ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSGORIA JURIDICA DO MUNICIFIO

LEI COMPLEMENTAR N°292, DE 14 DE JUNHO DE 2.012.

(Projeto de Lei Complementar do Legislativo n“003A/2012, de autoria da Mesa Diretora)

ALTERA A LE! COMPLEMENTAR 101/2007,
ALTERADA PELAS LEIS
COMPLEMENTARES 195 E 213 QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E PLANO
DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE LAVRAS.

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

Art.1° Altera os dispositivos e anexos da Lei Complementar 101/2007,
alterada pelas Leis Complementares 195 e 213.

Art.2°-0s §§ 1°e 2°do art.19 da Lei Complementar 101 passam a ter a
seguinte redacgio:

§ 1°- Os cargos comissionados s&o compostos:
| - Assessor Juridico;

Il - Assessor Contabil:

Ill- Assessor Geral de Planejamento Tecnolégico
IV - Assessor Parlamentar;

V - Direfor de Secretaria.

VI - Assessor Geral de Comunicagéo

§ 2° Os ocupantes dos cargos de assessor contabil, assessor juridico,
assessor de comunicagéo, assessor geral de planejamento tecnoldgico , :
deverdo possuir curso superior, conforme Anexo VI, -

E 1 | _@\rt.I3° - O paragrafo Gnico do art. 20 passa a ter a seguinte redacao:

3

ragrafo Unico — O cargo de Direfor de Secretaria e o cargo de ?
sessor geral de Comunicagdo serdo ocupados por servidores efetivos.

)\'\‘”\“3 ey
agni_sp

SR

.4°- 0 § 5°do art.54 passa atera seguinte redagao

7 @misséo de Controle Interno, Comissdo de Licitagdo, Direfor de
;i’?:f,Sf@cretaria e Assessor Geral de Comunicagédo perceberdo adicionais de
= ﬁ;atiﬁcagées no percentual de 30% sobre seus vencimentos bésicos e
.\-H1d0 incorporaréa aos salarios.
P i




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Art. 6° - As atribuicbes do quadro suplementar constante no anexo VIl
permaneceram inalteradas.

Art. 7°- Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao surtindo efeito
nos termos do art. 5° da lei complementar 213.

Prefeitura Municipal de Lavras, em 14 dejunho de 2.012.

JUSSAR

Av. Splvie Menicucci, 1575 - Bairro Kennedy — 37200-000 - Telefux.: (35)3694-4033: juridicopmi®lavras. mg.gov. br




YPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

ESTADOQO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

LEI COMPLEMENTAR N°292, DE 14 DE JUNHO DE 2.012.

ANEXO IV
QUADRO COMISSIONADO
Cargo Ne. de | Simbolo | Vencimento
vagas
Assessor Juridico 1 C1 R$ 4.345,00
Assessor Contabil 1 C2 R$ 3.657,00
Assessor Geral de Planejamento | 1 C3 R$ 3.065,00
Tecnolbgico
Assessor Parlamentar 17 C4 R$ 1.117,00
Diretor de Secretaria 1 - Ocupante de cargo efetivo
(+30%)
Assessor Geral de Comunicagédo | 1 - Ocupante de cargo efetivo
(+30%)
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YPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
' ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

LE!I COMPLEMENTAR N°292, DE 14 DE JUNHO DE 2.012
Anexo VIl
Cargo Efetivo

Auxiliar de Servicos Gerais

Qualificagio: Alfabetizado.

Executar servicos de limpeza e conservagéo, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o pd e recolhendo o lixo das dependéncias da unidade de
trabalho. Manter higiene e organizagao das dependéncias sanitarias. Repor
sempre que necessario os materiais e instrumentos que utiliza. Efetuar limpeza
na copa e na cozinha. Atender solicitagbes de remanejamento fisico de
materiais, moveis e equipamentos utilizados. Executar servicos de carga e
descarga de volumes. Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal.
Desempenhar tarefas correlatas sempre que solicitado pelo chefe imediato.
Portar cracha de identificagao. Executar quaisquer outras atividades correlatas
a sua fungao determinadas pelo superior imediato.

Copeiro

Qualificagao: Alfabetizado.

Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo cha, 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 materiais, executar servicos de limpeza, organizagéo e
conservacao do local de ftrabalho. Atender solicitagbes em relacdo a
remanejamento fisico de moveis e / ou materiais diversos. Executar tarefas
correlatas sempre que solicitadas. Cumprir normas e regulamentos da Camara
Municipal de Lavras

Motorista

Qualificagdo: Ensino Fundamental completo, carteira de habilitacdo de
automovel e moto.

