data que for concedida aos servidores do Poder

. Executivo, nos termos do inciso X do artigo 37 da CR/88.
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§ 2° O vencimento ¢ irredutivel.

Art. 48 A critério da Presidéncia da Cimara, os servidores permanentes poderdo ser
designados para o exercicio de cargo comissionado, cujas atividades deverfio ser inerentes

aos cargos de diregdo e assessoramento.

Paragrafo tinico. As vantagens remuneratorias de que trata o caput deste art. so
transitérias que ndo se incorporario ao vencimento do servidor beneficiado, ndo gerando

direito subjetivo e serdo revogadas quando do retorno das atribuigdes de seu cargo efetivo.

DAS TABELAS DE VENCIMENTO

Art. 49 Os vencimentos correspondentes a cada grupo de cargos de provimento

efetivo e/ou comiss#o estdo relacionados nas tabelas constantes dos anexos correspondentes

e que fazem parte integrante desta Lei.

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

cargo.

§ 2° Os valores mensais dos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo,
sdo 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 e/ou adicionais de carater pessoal e serfo corrigidos

nas datas estabelecidas em leis especificas.
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CAPITULOV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 50 O servidor do Poder Legislativo fica sujeito a jornada de trabalho ao
maximo de 40 (quarenta) horas semanais, observada a carga horéria respectiva aos cargos

constantes dos anexos Il ¢ V, desta Lei Complementar.

§ 1° O servidor nomeado para cargo em comissdo, poderd ter sua jornada de
trabalho fixada pelo Presidente da Camara, correspondente as atividades desenvolvidas e de
acordo com a necessidade do servigo publico, sem prejuizo ou redugio da sua remuneragio

ou a disposigio, |

§ 2° O Edital convocatdrio, para preenchimento de cargos de carater permanente,
explicitard a carga horaria dos Cargos postos em Concurso Publico, ou Processo Seletivo,

para Admissdo em Carater Temporario.

§ 3° O expediente da Cdmara Municipal de Lavras podera ser reduzido, observado

a necessidade e conveniéncia, por Decreto Legislativo, sem redugio salarial.

§ 4° Fica estabelecido, que os servidores poderfo ter jornada de trabatho especial

de prorrogacgfio e/ou compensagio de horas de trabalho.

§ 5° As horas trabalhadas em regime de compensagio nio serfio consideradas como J

extraordinaria. 4

. Art. 51 Os servidores do quadro efetivo, quando designados e sem cariter de
urgéncia, receberio por servigos extraordinérios quando estes forem realizados
exclusivamente fora do horario do expediente normal da Camara Municipal de Lavras, nos
termos do inciso XVI do art. 7° da CR/88, sempre justificados na necessidade e na

especificacdo do servigo.

-
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CAPITULO VI
DA CONTRATACAO EM CARATER TEMPORARIO

Art. 52 O Presidente da Cémara podera contratar servidores em cardter
temporario, no caso de extrema necessidade e de interesse relevante, nos casos previstos na
Lei Municipal:

§ 1° O recrutamento serd feito mediante processo seletivo simplificado, exceto nos
casos de notéria especializacdo.

§ 2° Nas contratagles por prazo determinado serfio observados os niveis de
vencimento constantes no anexo de vencimento, para atividades assemelhadas em nivel

inicial e em outros casos estabelecidos em contrato de comum acordo.

DOS ESTAGIARIOS

Art. 53 - A Camara Municipal de Lavras, poder admitir estagiarios, até o limite de
seis (seis), no interesse do servigo, sem vinculo empregaticio e direitos nos termos da lei n°

11.788/08, com os vencimentos equivalentes a VSE I -A.

DOS ADICIONAIS

Art. 54 Aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal da Cimara Municipal de Lavras, portadores de titulo de graduacio, sera devido o
Adicional de Qualificagio —AQ, vantagem pecuniaria permanente, de 10%, que incidirs

sobre o vencimento basico.

§ 1° Em nenhuma hipétese o servidor perceberd cumulativamente mais de um

' percentual referente a graduacio.
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§ 2° E vedada a concesso do adicional quando o curso superior especificado em
edital de concurso publico constituir requisito para ingresso no cargo de provimento

efetivo.

§ 3" O servidor cedido n3o percebera o adicional durante o afastamento, salvo na
hipétese de cess3o para 6rgfios do Poder executivo, do Poder Judiciario da Unido, ¢ da
administragdo piblica direta do Poder Executivo Federal, na condi¢do de optante pela

remuneragdo do cargo efetivo.

§ 4° O adicional de Qualificagdo integrara a remuneraco contributiva utilizada para

calculo dos proventos de aposentadoria, nos termos do § 3° do art. 40 da CR/88.

