PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

LEI COMPLEMETAR N°213, DE 05 DE SETEMBRO DE 2.011.

{Projeto de Lei Complementar do Legislativo n°001/2011, de autoria da Mesa Diretora)

ALTERA A LElI COMPLEMENTAR N° 101/2007,
ALTERADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 195 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 e eu, Prefeita Municipal sanciono a seguinte

Art. 1° - Aitera dispositivos & Anexos da Lei Complementar 101/2007, alterada pela
-Lei Complementar 195/2010, conforme abaixo.

AN,
s

A!:t 2° - O paragrafo primeiro do artigo 19 passa a ter a seguinte redagio:

I
g ﬁ§,° - Os cargos comissionados sdo compostos:
ssessor Juridico;
- Assessor Contabil;
lli- Chefe de Gabinete;
{ - Assessor Parfamentar;
- Diretor de Secretaria;

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

[

Me b
3 l_)eéﬁén%inagéo dos cargos para N° de Simbolo Vencimento Carga
| selegdo vagas Hordria
[ Auxiliar de servigos gerais 2 VASG VSE /A 40
[Copaire— P 78 V3E VA 40
| Motorista 1 VM VSE B 40
7 VS VSE I/B 40
3 v VSE /B 40
- Auxiliar Técnico Administrativo 2 VAT VSE I/B 40
Arquivistal Aimoxarite 7 VAA VSE /B 40
'Redaor do Afas 6 Documentos/Lels| 1 | VAADL VSET/C 70
Jornalista i VT VSE I/D 0
Edifor de Imagens 2 VEI VSEID 40
Cinegrafista 2 VC/ VSE I/D 40
Técnice Operacional de TV 1 VOT VSE /D 40
Advogado 7 VA VSE 1D 20
Direfor de TV 1 VD VSE I/D 40 ) .
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ANEXO il
QUADRO DE VENCIMENTOS DE SERVIDOR EFETIVO

A B C D E
VSE [ 580,00 862,00 - 1.430,00 1.935,00 3.081,25
VSE II 619,50 905,10 1.501,50 2.031,75 3.235,31
VSE il 650,48 950,36 1.576,58 2.133,34 3.397,07
VSE IV 683,00 997,88 1.655,41 2.240,01 3.566,93
VSEV 717,15 1.047,77 1.738,18 2.352,01 3.745,27
VSE Vi 753,01 1.100,16 1.825,09 2.469,61 . |3.936,54
VSE Vil 790,66 1.155,17 1.916,34 2.593,09 4.129,16
VSE Viil 830,19 1.212,93 2.012,16 2.722,74 4.335,62
VSE IX 871,70 1.273,58 2.112,77 2.858,88 4.852,40
VSE X 915,29 1.337,26 2.218,42 3.001,82 4.780,02
VSE Xi 961,05 1.404,12 . 12329 33 3.151,91 5.019,03
VSE Xt 1.009,10 1.474,33 2.445,80 3.309,51 5.269,98
VSE Xill 1.059,56 1.548,05 2.568,09 3.474,99 553348

ANEXO IV
QUADRO COMISSIONADO

Cargo N°de vagas | Simbolo Vencimento
Assessor Juridico 1 C1 4.069,40
Assessor Contabil 1 c2 3.081,25
Chefe de gabinete 1 C4 1.500,00
Assessor Parlamentar 17 C5 1.051,28
Diretor de Secretaria 1 e Ocupante de  cargo
efetivo (30%)




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

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

| Cargos N°de Vagas | Simbolo | Vencimento

Diretor de TV 1 2.801,00

Repdrier 1 C4 1.759,18

Assessor Juridico 1 oy) 4.069,40

Cinegrafista da TV Camara 2 C3 1.759,18

Editor de Imagem da TV Camara 2 C3 1.759,18
Coordenador Técnico de TV 7 C3 1.759,18
Coordenador de Afas e Arquivamenf_o 1 C3 1.205,96 |
Assessor Parlamentar 21 C4 955,71

Motorista da TV Cémara 7 1 C4 955,71

ANEXO Vil

ATRIBUICOES DE CARGOS CRIADOS POR ESTA LE]I DOS EFETIVOS

Auxiliar de Servigos Gerais
Qualificagdo: Alfabetizado.