Conduzir os veiculos oficiais da Cémara para a realizacdo dos servigos
administrativos de interesse da Edilidade. Zelar pelas condigoes de uso, limpar
e conservar os veiculos oficiais. Quando nio estiver dirigindo o veiculo oficial,
permanecer na Edilidade a disposi¢do. Apresentar-se ao servico com roupas
limpas e com boa higiene. Comunicar imediatamente ao seu superior
hierarquico qualquer anomalia nas condigbes de uso, manutengio e limpeza
dos veiculos oficiais. No caso de ocorréncia e danos aos veiculos oficiais por
motivo de acidente de transito providenciar o respectivo boletim de ocorréncia
perante a autoridade policial competente e encaminhar aos superior
hierarquico. Tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem no interior do
automovel oficial, bem como a populacdo em geral, quando estiver em transito.

Quando em trans;to havendo qualquer anomalia na prestagdo do servigo ouf,

funcionamento do veiculo oficial, entrar em contato com seu supéerioi
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VPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

hierarquico o mais rapido possivel. Portar o craché de identificagao. Executar
quaisquer outras atividades correlatas a sua fungéo determinada pelo superior
imediato.

Seguranca

Qualificagido: Ensino Fundamental completo

Observar como se porta o plblico junto a Camara, 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 nao especificados
que, por sua natureza, se enquadrem nas atribuigdes 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 patriménio da
Camara em geral e especialmente do prédio sede da Edilidade. Realizar as
anotagbes de irregularidade e demais ocorréncias constatadas durante os
turnos de servicos, em livro préprio, comunicando imediatamente ao seu
superior hierarquico. Proceder a rondas periddicas durante o turmo de sérico
conforme determinagdo superior, realizando-se a marcagdo do ‘relégio de
vigilante”. Frequentar cursos de seguranga, determinados pela Administracao
da Camara. Tratar com urbanidade os visitantes que se dirigem a Camara e
seus superiores hierarquicos da Edilidade. Apresentar-se ao servigo
devidamente uniformizado. Fiscalizar a entrada e saida de materiais e
equipamentos, comunicando qualquer irregularidade ao seu superior
hierarquico. Portar sempre lista com enderecos e telefones de urgéncias. Nao
se afastar de servico durante o turno. Guardar sigilo sobre assuntos e
instalacbes da Camara Municipal. Portar o cracha de identificagdo. Executar
quaisquer outras atividades correlatas & sua fungdo, determinadas pelo
superior hierarquico.

Auxiliar Técnico Administrativo
Qualificagdo: Nivel médio completo.
Auxiliar nos servicos de natureza administrativa especifica de cada divisao ou

setor da Camara. 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 superiores hierarquicos. Operar softwares e
sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ac bom atendimento dos
servicos da Camara. Conferir, ordenar e arquivar processos, publicacdes
oficiais, documentos, livros, periddicos, prontuarios documentos fiscais e
contabeis. Atender a funcionarios, vereadores e publico, fornecendo P
informacoes gerais atinentes ao servico realizado, pessoalmente, por meio />
eletrénico ou por telefone. Auxiliar nas sessbes ordinarias, extraordindrias;i»
solenes nos atos solenes, e atividades oficiais da Camara, no tocanie’ g
servicos administrativos para o bom andamento dos trabalhos. Propor:ag
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WPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
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ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

superior hierarquico adogdao de medidas capaz de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico. Atender a outros servigos da
Camara que forem determinados pelos superiores hierarquicos. Zelar pelo bom
estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor, portar o cracha de identificagdo. Executar quaisquer outras
atividades correlatas & sua funcao determinadas pelo superior hierarquico.

Arquivista / Aimoxarife / Controle de Patriménio

Qualificacdo: Nivel médio.

Planejamento, organizagdo e dire¢cdo de servicos de arquivo, controle de
estoques e patriménio da Camara; controle de entrada e saida, controle de
estoque e movimentagdo de materiais. Controle fisico e escritural de todos os
itens considerados como ativo permanente dentro da Camara; planejamento e
controle de valorizagdo e / ou depreciacdo do ativo permanente da Camara,
processo de seguranca e responsabilidade dos bens e direitos a disposigao
dos servidores e agentes politicos da Camara; armazenar todas as
informagdes necessarias para todas as gestdes relacionadas com o ativo
permanente.

Redator de Atas / Documentagao / Leis

Qualificacdo: Nivel médio completo, redagio propria, conhecimentos de
portugueés, digitacdo e informatica.