§ 5° - O Servidores Efetivos e comissionados que exercerem as atividades do
Controle Interno, nomeados para pertencerem a comissio de licitagiio e Diretor de
Secretaria perceberdo adicionais de gratificagbes no percentual de 30% sobre seus

vencimentos basicos e ndo incorporara aos sal4rios

Art. 55 O adicional por giiingiiénio aos servidores efetivos da Camara Municipal de

Lavras serfo nos termos da Lei 1881/91.

CAPITULO Vil
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 56 Aos servidores nfo integrantes do quadro de cargos de provimento efetivo,
admitidos em caréter Temporario e cargos comissionados, sfio assegurados todos os direitos
dos servidores efetivos, exceto:

I - Efetividade;

II - Estabilidade;

HI - Progressdo Funcional.
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Art. 57 Até que o Poder Legislativo, por meio de concurso publico, venha suprir
todas as suas necessidades de recursos humanos, poderd haver cessfio temporario de

servidores do quadro permanente de pessoal do Poder Executivo.

Paragrafo Unico- Para o empréstimo temporério de servidores efetivos, devera
haver ampla justificativa da Mesa Diretora, de aprovagéo plenaria e do Chefe do Executivo,
devendo ainda guardar adequagdo de atribui¢Ses entre as fungdes exercidas no dmbito do

executivo e a desempenhar no Poder Legislativo.

Art. 58 A Presidéncia da Camara fica autorizada a realizar Concurso Publico para
o preenchimento dos cargos e vagas constantes dos anexos desta Lei Complementar,

quando entender necessario, atendidas as disposicSes legais.

Art. 59 A Presidéncia da Camara expedira atos administrativos e propora decretos

complementares, visando a plena execugdo desta Lei Complementar.

Art. 60 — Nos quadros de vencimentos dos cargos efetivos e comissionados na

vigéncia desta Lei, serfio acrescidos, todas as revisGes e aumentos de saldrios neste perfodo.

Art. 61 — O Concurso para preenchimento dos cargos efetivos constantes desta Lei

sera realizado antes da vigéncia desta Lei ¢ a nomeagio apds.

Art. 62 O Organograma da Cimara Municipal de Lavras ¢ a constante do anexo I,

da presente Lei Complementar.

Art. 63 Fazem parte integrante desta Lei Complementar os anexos numerados:

I — Organograma;

I — Quadro de Cargos ¢ Vagas de Servidores Efetivos;

III — Quadro de vencimentos dos Servidores Efetivos;

IV — Quadro de Cargos, Vagas ¢ Vencimentos Comissionados;

V — Quadro Suplementar de Cargos ¢ Vagas Efetivos ja existentes;
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VI - Quadro de Vencimentos dos Efetivos, Suplementar j4 existentes;

VII - AtribuigGes dos Cargos Efetivos Comissionados € Suplemetares
Art, 64 Cabe a Presidéncia da Cdmara, a implantagio dos dispositivos da presente
Lei Complementar, a partir da sangdo da mesma, devendo os casos omissos serem

complementados através de leis especificas.

Art. 65 As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrfio por conta das

dotagGes proprias da Cimara Municipal.

Art. 66 Aplica-se subsidiariamente 3 presente Lei Complementar, as disposicdes

constantes do Estatuto do Servidor Pablico Municipal, no que couber.
Art. 67 Revogam-se as disposi¢des em contratio.

Art, 68 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, surtindo

efeitos a partir de 1° de janeiro de 2013,

Plenario Dr. Orlando Haddad, em 10 de setembro de 2010.

Evandro Castanheira Lacerda
Presidente
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ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Denomina¢do dos cargos!N° de | Simbolo | Vencimento Carga
para selecéio vagas Hordria
Augxiliar de servicos gerais 2 VASG VSE VA 40
Copeiro 2 vC VSE /A 40
Motorista 1 VM VSE I/B 40
Seguranca 1 VS VSE I/B 40
Vigia 3 \'A" VSE I/B 40
Auxiliar Técnico |2 VAT VSE I/B 40
Administrativo

Arquivista/ Almoxarife 1 VAA VSE /B 40
Redator de Atas ell VAADL |VSEIC 40
Documentos/ Leis

Advogado 1 VA VSE I/C 20
Jornalista 1 VT VSE /D 25
Editor de Imagens 2 VEI VSE I/'D 25
Cinegrafista 2 V(I VSE I'D 25
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ANEXO 111