Executar servigos de limpeza e conservacdo, varrendo, lavando, encerando, 5
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo das dependéncias da unidade de trabaiho. Manter :
higiene e organizacédo das dependéncias sanitérias. Repor sempre q necessario os E
maleriais e instrumentos q utiliza. Efetuar limpeza na copa e na cozinha. Atender ;
solicitagbes de remanejamento fisico’ de materiais, moveis 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 craché de identificag&o. Executar quaisquer ouiras atividades correlatas a

Sua fungédo, determinadas pelo superior imediato.

Copeiro
Qualificagéo: Alfabetizado.

Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo ché, café, agua, lanche
e similares. Manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados. Seguir rotina pré-

estabelecida e determinada pelo chefe imediato. Trocar agua, recolher o lixo e outros

matefiais, executar servigos de limpeza, organizag8o e conservacdo do local de trabalho.
Atender solicitagbes em refagéo a remanejamento fisico de iméveis e/ou materiais diversos.

Executar tarefas correlatas sempre que soficitadas. Cumprir normas e regulantentgls
da Cdmara Municipal de Lavras. -

Av. Sylvio Menicucci, 1575 - Bairro Kennedy— 37200-000 - Telefax.: (35)3694-4033: juridicopmi@igyras. mfr. fo@%r (A { D\; v }
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Motorista

Qualificagdo: Ensino Fundamental completo, Carteira de Habilitagéo de automével e
moto.

Conduzir os veiculos oficiais da Camara para a realizagdo dos servigos
administrativos de interesse da Edilidade. Zelar pelas condigbes de uso, limpar e conservar
o0s veiculos oficiais. Quando néo estiver dirigindo o veiculo oficial, permanecer na Edilidade
a disposigdo. Apresentar-se ao sefrvigo com roupas limpas e com boa higiene. Cormunicar
imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer anomalia nas condicbes de uso,
manutencao e limpeza dos veicuios oficiais. No caso de ocorréncia e danos aos velculos
oficiais por motivo de acidente de transito, providenciar o respeclivo boletim de ocorréncia
“perante a autoridade policial competente e encaminhar ao superior hierdrquico. Tratar com
urbanidade fodos aqueles que estiverem no interior do automdve! oficial, bem como a
“populagdo em geral, quando estiver em transito. Quando em transito, havendo qualquer
anomalia na prestacédo do servico ou funcionamento do veiculo oficial, entrar em contato
-com seu superior hierérquico o mais. répido possfvel. Portar o crachd de identificagéo.

‘Executar quaisquer outras alividades correfatas a sua fungdo determinada pelo superior
~imediato.

Seguranga
Qualificago: ensino fundamental completo.

__ Observar como se porta o piblico junto & Cémara, bem como observar os locais e
atividades de risco, zelando para o bom cumprimento das normas da Casa Legislativa;
sugerir medidas preventivas e correlivas, cuidar para o bom cumprimento das providéncias
a serem fomadas em caso de acidente. Observar os planos de emergéncias, realizar outros
- servigos ndo especificados que, por sua nafureza, se enquadrem nas atribuigbes do cargo.

Vigia
Qualificacdo: ensino fundamental completo.

Obedecer e cumprir rigorosamente a escala de servigo elaborada pela Secretaria
Administrativa. Zelar pela integridade e seguranga do pafrimbnio da Cémara em geral e
- especialmente do prédio sede da Edilidade. Realizar as anotagbes de irreqularidade e
~ demais ocorréncias constatadas durante os turnos de servicos, em livro proprio,
comunicando imediatamente ao seu superior hierarquico. Proceder a rondas periédicas
- durante o turno de servico conforme determinagdo superior, realizando-se a marcagéo do
- “relogio de vigilante”. Freqiientar cursos de segurancga, determinados pela Administragéo da
Camara. Tratar com urbanidade os visitantes que se dirigem & Camara e seus superiores
hierarquicos da Edilidade. Apresentar-s ao servigo devidamente uniformizado. Fiscalizar a
entrada e saida de rateriais e equipamentos, comunicando qualquer irregularidade ao seu
Superior hierdrquico. Portar sempre lista com enderegos e telefones de urgéncias. Ndo se
afastar de servigo durante o turno. Guardar sigilo sobre assuntos e instalagdes da Camara
Municipal. Portar o cracha de identificagdo. Executar quaisquer outras atividades correlatas
a sua fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Auxiliar Técnico Administrativo

Qualificagdo: nivel médio completo.