Coordenar o registro de fotografias, filmagens e gravagbes de todas as
solenidades da Camara, acompanhar todas as reunides de Plenario e das
Comissbes da Camara, coordenar o trabalho de manuten¢do da pagina da
Camara na internet, bem como os trabalhos de elaboragéo das atas de todas
as reunides do Poder Legislativo, inclusive das comissdes. Responsabilizar-se
pelo arquivamento de atas, encadernagdo 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 Comunicagdo
Realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo
informagdes consideradas importantes e de interesse da Camara Municipal,
com o objetivo de divulgagédo nos telejornais da TV Camara e no site; redigir
textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e das
fungdes institucionais da Camara Municipal; produzir e / ou compilar elementos
necessarios para elaboragdo de reportagens, noticias, artigos, comentarios e
notas de carater informativo ou interpretativo; realizar e proporcionar
entrevistas com vereadores para publicag&o nos 6rgéos de imprensa, no site e
na TV Camara; executar as atribuicdes profissionais de jornalista nos limites de
orientacao superior do Assessor Geral de Comunicacdo da Presidéncia e nos
interesses da Camara Municipal.

Editor de imagem
Qualificagdo: Ensino médio completo
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ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Compreende as atividades que sdo desenvolvidas com a criagdo do
telejornalismo e atribuigbes tipicas. Coordenacic das operagdes técnicas,
coordenagéo das transmissdes ao vivo; coordenacido técnica das gravacoes
dos programas e zelar pelos equipamento.
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ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Cinegrafista

Qualificagao: Nivel médio completo.

Compreende as gravagdes e o acompanhamento dos repérteres na busca de
noticias e atribuigdes tipicas; gravagdo de todos os programas da TV Camara,
gravagao das reportagens externas; gravacbes das reportagens internas;
trabalho de operador de TV da programacdo noturna da TV Camara; zelar
pelos equipamentos.

Advogado

Qualificagdo: Advogado devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG.
Descricdo sintética: Compreende as funcdes que estdo relacionadas a
Assisténcia Juridica e ao Assessoramento dos Vereadores e aos Orgaos
Internos da Camara Municipal nas questoes legais de Processo Parlamentar e
assessorar, quando solicitado pelo Presidente e pelo Assessor Juridico.
Atribuigdes tipicas:

a) Assessorar os vereadores na elaboragdo de projetos em geral,
requerimentos, indicagdes e demais proposicoes:

b) Prestar apoio juridico aos demais 6rgdos da Camara Municipal, na sua
organizacao, funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus
registros a fim de certificar-se de sua exatidao, integridade e autenticidade:

c) Desenvolver estudos e montar arquivo de jurisprudéncias de interesse da
Camara, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal;
d) Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucio legislativa do Pais, informando
as unidades administrativas e aos vereadores interessados, a existéncia ou
alteracdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetam a
comunidade e os trabalhos legislativos da Camara;

e) Responder consultas de vereadores sobre interpretagoes de textos legais:

f} Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de
atuagdo e que sejam determinados pelos demais orgaos que compdem a
estrutura organizacional do Poder Legislativo:

g) Conduzir o processo de atualizagdo da legislagdo estadual e federal sobre
idéntico assunto;

h) Acompanhar e dar parecer, desde que solicitado, em todos os processos
licitat6rio, incluindo editais e contratos:

i) Executar outras tarefas inerentes a area juridica, solicitando, quando for
necessaria, a colaboragéo de servidores dos 6rgéos interessados;

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

k) Requisitar a Presidéncia estudos e pareceres de especialistas de notorio
saber juridico para instrucdo das matérias em tramitacdo pela Camara
Municipal de Lavras;

) Emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer vereador, através do
Presidente da Camara;
m) Auxiliar, sempre que for solicitado, todos os servidores do Legislativo gm.
questdes juridicas de maior grau de complexidade.
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WPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Diretor de TV

Qualificagdo: Curso Superior de Jornalismo ou Comunicagéo.