QUADRO DE VENCIMENTOS DE SERVIDOR EFETIVO

A B C D
VSE1I 590,00 862,00 1.430,00 1.935,00
VSE I 619,50 905,10 1.501,50 2.031,75
VSE III 650,48 950,36 1.576,58 2.133,34
VSE IV 683,00 997,88 1.655,41 2.240,01
VSEV 717,15 1.047,77 1.738,18 2.352,01
VSE VI 753,01 1.100,16 1.825,09 2.469,61
VSE VII 790,66 1.155,17 1.916,34 2.593,09
VSE VIII 830,19 1.212,93 2.012,16 2.722,74
VSE IX 871,70 1.273,58 2.112,77 2.858,88
VSE X 915,29 1.337,26 2.218,42 3.001,82
VSE XI 961,05 1.404,12 2.329,33 3.151,91
VSE X11 1.009,10 1.474,33 2.445.80 3.309,51
VSE XHI 1.059,56 1.548,05 2.568,09 3.474,99
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ANEXO 1V
QUADRO COMISSIONADO
Cargo N° de vagas Simbolo Vencimento
Assessor Juridico i Cl 3.500,00
Assessor Juridico 1 C2 3.081,25
Diretor de Comunicag¢do 1 C2 3.081,25
Coord. Técnico de|1 C3 1.935,00
Telecomunicagio
Chefe de Gabinete 1 C4 1.500,00
Assessor Parlamentar 17 C5 1.051,28
Diretor de Secretaria 1 - Ocupante de cargo
efetivo (30%)
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ANEXO YV

QUADRO SUPLEMENTAR DE SERVIDORES EFETIVOS

Denominacio dos cargos |N°de Vagas |Simbolo Vencimento | Carga
Hor4aria

Auxiliar Téenico de; 02 ATS/VSE |VSEXII/C 140

Secretaria

Assistente Administrativo |01 AA/VSE VSEVI/IC |40

Recepcionista/ Telefonista |02 RT/VSE VSE VIII/B |40
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QUADRO COMISSIONADO

CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE ADMISSAO E EXONERACAO
(QUE SERAQO EXTINTOS COM A ENTRADA DESTA LEI EM VIGOR)

Cargos N* de Vagas | Simbolo Vencimento
Diretor de TV 1 2.801,00
Assessor Contabil 1 3.720,23
Assessor Juridico 2 Cl 3.720,23
Reporter 1 C4 1.759,18
Cinegrafista da TV Cimara 2 C3 1.759,18
Editor de Imagem da TV Cémara 2 C3 1.759,18
Coordenador Técnico de TV 1 C3 1.759,18
Coordenador de Atas e Arquivamento |1 C3 1.205,96
Assessor Parlamentar 21 C4 955,71
Motorista da TV Cimara 1 C4 955,71
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ANEXO VI

QUDRO DE VENCIMENTO DOS EFETIVOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

Nivel / Grau B C

VSEI 942,95 1.641,12
VSE I 1.041,77 1.723,20
VSE 1 1.093,85 1.809,36
VSE IV 1.148,54 1.899,81
VSEV 1.205,96 1.994,80
VSE VI 1.266,26 2.094,53
VSE VI 1.329,56 2.199,26
VSE VIII 1.396,05 2.309,21
VSE IX 1.465,83 2.424,66
VSE X 1.552,04 2.545,89
VSE XI 1.629,64 2.673,18
VSE XII 1.711,12 2.806,84
VSE XIII 1.796,67 2.947,17
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DE CARGOS CRIADOS POR ESTA LEI DOS EFETIVOS

Auxiliar de Servicos Gerais

Qualificaco: Alfabetizado, experiéncia na atividade a desenvolver e capacidade
para tratar o pablico;

Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo das dependéncias da unidade de trabalho.
Manter higiene e organizacio das dependéncias sanitdrias, Repor sempre q necessario
0s materiais e instrumentos q utiliza. Efetuar limpeza na copa e na cozinha. Atender
solicitages de remanejamento fisico de materiais, méveis e equipamentos utilizados.
Executar servigos de carga e descarga de volumes. Cumprir normas e regulamentos da
Cémara Municipal. Desempenhar tarefas correlatas sempre que solicitado pelo chefe
imediato. Portar crach4 de identificagdo. Executar quaisquer outras atividades correlatas

a sua fungio, determinadas pelo superior imediato.

Copeiro

Qualificacio: Alfabetizado, experiéncia na atividade a desenvolver e capacidade
para tratar com publico;

Executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo chd, café, 4gua,
lanche e similares. Manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados, Seguir rotina
pré-estabelecida e determinada pelo chefe imediato. Trocar dgua, recother o lixo e
outros materiais, executar servigos de limpeza, organizagio e conservacio do local de
trabalho. Atender solicitagdes em relacdo a remanejamento fisico de iméveis e/ou
materiais diversos. Executar tarefas correlatas sempre que solicitadas. Cumprir normas e

regulamentos da Camara Municipal de Lavras.