Av. Sylvio Menicucci, 1575 - Bairro Kennedy — 37200-000 - Telefax.: (35)3694-4033: iuridicopmbf@lavras. mg.gov.br
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Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especifico de cada divisdo oy sefor
da cémara. Redigir, digitar, conferir, corrigir oficios, ou quaisquer outros tipos de
correspondéncia oficial.  Digitar e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatdrios,
contratos, termos aditivos, planithas, tabelas, encaminhamento por seus (suas) superiores
(as) hierarquicos (as). Operar softwares e sistemas de informética, inserindo dados
necessarios ao bom atendimento dos servigos da Cémara. Conferir, ordenar e arquivar
processos, publicagbes oficials, documentos, livros, periddicos, prontuérios documentos
fiscais e contébeis. Atender a funciondrios (as), vereadores (as) e pablico, fornecendo
informagdes gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por meio de eletrénico ou
por telefone. Auxifiar nas sessées ordinarias, extraordindrias, solenes nos atos solenes, e
alividades oficiais da Camara, no tocante a servigos administrativos para o bom andamento
dos frabalhos. Propor ao (a) superior (a) hierdrquico(a) a adogdo de medidas capaz de
simplificar e facilitar a execucdo dos trabalhos afetos ao seu servigo. Afender a outros
servigos da Camara que forem determinados pelos (as) superiores(as) hierdrquicos(as).
Zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor, portar o craché de identificagdo. Executar quaisquer outras atividades
correlatas a sua funcéo deferminadas pelo superior hierarquico.

Arquivista/ Aimoxarife/ Controle de Patriménio
Qualificagdo: Nivel médio.

Planejamento, organizacéo e diregdo de servigos de arquivo, controle de estogues e
patriménio da Camara; confrole de entrada e saida, controle de estoque e movimentagéo de
materiais.

Controle fisico e escritural de todos os itens considerados como ativos permanente
dentro da Cémara; planejamento e controle de valorizagdo e/ou depreciagdo do ativo
permanente da Cdmara; processo de Segquranga e responsabilidade dos bens e direifos a
disposicdo dos servidores e agentes politicos da Camara; armazenar todas as informagdes
necessarias para todas as gestdes relacionadas com o ativo pernmnanente.

Redator de Atas/ Documentagdo/ Leis

Qualificagdo: Nivel médio completo, redacdo propria, 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 e das Comissées da Cémara,
coordenar o trabalho de manutengéo da pagina da Camara na internet, bem como os
trabalhos das elaboragtes das atas de todas as reunides do Poder Legisiativo, inclusive das
comissbes. Responsabilizar-se pelo arquivamento de atas, encademacgdo e outros;
responsabilizar pelos arquivos de matérias publicadas no *home page” e na imprensa em
geral, manter especialmente as atas em dia,

Jornalista
Qualificagdo: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicagao.
informacées consideradas importantes e de interesse da Camara Municipal, com o gbj

de divulgacdo nos Telejornais da TV Camara e no site;b) Redigir textos informatiyo
concorram para o permanente esclarecimento da opinido pablica a respeito

/

L
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politicos, da atividade parlamentar e das fungdes institucionais da Camara Municipal;c)
. Produzir e/ou compilar efementos necessérios para elaboragdo de reportagens, noticias,
. artigos, comentarios e notas de carster informativo ou interpretativo;d) Realizar e
proporcionar entrevistas com vereadores para publicagéo nos 6rgéos de imprensa, no site e
na TV Cémarae} Executar as atribuigdes profissionais de Jjomalistas nos limites de

- orientacgdo superior do Assessor Geral de Comunicagdo da Presidéncia e nos interesses da
Cémara Municipal,

s Editor de Imagem
Qualificagdo: ensino médio completo.