Discrigdo sintética: Compreende a gestao e o gerenciamento da TV Camara.
Atribuigdes tipicas:

a) Gerenciamento de todas as atividades operacionais desenvolvidas dentro
da emissora;

b) Coordenagdo da produgdo de programas desenvolvidos diariamente
dentro da emissora;

c¢) Coordenagao da gravagao de todos os programas desenvolvidos dentro da
emissora;

d) Coordenagao da Edi¢ao de Imagens de todos os programas da emissora;

e) Representacéo 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 fotograficas para o jornal
“Informativo da Camara.”;

i) Coordenar a programacéo da TV Camara;

j) Responsavel pela colaboragdo de matérias jornalisticas (pauta);

k) Supervisionar Camera-man, técnico de som, iluminador, editor de
matérias, qualidade de programagao,

I} Acompanhar reunides ordinarias, comissdes e apresentar programas
referentes a programacao;

m) Zelar pelos equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

n) Chefiar os estudos do processo de implantacéo da Rede Legislativa Digital
que envolve os canais de TV da Camara Federal (consignatéria do canal
de Lavras), Assembléia Legislativa de Minas Gerais e da Camara
Municipal de Lavras, exibidos em Subcanalizacdo no municipio.

o) Coordenar o relacionamento com as entidades parceiras para a producao
e definicio da grade de programacéo legislativa e comunitaria da Rede
Legislativa.

p) Prestar consultoria a presidéncia da Camara sobre a gestao do canal

q) Exercer outras tarefas afins para as quais designado

Técnico Operacional

Qualificagéo: Nivel técnico - eletrénica para manutengéo em equipamentos de
TV, entre eles transmissores de TV, equipamentos de som, imagens e outros
equipamentos de telecomunicacgdes e TV.

Auxiliar os setores da Camara no que diz respeito as fungdes de eletrbnica,
exibigédo do contetido da TV Camara de Lavras
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Quadro Comissionado

Assessor Contabil

Qualificagdo: Curso superior em Ciéncias Contabeis ou Técnicos em
Contabilidade com registro no CRC.

Designagio sintética: Compreende as fungbes de escrituragao contabil em
seu todo e assessoria a Mesa Diretora.

Atribuigbes tipicas:

a) elaborar o detalhamento anual das despesas do Poder Legislativo de acordo
com a legislacao em vigor,

b) elaborar a execugido 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 orcamentario e sobre prestagao de
contas;

d) conferir e assinar todos 0s empenhos e demais documentos contabeis;

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

f) coordenar as atividades do setor de recursos humanos do Legislativo, folhas
de pagamento, RAIS, DIRF, declara¢bes de rendimentos, GEFIP, admissdes,
demissdes, além de acompanhar o cumprimento dos percentuais impostos pela
Lei n°® 101;

g) elaborar a prestagéo de contas e o encaminhamento ao Tribunal de Contas,
além de responder as correspondéncias recebidas do TCE-MG, referentes ao
setor contabil;

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

i) supervisionar o arquivo contabil / financeiro preparando-o para a fiscalizacgéao
“in loco” do TCE-MG;

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

k) zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao;

) realizar outros servigos correlatos para os quais for solicitado.

Assessor Juridico

Qualificagiio: Advogado devidamente inscrito nos quadros da OAB/MG.
Descrigio sintética: compreende as fungdes que estdo relacionadas a
assessoria juridica e ao assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes
Parlamentares.

Atribuigdes tipicas:

a) representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegagao da Presidéncia,;
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 funcdes junto.

aos Tribunais de Justica, apresentando sustentagdo oral dos interesses d
Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;
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d) assessorar a Mesa Diretora quando & analise das proposigoes, sugestoes e
requerimentos a ela apresentados;

e) despachar os assuntos de sua area de competéncia com o Presidente da
Camarg,

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

g) realizar quaisquer outros estudos e pesquisas por determinacéo da Mesa
Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos arquivados;

h) assessorar na elaboragdo de contratos e convénios e dirimir duvidas quanto
ao aspecto juridico das questdes administrativas,

i) preparar as informagbes a serem prestadas em mandados de seguranca,
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara Municipal

j) conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de
atuacdo e que sejam determinados pelos demais 6rgdos que compdem a
estrutura organizacional do Poder Legislativo;

k) conduzir o processo de atualizagdo da legislagdo estadual e federal sobre
idéntico assunto,

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

m) executar outras tarefas inerentes a area juridica, solicitando, guando for
necesséria, a colaboragio de servidores dos 6rgéos interessados;

n) requisitar documentos a qualquer outro setor do Poder Legislativo, devendo
a atendimento ser prioritario, se for para instruir processo cujo prazo estiver em
curso;

o) requisitar & Presidéncia estudos e pareceres de especialistas de notorio
saber juridico para instrugdo das matérias em tramitacdo pela Camara
Municipal de Lavras;

p) emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer vereador, através do
Presidente da Camara;

q) assessorar as Comissdes Especiais Inquérito, sempre que forem instituidas
mediante solicitacdo e posterior liberagdo da Presidéncia;

r) executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
[ egislativo, mediante solicitagao do Presidente.