Motorista
Qualificagdo: Ensino PFundamental completo, Carteira de Habilitacdo de

automoével moto, experiéncia na atividade a desenvolver ¢ capacidade para tratar com

publico.
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onduzir os veiculos oficiais da Camara para a realizagdo dos servigos
administrativos de interesse da Edilidade. Zelar pelas condi¢bes de uso, limpar e
conservar os vefculos oficiais. Quando nfo estiver dirigindo o veiculo oficial,
permanecer na Edilidade a disposigdo. Apresentar-se ao servigo com roupas limpas e
com boa higiene. Comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer
anomalia nas condi¢des de uso, manuteng#o e limpeza dos veiculos oficiais. No caso de
ocorréncia e danos aos veiculos oficiais por motivo de acidente de trnsito, providenciar
o respectivo boletim de ocorréncia perante a autoridade policial competente e
encaminhar ao superior hierarquico. Tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem
no interior do automével oficial, bem como a populagio em geral, quando estiver em
trdnsito. Quando em trinsito, havendo qualquer anomalia na prestagio do servi¢o ou
funcionamento do veiculo oficial, entrar em contato com seu superior hierarquico o
mais rapido possivel. Portar o crachd de identificagdo. Executar quaisquer outras

atividades correlatas 2 sua fun¢fio determinada pelo superior imediato.

Seguranca

Qualificagfo: ensino fundamental completo, experiéncia, comprovagdo do curso
de seguranga ¢ capacidade para tratar com o ptblico.

Observar como se porta o publico junto 4 Cémara, bem como observar os locais
e atividades de risco, zelando para o bom cumprimento das normas da Casa Legislativa;
sugerir medidas preventivas e corretivas, cuidar para o bom cumprimento das
providéncias a serem tomadas em caso de acidente. Observar os planos de emergéncias,
realizar outros servigos ndo especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas

atribui¢bes do cargo.

Vigia

Qualificacdo: ensino fundamental completo, experiéncia na atividade a
desenvolver e capacidade para trata com o pablico.

Obedecer e cumprir rigorosamente a escala de servigo elaborada pela Secretaria
Administrativa. Zelar pela integridade e seguranca do patriménio da Camara em geral €
especialmente do prédio sede da Edilidade. Realizar as anotagdes de irregularidade e
demais ocorréncias constatadas durante os tumos de servigos, em livro proprio,
comunicando imediatamente ao seu superior hierarquico. Proceder a rondas peridédicas

durante o turno de servigo conforme determinacdo superior, realizando-se a marcacdo
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do “reldgio™ de vigilante”. Freqiientar cursos de seguranca, determinados pela
Administracdo da Camara. Tratar com urbanidade os visitantes que se dirigem 2 Céméra
e seus superiores hierarquicos da Edilidade. Apresentar-s ao servigo devidamente
uniformizado. Fiscalizar a entrada e saida de materiais e equipamentos, comunicando
qualquer irregularidade ao seu superior hierarquico. Portar sempre lista com enderegos e
telefones de urgéncias. Ndo se afastar de servi¢o durante o turno. Guardar sigilo sobre
assuntos e instala¢des da Camara Municipal. Portar o craché de identificagdo. Executar
quaisquer outras atividades correlatas a sua fungfo, determinadas pelo superior

hierarquico.

Auxiliar Técnico Administrativo

Qualificacdo: nivel médio completo, redagio propria, experiéncia comprovada
em digitagdo e informatica em geral.

Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especifico de cada divisdo ou
setor da cadmara. Redigir, digitar, conferir, corrigir oficios, ou quaisquer outros tipos de
correspondéncia oficial. Digitar e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatorios,
contratos, termos aditivos, planilhas, tabelas, encaminhamento por seus (suas)
superiores(as) hierdrquicos (as). Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo
dados necessarios ao bom atendimento dos servigos da Cémara. Conferir, ordenar e
arquivar processos, publicacdes oficiais, documentos, livros, periédicos, prontuérios
documentos fiscais e contdbeis. Atender a funciondrios(as), vereadores(as) e piblico,
fornecendo informagGes gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por meio
de eletronico ou por telefone. Auxiliar nas sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes
nos atos solenes, e atividades oficiais da Cimara, no tocante a servigos administrativos
para o bom andamento dos trabalhos. Propor ao (a) superior(a) hierarquico(a) a adogio
de medidas capaz de simplificar e facilitar a execugfio dos trabalhos afetos ao seu
servigo. Atender a outros servicos da Cimara que forem determinados pelos(as)
superiores(as) hierdrquicos(as). Zelar pelo bom estado de conservagio ¢ de
funcionamento dos materiais ¢ equipamentos existentes no setor, portar o crachi de
identificagdio. Executar quaisquer outras atividades correlatas 3 sua fungdo determinadas

pelo superior hierarquico.
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Arquista moxarife/ Controle de Patrimonio

Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de arquivo, controle de
estoques e patrimdnio da Camara; controle de entrada ¢ saida, controle de estoque e
movimentacio de materiais.