Compreende as atividades que sdo desenvolvidas com a criagdo do tefejornalismo e
atribuicbes tipicas.

Coordenagdo das operacdes técnicas, coordenagdo das transmissées ao vivo;
coordenacgéo técnica das gravagbes dos programas e zelar pelos equiparnenios.

Cinegrafista

Qualificagdo: nivel médio completo,

Compreende as gravagdes e o acompanhamento dos repdrteres na busca de

- noticias e atribuicGes tipicas; gravagéo de todos os programas da TV Cédmara, gravagéo das
reportagens externas; gravagdes das reportagens internas; trabalho de operador de TV da
programagéo noturna da TV Cémara; zelar pelos equipamentos.

Advogado
| Qualificacdo: Advogado devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG.

Descrigéo sintética: Compreende as fungbes que estdo relacionadas & Assisténcia
Juridica e ao Assessoramento dos Vereadores e aos Orgdos Infernos da Camara Municipal

nas questées legais de Processo Parlamentar e Assessorar, quando solicitado pelo
Presidente e pelo Assessor Juridico.

AtribuicGes Tipicas: a) Assessorar os vereadores na elaboragdo de projefos em
geral, requerimentos, indicagbes e demais proposiges; b) Prestar apoio juridico aos demais
orgdos da Camara Municipal, na sua organizagdo, funcionamento, analisando os afos e
fatos administrativos e seus registros a fim de certificar-se de sua exatiddo, integridade e
autenticidade; c) Desenvolver estudos e montar arquivo de jurisprudéncias de interesse da
Cémara, articulando-se, inclusive, com a 4rea Juridica do Executivo Municipal; * d)
Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa do Pais, informando as unidades
administrativas e aos vereadores inferessados, a existéncia ou alteragdo de dispositivos
legais que, direta ou indiretamente, afetem a comunidade e os trabalhos legislativos da
Cémara; e} Responder consuitas de vereadores sobre interpretagdes de textos legais; f)
Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de atuacéo e que
Sejam deferminados pelos demais 6rgéos que compdem a estrutura organizacional do
Poder Legislativo; g) Conduzir o processo de atualizagdo da legislac8o estadual e federal
Sobre idéntico assunto; h) Acompanhar e dar parecer, desde que solicitado, em fodos os

A Ly /
Av. Sylvie Menicucci, 1575 - Bairro Kennedy — 37200-000 - Telefax.: (35)3694-4033: juridicepmi@iavras, mg. fag.ﬁx iA X
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“atendimento ser prioritario, se for para instruir processo cujo prazo estiver em curso; k)

c}b_'re matéria requerida por qualquer vereador, através do Presidente da Cémara; m)
uxiliar, sempre que for solicitado, todos os servidores do Legislativo em questées juridicas

e maior grau de complexidade.

iretor de Comunicac¢égo

Qualificagdo: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicacgéo.

. Descrigdo sintética: Compreende as fungbes de assessoramento a presidéncia da
amara no focante a Imprensa e Relagdes Plblicas, representacdo do presidente em
coletivas e evenlios designados por este e orientagdo na utilizagdo dos veiculos de

comunicagéo.

. Alribuicbes Tipicas:l - Assessorar direfamente & presidéncia nos assuntos
relacionados a drea de comunicagédo Social.ll - Utilizar as refagdes sdlidas e confidveis com
-presidente da Camara Municipal para representa-lo em cerimbnias e outras atividades
offciais em sua auséncia quando autorizado.fl - Coordenar o bom relacionamento entfre a
Cémara Municipal, os érgéos de imprensa e os formadores de opinigo;lll - Coordenar as
_acdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituigdo junfo ao pablico interno e
-externo;lV - Planejar as afividades de comunicagdo do legislativo.V - Supervisionar as
atividades dos veiculos de comunicagdo impressos e eletrénicos existentes e a serem
riados na Camara Municipal. VI - Dar consultoria ao presidente da Cdmara na participagéo
na realizagdo de eventos e atividades institucionais do Poder legisfativo. VIl - Implementar
“cultura de comunicacdo de massa nos aspectos interno e externo relativamente ao
ssessorado por meio de condutas pré-ativas junto & estrutura midiatica, 1X - Capacitar o
ssessorado a entender e lidar com a imprensa. X Fazer a inferface entre o presidente e o
publico interno e externo na gestéo; da comunicagdo institucional:Xi - Fazer a inferface no
relacionamento ente o presidente e os funcionérios da Cémara.

