PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA LAPA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 1.020, DE 01 DE ABRIL DE 2019

ALTERA A LEI N°. 999, DE 27 DE NOVEMBRO
DE 2018 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O povo do Municipio de Sdo José da Lapa, por seus representantes na
Camara Municipal aprovou, e eu, em seu nome sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica criado o cargo em comissao de Chefe de Atendimento Unificado,
nos termos do Anexo [ alterado nos termos desta Lei.

Art. 2° — Ficam alterados os Anexos [, Il e VI nos termos dos Anexos desta Lei.

Art. 3° - O subitem 5, do Item A, do Anexo IV da Lei n°. 999, de 27 de novembro
de 2018 passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS
(A) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

()
5) CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - JORNALISMO

QUALIFICAGAO - Curso Superior completo de Jornalismo ou de Comunicagéo
Social com habilitacao em Jornalismo e registro no érgao de classe.

DESCRICAO - Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons,
interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos. Fazer selecdo, revisao e preparo
definitivo das matérias jornalisticas a serem di/v’ulgadas em jornais, revistas,
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ESTADO DE MINAS GERAIS

televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagao da Camara Municipal com o publico.

SAO ATRIBUICOES DO CARGO:

[ - redacao, condensacgao, titulacao, interpretagao, correcdao ou coordenagao de
matéria a ser divulgada pelos meios de Comunicacdo oficiais da Camara
Municipal de Sdo José da Lapa, contenha ou ndo comentario;

II - comentario ou crénica, por meio de quaisquer veiculos de comunicacao da
Camara Municipal de Sdo José da Lapa;

IIl - entrevista, inquérito ou reportagem, escrita ou falada para os meios de
comunicacao da Camara Municipal de Sao José da Lapa;

IV - planejamento, organizagdo, direcdo e eventual execucdo de servigos
técnicos de Jornalismo, como os de arquivo, ilustracdo ou distribuigdo gréfica
de matéria a ser divulgada pela Camara Municipal de Sdo José da Lapa;

V - planejamento, organizagdo e administragao técnica dos servigos de que trata
o item[;

VI - ensino de técnicas de Jornalismo;

VII - coleta de noticias ou informagdes e seu preparo para divulgacdo pela
Camara Municipal de Séo José da Lapa;

VIII - revisdo de originais de matéria jornalistica da Camara Municipal de Sao
José da Lapa, com vistas a corregdo redacional e a adequagao da linguagem:

IX - organizacdo e conservacdo de arquivo jornalistico e pesquisa dos
respectivos dados para elaboracdo de noticias para Camara Municipal de Sao
José da Lapa;

X — execucao da distribuicdo gréafica de texto, fotografia ou ilustracdo de carater
jornalistico, para fins de divulgagdo da Camara Municipal de Sdo José da Lapa;
XI — execucao de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico, para fins
de divulgacdo da Cadmara Municipal de Séo José da Lapa;

XII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 4° - O subitem 9 do item A do Anexo IV da Lei n°. 999, de 27 de novembro
de 2018 passa a vigorar com a seguinte redagao:
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS
(A) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(!

9) CARGO: AGENTE DE APOIO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QUALIFICACAO - Ensino Médio Completo.

DESCRIGAO - Executar rotinas de apoio a atividades administrativas.

SAO ATRIBUICOES DO CARGO:

I — receber, conferir, classificar, protocolar e arquivar toda a correspondéncia,
documentos ou publicagdes recebidas;

Il - organizar e manter registros e ficharios;

Il - preencher formularios padronizados, mapas, relagdes, requisi¢des, relatorios
e outros documentos;

IV - efetuar levantamentos, calculos e conferéncias de menor completado;

V - programar, sob orientacdo do(a) Diretor(a) Geral, a escala de servigos,
servidores e terceirizados;

VI - selecionar noticias publicadas pela imprensa escrita;

VII - preparar gréaficos, listas, oficios e demais correspondéncias;

VIII - datilografar e digitar textos diversos em maquina elétrica ou manual,
microcomputador e terminal de grande porte;

IX — emitir e entregar a relagdo de documentos para posse de vereadores e
servidores e nomeacgao para 0s cargos em comissao;

X — instruir processos e outros expedientes;

XI — conferir todos os dados dos Servidores exigidos no edital de concurso e
demais processos seletivos:

XII - controlar a entrada e saida de Servidores, se solicitado por seu superior
hierarquico;

XIII - receber justificativas de atraso ou auséncia e repassa-las ao Presidente;
XIV - apurar e lancar frequéncia dos Servidores;
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XV — coordenar, sob orientacdo do(a) Diretor(a) Geral, o procedimento para
concessao de férias;

XVI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 5° - Ficam criadas as atribuicbes do cargo em comissdo de Chefe da
Unidade de Atendimento Unificado, no item B do Anexo IV da Lei Municipal n°.
999, de 27 de novembro de 2018, nos seguintes termos, renumerando-se o
subitem posterior:

ANEXO IV
DESCRIGCAO DOS CARGOS
(A) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

()

(B) CARGOS COMISSIONADOS
=

4) CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE ATENDIMENTO UNIFICADO

QUALIFICAGAO: Curso Superior completo em qualquer area ou Ensino Médio
completo com experiéncia minima comprovada na Administragdo Publica por
pelo menos 3 (trés) anos.

DESCRIGAO: Coordenacdo da Unidade de atendimento unificado e servicos de
assisténcia e promogao da cidadania.

SAO ATRIBUICOES DO CARGO:

I — promover as atividades de apoio administrativo da Unidade de Atendimento
Unificado, coordenando a execugdo dos servigos de gestdo de pessoas, de
administracdo de material, de processamento de dados (documentos, video,
dudio e midia) e uso de tecnologia da informagdo, bem como de todos os
servicos auxiliares necessarios ao seu funcionamento;

Il — realizar as atividades de apoio da Unidade de Atendimento Unificado,
provendo os servigos de secretaria necessarios ao bom andamento dos servigos
por ele prestados;
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IIl - receber, registrar e encaminhar aos 6rgdos competentes os documentos
necessarios para o andamento dos trabalhos da UAU:

IV - elaborar o Regimento Interno e Portarias relativas ao funcionamento da
Unidade de Atendimento Unificada da Camara Municipal de Sao José da Lapa;
V - fazer cumprir as deliberacdes da Direcdo Geral e da Presidéncia
concernentes a todos os assuntos administrativos;

VI - receber e despachar com o conhecimento da Presidéncia e demais 6rgaos
competentes as correspondéncias e notificagoes recebidas pela Unidade de
Atendimento Unificada da Camara Municipal de Sdo José da Lapa;

VI - elaborar relatorios dos atendimentos realizados pelo UAU:

VII - definir as rotinas internas de funcionamento e atendimento da Unidade de
Atendimento Unificada da Cadmara Municipal de Sdo José da Lapa;

VIII - promover demais atividades correlatas necessarias ao bom funcionamento
da Unidade de Atendimento Unificada da Camara Municipal de Sao José da
Lapa.

Art. 6° — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes
or¢amentarias existentes, suplementadas se necessario.

Art. 7° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao José da Lapa, 01 de Abril de 2019.

DIEGO ALVARO DOS SANTOS SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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