Controle fisico e escritural de todos os itens considerados como ativos
permanente dentro da Camara; planejamento e controle de valorizago e/ou depreciacgio
do ativo permanente da Cimara; processo de seguranca ¢ responsabilidade dos bens e
direitos 2 disposi¢fo dos servidores e agentes politicos da Cémara; armazenar todas as

informagdes necessarias para todas as gestdes relacionadas com o ativo permanente.

Redator de Atas/ Documentac¢ao/ Leis

Qualificagdo: Nivel médio completo, redagio prépria, conhecimentos de
portugués, digitagdo e informatica.

Coordenar o registro de fotografias, filmagens e gravagdes de todas as
solenidades da Cémara, acompanhar todas as reunides de Plenario ¢ das Comissdes da
Camara, coordenar o trabalho de manutencéo da pagina da Cdmara na Internet, bem
como os trabalhos das elaboragGes das atas de todas as reunides do Poder Legislativo,
inclusive das comissGes. Responsabilizar-se pelo arquivamento de atas, encadernagdo ¢
outros; responsabilizar pelos arquivos de matérias publicadas no “home page” e na

imprensa em geral, manter especialmente as atas em dia.

Advegado

Qualificacfio: Advogado, com experiéncia nos ramos de direito administrativo e
constitucional e inscritos nos Quadros da OAB — Sec¢do Minas Gerais.

Representar a Cdmara em juizo ou fora dele, por delegacio da Presidéncia;
representar no Tribunal de Justica, sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal,
conjuntamente com a mesa da Camara; substabelecer suas fungdes de advogado, para
exercer suas fungdes junto a Tribunais de Justiga, apresentando sustentacfo oral dos
interesses do Legislativo, em demandas contra ele ou por ele ou por ele promovidas;
assessorar a mesa diretora quanto & analise das proposi¢des, sugestdes e requerimento a
ela apresentados; despachar os assuntos de sua area de competéncia com o Presidente da
Clmara; analisar e estudar o aspecto juridico das matérias em discussdo em fichério, ou
sob exame das Comissdes com a finalidade de subsidiar os autores e responséveis pelos

pareceres; assessorar os vereadores na elaboragdo de projetos em geral, requerimentos,

£
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indicacoes demais proposi¢des; desenvolver apoio juridico aos demais érgios da
Camara Municipal, na sua organizagio, funcionamento, analisando os atos e
autenticidade. Desenvolver estudos e montar arquivos e evolugio 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 aos
trabalhos legislativos da Camara; realizar quaisquer outros estudos e pesquisas por
determinagdo da Mesa Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos
arquivados; responder consultas de vereadores sobre interpretagio de textos legais;
assessorar na elaboracio de contratos e convénio e dirimir dividas quanto aos aspectos
jurfdicos das questdes administrativas; preparar as informagdes a serem prestadas de

mandados de seguranca, impetrados contra os atos da Mesa Diretora da Camara

Maunicipal,

Jornalista

Qualificagfo: Curso exigido por lei, experiéncia comprovada.

Zelar pela imagem da Presidéncia ¢ da Cimara Municipal; relacionar-se com a
midia, abastecendo-a com informagGes da Presidéncia ¢ da Camara Municipal, através
de releases, sugestdes de pauta e matérias; realizar matérias para a divulgagdio na TV
Cémara; organizar e manter atualizado milling-list (listagem), contendo relacdo de
veiculos de comunicagdio, com nomes de diretores, editores e reporteres, endereco,
telefone e e-mail; produzir e editar jornais e/ou informativos destinado ao publico
externo; organizar visitas aos veiculos de comunicacfio; dar suporte e reforco a
acompanhar publicitirias ¢ institucionais desenvolvidas pela Cimara Municipal;
gerenciar contetido do sitio da Cémara Municipal; realizar a divulgac¢do do Legislativo,
levando ao cidaddo as leis, projetos e resolugdes do seu interesse, especialmente quando
em processo de discusso e votacdo; acompanhar as sessOes, audiéncias publicas e
outras atividades da Cémara Municipal; executar outras atividades correlatas ao cargo,

que lhe for determinadas pela Presidéncia da CAmara Municipal.

Editor de Imagem
Qualificagfo: ensino médio completo, experiéncia comprovada na atividade em
TV Publica Legislativa por um minimo de cinco anos, desenvoltura para tratar com o

publico.




A

CAMARA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ompreende as atividades que sfio desenvolvidas com a criagio do
telgjornalismo e atribuig¢Ges tipicas.
Coordenacdo das operagBes técnicas, coordenacio das transmissdes ao vivo;

coordenagdo técnica das gravagdes dos programas c zelar pelos equipamentos.