écnico Operacional

_ Qualificagdo: nivel técnico - Eletrénica, para manutengdo em equipamentos de TV,
entre efes transmissores de TV, equipamentos de som, imagens e outros equipamentos de

telecomunicagdes e TV.

Auxiliar os setores da Camara no que diz respeito as fungbes de Eletrénica. Exibigdo

do contetido da TV Camara de Lavras.

ATRIBUICOES DO QUADRO SUPLEMENTAR

Auxiliar Técnico de Secretaria

Qualificagdo: Segundo grau completo.

: Descrigéio Sintética: Compreende as fungdes que se destinam a executar todos’bs
. selvigos de secretaria; assisténcia e apoio as agbes do Poder Legislativo, sob a superyigio

' @ comando do 1° Secrotério da Mesa Diretora.

Av. Sptvio Menicucei, 1575 - Bairro Kennedy — 37200-000 - Telefux.: (35)3694-4033: iuridicoppil@lavras.mg.gov br _
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AtribuicGes Tipicas: a) prestar pronta assisténcia e apoio & Mesa Diretora e aos
-Vereadores; b} encaminhamento das redacbes finais das feis e resolugbes, bem como
cuidar dos prazos regimentais e fatais de fodos 0s projetos em andamento; c) redigir e/ou
‘participar da redacdo da correspondéncia, pareceres, relatérios e outros tipos de
‘documentos; d) elaborar os contratos, cumprir a legislagio em Vigor e arquiva-fos de acordo
com as instrugbes do TCEMG, para a fiscalizagdo “in loco”; e) responsabilizar-se pela
digitagéo e arquivo das leis, resolugbes, atos da mesa, contratos, processo licitatério, elc,,
no sistema informatizado do Legistativo, além do arquivo tradicional; f) encaminhar 3

ontabifidade, em tempo habil, todas as leis, resolugbes, contratos, que envolvam o aspeclo
contabil e financeiro; g) dar publicidade aos alos, de acordo com a legislagdo em vigor; h)
-zelar pelos equipamentos colocados & sua disposigdo; i) elaborar e conferir a paula das
reunides ordinarias; j) responsabilizar-se pela constante atualizagéo do banco de dados das
autoridades federais, estaduais e municipais; k) conferir e responsabifizar-se com carimbo e
visto, por todos os documentos que safrem da Secretaria para outros setores; 1) outras

tarefas afins para as quais for designado.
Assistente Administrativo
Qualificagdo - Segundo grau completo.

: Descrigdo Sintética - Compreende as fungbes de datilografia/digitagédo e apoio as
“agdes do Poder Legislativo, sob a Supervisdo do titular do setor para o qual for designado e
-eomando da Mesa Direfora.

Atribuigbes Tipicas: a) redacéo e digitagédo de cartas, oficios, requerimentos, efc. 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 publico e encaminhamento das pessoas ao setor desefado; f)
ajudar nas compras do Legisiativo, pesquisas de precos e requisigbes; g} zelar pelos

equipamentos colocados a sua disposigdo; h) coordenar compras, almoxarifados e
publicidade; i) executar outras tarefas afins para as quais for designado,

Recepcionista/Telefonista

Qualificagdo - Primeiro grau completo.

Descrigdo Sintética - Compreende as fungGes de atendimento telefénico e ao publico
em geral, sob a supervis&o e comando da Mesa Diretora da Cémara.

