PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

Varginha, 16 de dezembro de 2024.

Oficio n° 52/2024
Assunto : Encaminha Projeto de Lei
Servigo : Secretaria Geral

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara,
Excelentissimos Senhores Vereadores,

Com nossas cordiais saudagbes, submetemos & consideracdo dessa
egrégia Casa Legislativa, para fins de apreciacdo e pretendida
aprovacao, atendidos os dispositivos legais e regimentais que
disciplinam o processo legislativo, Projeto de Lei que “DISPOE SOBRE
A EXTINGAO E CRIAGAO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE VARGINHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O cargo a ser extinto pelo Projeto ora encaminhado deve-se a
aposentadoria da servidora Elenice da Silva Santos. Salienta-se que
o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais, anteriormente ocupado pela
referida servidora, ndo é mais oferecido pela Administracgdo.

Assim, o cargo a ser criado, também pelo Projeto ora encaminhado,
reveste-se de extrema importancia para o regular andamento das
atividades da Secretaria de Habitacdo e Desenvolvimento Social -
SEHAD, com o objetivo de estruturar seu quadro de pessoal, uma vez
que ocorreu a vacancia de cargo.

Convicto do atendimento do Legislativo e da impessoalidade de cada
uma de Vossas Exceléncias, aguardo na certeza da aprovacdo do
presente Projeto.

Com nossas cordiais saudagdes, subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Vérd ucio Melo
Prefeito Municipal

EXMO SR.

APOLIANO DE JESUS RIOS

DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
NESTA




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

PROJETO DE LEI N°...

DISPOE SOBRE A EXTINGAO E CRIAGCAO DE CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE VARGINHA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

. . O Povo do Municipio de Varginha, Estado de
Minas Gerais, por seus representantes na Camara Municipal,

APROVA

Art. 1° Fica extinto do Quadro Geral dos
Servidores da Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento
Social - SEHAD o seguinte cargo efetivo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEHAD
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Auxiliar de Servicos Gerais E-10

Paragrafo unico. A exting¢do do cargo acima
mencionado tem por objetivo adequar o numero de profissionais
necessarios a manutencdo e ao adequado atendimento dos servicos pela
SEHAD.

Art. 22 Fica criado na estrutura
administrativa do Municipio de Varginha, especialmente na Secretaria
Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Social - SEHAD, o seguinte

cargo de provimento efetivo abaixo discriminado:

\

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEHAD
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 OFICIAL DE ADMINISTRACAO E-10
Paragrafo tnico. As atribuicdes do
respectivo cargo efetivo constam dos Decretos Municipais

n° 8.660/2018 e 4.303/2017.

Art. 3° As despesas decorrentes da
execucdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo orgamentadria prépria
do Municipio, especificamente na respectiva rubrica de "Pessoal",
podendo o Chefe do Executivo suplementad-la, se necessario.

Proj dispde sobre a extincdo e criagdo de cargos (Wﬁcial de %inistrapﬁo) - SEHAD b\ %
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Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 16 de
dezembro de 2024.

VERD CIO MELO
PREFEITO MUNICIPAL

J % | e
ngz:s TONIO BATISTA CARLOS HONORIO OTTONI JUNIOR
ECRETARIO MUNICIP. SECRETARIO MUNICIPAL

DE ADMINISTRAGAO DE GOVERNO

' \k}@) ;? =
CELO DOS SANTOS WADSON’SILVA c.
PROCURADOR-GERAL - IPAL

DO MUNICIPIO DA FAZENDA

JOSE MANOEL HAES FERREIRA
SECRETARIQ MUNICIPAL
DE HABITAGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Proj dispde sobre a extingdo e criago de cargos (ASG/Oficial de Administragdo) - SEHAD
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ANEXO I

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17, da Lei Complementar
n°® 101/2000)

PROJETO DE LEI N°

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de cargos na Estrutura da Administracao
Municipal.

DOTAGCAO ORGCAMENTARIA: As despesas serdo custeadas pelo Orcamento do
Municipio de Varginha.