Cinegrafista

Qualificagdo: nivel médio completo, experiéncia comprovada na atividade em
TV Piblica Legislativa por um minimo de cinco anos, desenvoltura para tratar com
pliblico;

Compreende as gravagdes e o acompanhamento dos repérteres na busca de
noticias e atribuigGes tipicas; gravagio de todos os programas da TV Camara, gravacio
das reportagens externas; gravagdes das reportagens internas: trabalho de operador de

TV da programagio noturna da TV Camara; zelar pelos equipamentos.
Atribuictes do Quadro Suplementar

Auxiliar Técnico de Secretaria

Qualifica¢fio: Segundo grau completo; reda¢do prépria; experiéncia comprovada
em digitacdo e informética em geral.

Descrigdo Sintética: Compreende as fungdes que se destinam a executar todos os
servigos de secretaria; assisténcia e apoio s agBes do Poder Legislativo, sob a
supervisdo e comando do 1° Secretdrio da Mesa Diretora.

Atribui¢Bes Tipicas:

a) prestar pronta assisténcia e apoio & Mesa Diretora e aos Vercadores:

b) encaminhamento das reda¢des finais das leis ¢ resolugdes, bem como cuidar
dos prazos regimentais e fatais de todos os projetos em andamento;

¢) redigir e/ou participar da redagio da correspondéncia, pareceres, relatorios e
outros tipos de documentos;

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

e} responsabilizar-se pela digitagdo e arquivo das leis, resolugdes, atos da mesa,
contratos, processo licitatorio, etc., no sistema informatizado do Legislativo, além do

arquivo tradicional;

A
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enicaminhar 2 Contabilidade, em tempo hébil, todas as leis, resolugdes,
contratos, que envolvam o aspecto contdbil e financeiro;

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

h) zelar pelos equipamentos colocados & sua disposi¢io;

i) elaborar e conferir a pauta das reunides ordindrias;

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

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

1) outras tarefas afins para as quais for designado.
Assistente Administrativo

Qualificagdo - Segundo grau completo; redagdo propria; experiéneia
comprovada de informatica, digita¢io, xerox e fax.

Descriglio Sintética - Compreende as fungdes de datilografia/digitagio e apoio as
acdes do Poder Legislativo, sob a supervisdo do titular do setor para o qual for
designado e comando da Mesa Diretora.

Atribuiges Tipicas:

a) redacdo ¢ digitag8o de cartas, oficios, requerimentos, etc,

b) executar os servigos de fax e xerox;

¢) executar, quando solicitado, servigos de correio, banco, protocolo, pagamento;

d) executar, quando solicitado, servigo de arquivo;

¢) dar apoio ao atendimento ao publico € encaminhamento das pessoas ao setor
desejado;

f) ajudar nas compras do Legislativo, pesquisas de precos e requisi¢es;

2) zelar pelos equipamentos colocados a sua disposiciio;

h} coordenar compras, almoxarifados e publicidade;

1} executar outras tarefas afins para as quais for designado.

Recepcionista/Telefonista
Qualificagdo - Primeiro grau completo; comprovada experiéncia de PABX e

informatica.

==
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 JEsCE ?10 Sintética - Compreende as fungdes de atendimento telefénico e ao
publico em geral, sob a supervisdo e comando da Mesa Diretora da CAmara.

Atribui¢des Tipicas:

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

b} manter atualizada a relagio de telefones de autoridades, vereadores,
servidores, 6rgdos piblicos e particulares de interesse do Legislativo;

¢) anotar todos os recados recebidos e encaminh4-los;

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

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

f) responsabilizar-se pelo livro de protocolo;

g) zelar pelos equipamentos colocados 4 sua disposicio;

h) coordenar festas;

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

Assessor Contabil

Qualificaglio: Técnico em contabilidade com registro no CRC; experiéncia
comprovada de, no minimo, 05 (cinco) anos de servigos prestados em contabilidade.

Descrigdo sintética: Compreende as fungdes de escrituragio contabil em seu todo
¢ assessoria 8 Mesa Diretora.

AtribuigBes Tipicas:

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

b) Elaborar a execugfio do orgamento, suplementacdes, anulagdes, de acordo
com as normas vigentes;

c) Assessorar, sempre que solicitado, a Mesa Diretora, com referéncia a projetos
de leis de aspectos contabil e orgamentério e sobre prestagio de contas;

d) Conferir e assinar todos os empenhos e demais documentos contdbeis;

e) Elaborar o balancete mensal, os relatérios de gestdo fiscal, prestacdio de contas
e encaminha-los ao Poder Executivo para a consolidagfio geral;

1) Coordenar as atividades do setor de recursos humanos do Legislativo; folhas

de pagamento, RAIS, DIRF, declaragdes de rendimentos, GEFIP, admisstes,
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o

demissdes, alem de acompanhar o cumprimento dos percentuais impostos pela Lei n.
101;

g) Elaborar a Prestacdo de Contas e o encaminhamento ao Tribunal de Contas,
além de responder as correspondéncias recebidas do TCEMG, referentes ao setor
contabil;

h) Dar apoio ao tesoureiro no acompanhamento da receita arrecadada pelo
municipio, no movimento bancario, nos pagamentos ¢ no cumprimento dos percentuais
impostos pelas normas legais;

i) Supervisionar o arquivo contabil/financeiro preparando-o para a fiscalizagdo
“in loco” do TCEMG;

j) Dar publicidade aos atos e fatos, de acordo com a legislagdo em vigor;

k) Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposi¢io;

DRealizar outros servicos correlatos para os quais for solicitado.