Atribuicbes Tipicas: a) atender aos telefonemas e distribui-los aos diversos ramais;
b) manter atualizada a relagcdo de telefones de autoridades, vereadores, servidores, orgdos
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
e/ou canal competente; e) receber as correspondéncias e encaminhé-las aos setores; H
responsabilizar-se pelo livio de protocolo; g) zelar pelos equipamentos colocados & sua
disposigédo; h) coordenar festas, i} executar outras tarefas afins para as quais for designado.

QUADRO COMISSIONADO

Assessor Contabil

Qualificagdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em contabifigdad
com registro no CRC.

Ay, Sylvio Menicucci, 1575 - Bairro Kennedy — 37200-000 - Telefux.: (35)3694-4033: furidicogm{(a){mrg%.m% %%b; W
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Descri¢do sintética: Compreende as fungdes de escrituragdo contabil em seu todo e
assessoria a Mesa Direfora. ‘

sobre prestagéo de contas; d) Conferir e assinar todos os empenhos e
. ntos contabeis; e) Elaborar o balancete mensal, os relatérios de gestédo

iscal, prestagdo de contas e encaminha-los ao Poder Executivo para a consolidacéo geral:
[} Coordenar as atividades do setor de recursos humanos do Legislativo; folhas de
: pagamento, RAIS, DIRF, declaragées de rendimentos, GEFIP, admissées, demissdes, além
.de acompanhar o cumprimento dos percentuals impostos pela Lei n.° 101; g) Elaborar a
Prestacdo de Contas e o encaminhamento ao Tribunal de Contas, além de responder as
‘corre

spondéncias recebidas do TCEMG, referentes ao setor contabil; h) Dar apoio ao
‘tesoureiro no acompanhamento da receifa arrecadada pelo municipio, no movimento
bancario, nos pagamentos e no cumprimento dos percentuals impostos pelas normas legais;
i)- Supervisionar o arquivo contabilffinanceiro 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

sposigdo; [)Realizar outros servicos correlatos para
0s quais for solicitado.

Assessor Juridico
Qualificagédo: Advogado devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG.

Descrigéo sintética: Compreende as fungBes que estdo relacionadas a assisténcia
“juridica e ao assessoramenito & Mesa Diretora, 4s Comissbes Parlamentares.

= Atribuigbes Tipicas: a) Representar a Cdmara em Jjuizo 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; ¢) Substabelecer suas fungbes de
‘advogado, para exercer suas fungbes junto aos Tribunais de Justica, apresentando
- sustentagdo oral dos inferesses do Legisfativo, em demandas contra ele ou por ele
promovidas; d} Assessorar a Mesa Diretora quanto & andlise das proposicdes, sugestdes e
requerimentos a ela apresentados, e} Despachar os assuntos de sua érea de competéncia
com o Presidente da Camara; ) Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias em
discussdo em Plenério, ou sob exame das Comissbes, com a finalidade de subsidiar os
autores e responsédveis pelos pareceres; g} Realizar quaisquer outros estudos e pesquisas
por determinagdo da Mesa Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos
arquivados;h) Assessorar na elaboracdo de contratos e convénios e dirimir diividas quanto
ao aspecto jurfdico das questoes administrativas; i) Preparar as informagbes a serem
prestadas em mandados de sequranga, impeltrados contra afos da Mesa Diretora da
Cémara Municipal: j) Conduzir o desenvolvimento de oufros assuntos incluidos no seu
campo de atuagdo e que sejam determinados pelos demais drgdos que compdem a
estrutura organizacional do Poder Legislativo; k) Conduzir o processo de atualizacdo da
- legislagdo estadual e federai sobre idéntico assunto; |) Acompanhar e dar parecer, desde
que solicitado, em fodos os processos licitatdrio, incluindo editais e contratos; m) Executar
outras tarefas inerentes & area juridica, solicitando, quando for necessaria, a colaboragdo de
Servidores dos drgédos interessados; n) Requisitar documentos a qualquer outro setor do
Poder Legislativo, devendo o atendimento ser prioritario, se for para instruir processo cufo

notdrio saber juridico para Instrugdo das matérias em tramitagdo pela Camara Muryi@jba! de
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“avras; p) Emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer vereador, alravés do
residente da Camara; q) Assessorar as Comissdes Especiais de Inquérito, sempre :que
rem instituidas mediante solicitagdo e posterior liberagdo da Presidéncia; r) Executar
outras tarefas juridicas, atendendo gs necessidades do Poder Legislativo, mediante

oficitacdo do Presidente.
A‘s”sessor Parlamentar

- Qualificagdo: primeiro grau completo; boa redacdo; conhecimentos de portugués e
digitagéo. I :