Assessor Geral de Planejamento Tecnoldgico
Qualificagdo: Curso Superior

Descricdo Sintética, compreende nas atribuicbes que estdo relacionadas a
Assessorar diretamente a presidéncia nos assuntos administrativos
tecnoloégicos que envolvam telecomunicagbes da TV Digital e Analdgica,
informatica e telefonia da Camara Municipal.

a) Planejar o desenvolvimento das atividades relativas a administracao de
equipamentos e materiais permanente , bem como as compras e manutengao
relativo ao parque tecnolégico da Cadmara Municipal de Lavras e TV Camara de
Lavras

b) Definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades de area:
¢) Dar consultoria sobre contratagdes referentes a area de atuag&o.
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d) Coordenar as atividades técnicas de Comunicagées, telefonia e informatica
da Camara Municipal, bem como avaliagéo do sitio tecnolédgico da entidade.

NS,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Assessor Parlamentar

Qualificacdo: primeiro grau completo; boa redagdo; conhecimenios de
portugués e digitagao.

Descricdo sintética: compreende as fungdes de assessor parlamentar de
cada vereador, sob a coordenacgdo e supervisdo do vereador que indicou o
servidor.

Atribuigoes 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;

c) realizar pesquisas e levantamentos necessarios as atividades do vereador:
d) assistir as reunides em Plenario e acompanhar o processo legislativo;

e) recepcionar e encaminhar pessoas aos setores competentes;

f) participar da elaboracao de projeto, redigir correspondéncias nos padroes da
redagao oficial; g)zelar pelos equipamentos colocados a sua disposicao;

g) executar outras tarefas para as quais for designado.

Diretor de Secretaria

Qualificagao: Curso Superior.

Descricdo sintética: O Diretor de Secretaria incumbe executar as atividades
relativas ao recrutamento, a selegdo, ao treinamento, ao regime juridico, aos
controles funcionais e demais atividades de pessoal; a padronizacgéo,
aquisicdo, guarda e distribuicdo de material; ao tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis e imobveis; ao
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arguivamento definitivo dos
papéis da Camara Municipal;, assessorar aos demais 6rgdos quanto aos
assuntos de administragdo geral; administrar o edificio-sede da Camara
Municipal, e desempenhar ainda as demais tarefas que lhe forem destinadas
pelo Presidente do Poder Legislativo.

Coordenar: Servigos de licitagdes, servigo de protocolo e arquivo, servigo de
almoxarifado e administracdo de materiais, servico de patriménio, servicos de
atas e leis, servicos de limpeza gerais.

Assessor Geral de Comunicagio
Qualificagdo: Curso  Superior de Jornalismo ou Comunicagio.
Descricdo sintética: Compreende as fungbes de assessoramento a
presidéncia da Cémara no focante a imprensa e relag6es publicas,
representagéo do presidente em coletivas e eventos designados por este e
orientagdo na utilizacao dos veiculos de comunicacao.
Atribuicdes tipicas:

a) Assessorar diretamente a presidéncia nos assuntos relacionados a area de
comunicacao social;

b) Assessorar a presidéncia na criagdo do Plano Geral de Comunicagio e no
controle do seu cumprimento pela equipe de servidores do setor
¢) Coordenar as atividades de eventos.
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JPREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

d) Utilizar as relagbes solidas e confiaveis com o presidente da Cémara
Municipal para representa-lo em ceriménias e outras atividades oficiais em sua
auséncia quando autorizado;

e) Coordenar o bom relacionamento entre a Cadmara Municipal, os 6rgéos de
imprensa e os formadores de opiniao;

f) Coordenar as agbes relacionadas ao fortalecimento da imagem da
instituicéo junto ao pdblico interno e externo;

g) Planejar as atividades de comunicagao do legislativo;

h) Supervisionar as atividades dos veiculos de comunicagio impressos e
eletrénicos existentes e a serem criados na Camara Municipal,

i) Dar consultoria ao presidente da Camara na participagdo e na realizagéo de
eventos e atividades institucionais do Poder Legislativo;

j) Implementar a cultura de comunicagdo de massa nos aspectos internocs e
externo relativamente ao assessoramento por meio de condutas pro-ativas
junto a estrutura midiatica;

k) Capacitar o assessorado a entender e lidar com a imprensa;

I) Fazer a interface entre o presidente e o publico interno e externo na gestao
da comunicacgao institucional;

m) Coordenar, fiscalizar as publicagées de matérias da Camara nos 6rgaos de
imprensa e arquiva-los.

n) Fazer a interface no relacionamento entre o presidente e os funcionarios da
Céamara.
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