Assessor Juridico

Qualificagdo: Advogado de notério conhecimento juridico, administrativo,
tributario, devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG, com experiéncia comprovada
de, no minimo, 05 (cinco) anos de servi¢o na drea.

Descrigdo sintética: Compreende as funcbes que estdo relacionadas a assisténcia
jurfdica e ao assessoramento & Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares, aos
Vereadores e aos drgios internos da Camara Municipal de Lavras, nas questdes legais
do processo parlamentar.

AtribuicGes Tipicas:

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

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

¢) Substabelecer suas fungdes de advogado, para exercer suas fungBes junto aos
Tribunais de Justiga, apresentando sustentagiio oral dos interesses do Legislativo, em
demandas contra ele ou por ele promovidas;

d) Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢ies, sugestdes ¢
requerimentos a ela apresentados;

€) Despachar os assuntos de sua drea de competéncia com o Presidente da

Céamara;
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Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias em discussdo em Plenério,
ou sob exame das ComissGes, com a finalidade de subsidiar os autores ¢ responsaveis
pelos pareceres;

g) Assessorar os vereadores na elaboragio de projetos em geral, requerimentos,
indicagoes ¢ demais proposig:ﬁes§

h) Prestar apoio juridico aos demais 6rgdos 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
Cémara, articulando-se, inclusive, com a 4rea juridica do Executivo Municipal;

j) Acompanhar, pesquisar ¢ estudar a evolugdo 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 Cimara;

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

1) Responder consultas de vereadores sobre interpretagSes de textos legais;

m) Assessorar na elaboragdo de contratos e convénios e dirimir dividas quanto
a0 aspecto juridico das questdes administrativas;

n) Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranca,
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Cémara Municipal;

0) Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de
atuagdo ¢ que sejam determinados pelos demais érgfios que compdem a estrutura
organizacional do Poder Legislativo;

p) Conduzir o processo de atualizacio da legislaciio estadual e federal sobre
idéntico assunto;

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

1) Executar outras tarefas inerentes i 4rea juridica, solicitando, quando for
necessaria, a colaboragfo de servidores dos 6rgfos interessados;

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

t) Requisitar a Presidéncia estudos e pareceres de especialistas de notério saber

juridico para instrugdo das matérias em tramitagiio pela Cémara Municipal de Lavras:
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fitir parecer sobre matéria requerida por qualquer vereador, através do

Presidente da Camara;

v) Assessorar as ComissGes Especiais de Inquérito, sempre que forem instituidas
mediante solicitagdo e posterior liberagfo 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 solicitagfio do Presidente.

Diretor de Comunicacio

I. Qualificagio: Nivel Superior, Registro Profissional de Jomalista,
conhecimento comprovado em comunicagdes, experiéncia minima de um ano em TV
Puablica Legislativa, lideranga de grupo de trabalho, além da desenvoltura para tratar

com o publico.

II. Descrigdo Sintética: Compreende a gestio € o gerenciamento em

comunicagio.

III. Atribui¢Bes tipicas:

a) Gerenciar a gestio de comunicagBes na Cémara Municipal. Incluindo todas as

atividades operacionais desenvolvidas dentro da emissora,;

b) Coordenagdo da produgio de programas desenvolvidos diariamente dentro da

emissora;

¢) Coordenago da gravagio de todos os programas desenvolvidos dentro da emissora;
d) Coordenagio da Edi¢io de Imagens de todos os programas da emissora;
e) Representagio junto a sociedade no sentido de divulgar as atividades da TV,

atuando como relagdes publicas.

1) Servicos de publicagGes impressas, Servigo de TV, radio e jornal ¢ Home page;
g) Colaborar no apoio administrativo dos gabinetes dos vereadores, quando solicitado;
h) Redigir e revisar matérias jornalisticas e fotograficas para o jornal “Informativo da

Camara™;

i) Coordenar a programagdo da TV Cémara;
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)] Re ponsavel pela  elaboragio de  matérias  jornalisticas  (pauta);
k) Supervisionar cdmera-man, técnico de som, iluminador, editor de matérias, qualidade
de programacao;

1) Acompanhar reunies ordindrias, comissdes e apresentar programas referentes 3
programacgao.

m) Zelar pelos equipamentos colocados & sua disposicio;