Descrigdo Sintética: Compreende as fungbes de assessor parfamentar de cada
vereador, sob a coordenagéo e supervisdo do vereador que indicou o servidor.

Alribuigbes Tipicas: a) Dar assisténcia ao Vereador em atividades parfamentares
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 reunides em Plenario e acompanhar o processo legislativo;
Recepcionar e encaminhar pessoas aos selores competentes, e) Participar da elaboragdo
de projetos, redigir correspondéncias nos padrbes da redagdo oficial; f) Zelar pelos
_equipamentos colocados & sua disposigéo; 9) Exercer outras tarefas para as quais for
designado. '

. Chefe de Gabinete
Qualificagdo: Nivel Superior, boa redagdo; conhecimentos de portugués e digitacéo;

Responsavel pelo gerenciamento das sessbes plenarias ordinarias e extraordindrias

“da Cémara; em auxiliar nas sessoes solenes; em detectar todo e qualquer problema com os

‘equipamentos do Poder visando o perfeito funcionamento dos mesmos; em comunicar e
ncaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependénicias para o devido

registro e providéncia; em proceder a interlocugédo social com os visitantes, recepcicnando-

0s com respeifo e urbanidade; pelo encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia as

pessoas verificando, preliminarmente, os assuntos a serem fratados; pelo agendamento dos

compromissos da Presidéncia; pela execugdo de outras atividades determinadas pelo

Presidente. Compete, ainda, ao Chefe de Gabinete:

I - assistir o Presidente nas fungbes politico-administrativas; :

Il - manter o Presidente informado sobre o noticidrio de interesse da Cémara e assessora-lo

em suas refagdes institucionars;

Ill — exercer a assessoria particular do Presidente;

V — elaborar a correspondéncia oficial do Presidente e ser responsavel pelo servigo de

expediente do Gabinete do Presidente;

VI - preparar o expediente e pauta do Presidente;

VIl - promover a publicagéo e arquivo dos atos oficiais;

Vil - cuidar da numeragdo de ordem das leis e 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 instrugbes normativas; _

X! — organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagées refativos

assuntos de interesse do Gabinete do Presidente; j
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O Diretor de Secretaria incumbe executar as atividades relativas ao recrutamento, a
ele¢do, ao treinamento, ao regime juridico, aos controles funcionais e demais atividades de
pessoal, & padronizagao, aquisicdo, guarda e distribuigdo de material: ac tombamento,
egistro, inventério, protegéo e conservacdo dos bens méveis e iméveis; ao recebimento,
distribuigdo, controle do andamento e arquivamento definitivo dos papeéis da Cémara
Municipal de Vereadores: assessorar aos demais Orgdos quanto aos assunfos de
administragdo geral; administrar o edificio-sede da Cémara Municipal de Vereadores, e
- desempenhar ainda as demais tarefas que fhe forem destinadas pelo Presidente do Poder
~Legislativo Municipal.

Coordenar: Servico de Licitagbes, Servico de Protocolo e Arquivo; Servigo de
Almoxarifado e administracédo de materiais, Servico de Patriménio, Servigos de Alas e Leis,
Servigos de limpeza e gerais.

Art. 4° - Os valores constantes nos anexos serdo revistos nos indices constantes na
ein® 3.765/11.

Art. 5° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicaco, surtindo efeitos a partir
das nomeagGes dos aprovados em concurso publico que sera realizado. -

Prefeitura Municipal de Lavras ; bro de 2.011.

JUSSARA MENICUCCI DE OLIVEIRA

. Prefeita Municipal
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