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

Coordenador de Telecomunicacio

L. Qualificagfio: Nivel Superior, Capacitagdo Técnica em Eletronica comprovada
através de certificado de conclusiio em eletrdnica;

IL. Descricdo Sintética: Compreende a prestagiio de assisténeia técnica em
telecomunicagfes;

HI. AtribuigesTipicas:

a) conduzir a execugdo técnica dos trabalhos e de sua especialidade na Camara
Municipal;

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

¢} orientar e coordenar a execugdo dos servigos de manutengio de equipamentos e
instalagBes de telecomunica¢Bes da Camara Municipal;

d) dar assisténcia técnica na compra, utilizagdo de produtos e equipamentos
especializados;

e) responsabilizar-se pela elaboragfo e execugio de projetos compativeis com a
respectiva formacio profissional.

) executar ¢ conduzir a execugdio técnica de trabalhos profissionais, bem como
orientar ¢ coordenar equipes de execugdo de instalagSes, montagens, operagdo, reparos
ou manutenc¢io no sistema de transmissdo da Cdmara Municipal de Lavras;

g) prestar assisténeia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnolégicas, ou nos trabalhos de vistoria,

pericia, avaliaggo.

Assessor Parlamentar

I Qualificagio: primeiro grau completo; boa redagfio; conhecimentos de

portugués e digitacio; bons antecedentes.
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. Dscrigio Sintética: Compreende as funcdes de assessor parlamentar de cada
vereador, sob a coordenagfo e supervisio do vereador que indicou o servidor.

HI. Atribui¢Ges 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 as reunies em Plenario e acompanhar o processo legislativo;
Recepcionar e encaminhar pessoas aos setores competentes;

e} Participar da elaboragdio de projetos, redigir correspondéncias nos padrdes da
redacdo oficial;

f) Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicéo;

g) Exercer outras tarefas para as quais for designado.

Chefe de Gabinete

Qualificacio: Nivel Superior, boa redagfio; conhecimentos de portugués e
digitagfo; bons antecedentes. responsével pelo gerenciamento das sessdes plendrias
ordingrias ¢ extraordindrias da Cémara; em auxiliar nas sessdes solenes; em detectar
todo e qualquer problema com os equipamentos do Poder visando o perfeito
funcionamento dos mesmos; em comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer
pedido de uso das dependéncias para o devido registro e providéncia; em proceder a
interlocugdo social com os visitantes, recepcionando-os com respeito e urbanidade; pelo
encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia as pessoas verificando, preliminarmente,
0s assuntos a serem tratados; pelo agendamento dos compromissos da Presidéncia; pela

execugio de outras atividades determinadas pelo Presidente.
Compete, ainda, ao Chefe de Gabinete:
I — assistir o Presidente nas fungdes politico-administrativas;

II' — manter o Presidente infonmado sobre o noticidrio de interesse da Camara e

assessora-lo em suas relagdes institucionais;

Il — exercer a assessoria particular do Presidente;
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V - elabotar™a correspondéncia oficial do Presidente e ser responsavel pelo servigo de

expediente do Gabinete do Presidente;

VI - preparar o expediente e pauta do Presidente;

VII - promover a publicagdo e arquivo dos atos oficiais;

VIII - cuidar da numeracdo de ordem das leis ¢ demais atos normativos;

IX — organizar e manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos oriundos do

Gabinete do Presidente;

X — preparar e expedir ordens de servigo, circulares e demais documentos do Gabinete

do Presidente, inclusive instrucdes normativas;

XI - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes relativos

a assuntos de interesse do Gabinete do Presidente;

XII - a articulagio técnica e politica da Camara Municipal, especialmente quanto:
a) acompanhar a votagio de projetos de lei de interesse da Camara e do Poder
Executivo;

b} atendimento de pedidos de informagdes & Camara, observando os prazos legais;
XIII - exercer outras atribuigSes que lhe forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito.
Diretor de secretaria

O Diretor de Secretaria incumbe executar as atividades relativas ao
recrutamento, a selegfo, ao treinamento, ao regime juridico, aos controles funcionais e
demais atividades de pessoal; a padronizagio, aquisicio, guarda e distribuigdo de
material; ao tombamento, registro, inventério, protego e conservagio dos bens méveis
e imdveis; ao recebimento, distribui¢do, controle do andamento e arquivamento
definitivo dos papéis da Camara Municipal de Vereadores; assessorar aos demais
drgdos quanto aos assuntos de administragdo geral; administrar o edificio-sede da
Cémara Municipal de Vereadores, ¢ desempenhar ainda as demais tarefas que lhe

forem destinadas pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal.
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Coordenar: Servigo de Licitagbes e Compras, Servigco de Protocolo e Arquivo

3

Servico de Almoxarifado e administragio de materiais, Servigo de Patrimdnio

b

Servigos de Atas e Leis, Servigos de limpeza e gerais.