IMPACTO NO ORGCAMENTO/2024: Sem reflexo, pois o Orcamento do
referido exercicio, obrigatoriamente, constard dotacdo especifica
para atender as despesas com pessoal, bem como, haverd reducédo
permanente de gastos com o pagamento dos novos servidores efetivos.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2025: Sem reflexo, pois o Orcamento do referido
exercicio constard dotacdo especifica para atender as despesas com
pessoal.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2026: Sem reflexo, pois o Orcamento do referido
exercicio constard dotacdo especifica para atender as despesas com
pessoal.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS: A despesa criada ndo afetard as metas
de resultados fiscais, uma vez que sua fonte de recurso advém da
reducdo permanente das despesas pela extincdo de cargos efetivos.

METODOLOGIA DE CALCULO: Para apuracdo utilizou-se como metodologia

de cdlculo o valor j& constante na folha de pagamento de servidores
contratados e o confronto com a criacdo dos cargos.

Proj dispoe sobre a extingdo e criagdo de cargos (ASG/Oficial de Administragdo) - SEHAD
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COMPARATIVO DE DESPESAS E RECEITAS COM A CRIAGAO E EXTINGAO DE
CARGOS:

- RECEITA COM A EXTINCAO DOS CARGOS EFETIVOS: RS 1.844,81/més (mil
oitocentos e quarenta e quatro reais e oitenta e um centavos).

- DESPESA COM A CRIAGAO DOS CARGOS EFETIVOS: R$ 1.844,81/més (mil
oitocentos e quarenta e quatro reais e oitenta e um centavos).

Prefeitura do Municipio de Varginha, 16 de
dezembro de 2024.

VérdI Lucio Melo
Prefeito Municipal

Proj dispde sobre a extingdo e criagdo de cargos (ASG/Oficial de Administragdo) - SEHAD




DECRETO N¢ 8.660/2018

ALTERA AS DESCRICOES E AS ATRIBUICOES
DE CARGOS EFETIVOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO MUNICIPIO E  ESTABELECE 0S
REQUISITOS PSICOLOGICOS IMPEDITIVOS E
RESTRITIVOS PARA A REALIZACAO DO EXAME
ADMISSIONAL.

0 Prefeito do Municipio de Varginha,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando o disposto no Artigo 18 da
Lei Municipal n°® 2.673/1995, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Varginha, das Autarquias e
das Fundacdes Municipais;

Considerando a necessidade de
regulamentar a avaliacao psicolégica prevista no Artigo 3¢9,
Inciso III do Decreto n2 8.408/2017;

Considerando 0s procedimentos
estabelecidos pela Resolugcdo n? 002/2016 do Conselho Federal
de Psicologia.

DECRETA:

Art. 12 Ficam alteradas para todos os
efeitos legais as descricdes e as atribuigbes previstas nos
Decretos n? 4.303/2007, 5.647/2011, 7.392/2015, 7.653/2016,
bem como os requisitos psicolégicos estabelecidos nos Decretos
7.784/2016, 7.785/2016 e 7.787/2016 e ficam estabelecidos os
requisitos psicoldgicos dos cargos efetivos abaixo
discriminados da Administracdo Direta do Municipio, conforme
as disposicbes constantes do ANEXO UNICO do presente Decreto:

1 — Auxiliar de Servigos Publicos / Gari

2 — Auxiliar de Servigos Publicos / Manutengdo e Conservagao
de Préprios Publicos

3 — Auxiliar de Servigos PuUblicos / Servente Escolar e Creche
4 — Mecanico de Veiculos Pesados

5 — Motorista

6 — Oficial de Servigos Publicos / Eletricista

7 - Oficial de Servicos Publicos / Encanador

Decreto n° 8.660/2018
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CLASSE: E-10
CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Consiste em executar atividades diversas nas secretarias:
servicos de escrituracao, informatica, elaboragao,
conferéncia, arquivos e outros, visando a melhor organizagao
e atendimento as normas e procedimentos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

1. Agendar e manter controle constante dos agendamentos
referentes as atividades diarias das secretarias ou do
executivo municipal, como: reunides, viagens e outros
compromissos internos e externos, conforme orientagdes
recebidas.

.48 Operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos.

3. Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando
as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissao das
requisigfes de materiais.

4. Organizar salas para reunides, convocando participantes,

Decreto n°® 8.660/2018
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prepafando estrutura fisica, material de apoio, didatico e
pedagégico.

L Efetuar calculos aritméticos wutilizando mdquina de
calcular.
6. Elaborar e concluir relatérios didrios, quinzenais,

mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e
langcando dados em planilhas especificas, para demonstrativos
de trabalhos realizados e divulgagdo externa para os O6rgdos
e/ou instituigbes competentes, elaborar relatérios de viagens,
registrando em formulario especifico.

7 Digitar cartas de apresentacao, oficios, memorandos,
declaragbdes e/ou certiddes, cuidando da apresentacao estética,
utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas,
entidades, instituigbes ou O6rgaos competentes, protocolando
para seguranca e confirmacdo do destinatdrio.

8. Datilografar e/ou digitar textos de diversas natureza,
transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias,
requisicfes de materiais/servicgos.

9. Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias,
documentos, gquias, <carnés, utilizando meios de registros
apropriados.

10. Manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor,
informando ao o¢rgdo responsavel, através de formulario
especifico, quaisquer alteragfes na carga patrimonial.

11. Manter permanentemente organizado o0s arquivos de
quaisquer documentos ou planilhas eletr6nicas gravados em meio
magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar
e/ou agilizar consultas ou impressoes.

12. Organizar documentos para a entrada de dados em sistemas
informatizados, numerando e agrupando—os em lotes, quando
necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na
conferéncia das transacgdes digitadas.

13. Processar dados, transacbes e informagbes, através de
programas ou sistemas informatizados.

14. Conferir informacdes ou dados contidos em relat6rios e/ou
documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registros em sistemas computadorizados.

15. Ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as
fitas, discos ou outros dispositivos complementares, conforme
programagao estabelecida ou critérios adotados e/ou
orientados, para possibilitar a impressao de dados.

16. Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema,
analisando os motivos, para a deteccao dos registros ou
lancamentos incorretos, adotando procedimentos que possam

Decreto n°8.660/2018
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eliminar os erros ou inconsisténcias.

17. _Efetuar periodicamente cépias de seguranca (back-ups) dos
arquivos de trabalho gravados em microcomputador, mantendo-as
armazenadas em local seguro.

18. Participar, quando necessario, do desenvolvimento de
sistemas de informatizagdo vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e
fornecimento de dados.

19. Solicitar ao 6rgao competente a manutencdo ou reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao setor.

20. Cadastrar cédigos e caracteristicas de novos materiais,
produtos e servigos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de
Produtos e Fornecedores.

21. Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar
todos o0s materiais, produtos e servigos existentes e
solicitados, verificando o0s dados no Cadastro Geral do
Almoxarifado por setor.

22. Conferir requisicdes, notas fiscais, notas de empenho,
pedidos de materiais e servigos, analisando os dados
constantes para liberacao da compra e cadastramento no
Almoxarifado.

23. Receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e
recebidos, encaminhando-o0s aos setores solicitantes,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o
registro do devido recebimento do solicitante.

24. Organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos
existentes no estoque, de acordo com instrugbes do
almoxarifado.

25. Controlar contratos e convénios, acompanhando a
tramitacao legal.

26. Conferir documentacdo para posse ou contratacao,
encaminhar funciondrios aos locais dos setores correspondentes
de atuacao.

27. Emitir certiddes, declaragbes, 22 via de contra-cheques e
outras solicitacdes dos servidores.

28. Providenciar cracha, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia
e vale-transporte.

29. Providenciar abertura de processos de pensfes e
aposentadorias dos servidores e familiares fazendo os devidos
calculos.

30. Verificar o direito de cada servidor conforme
remuneracdo, ocorréncias e atestados, para recebimento do
ticket-alimentacgao.

31. Elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando
todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos
servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e
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licepggs diversas), dias trabalhados, cdalculos de férias,
rescisoes, gratificagdes para efeito legal dos atos do servico
publico e para posterior pagamentos e descontos em folha.

32. Atendimento aos servidores e municipes.

33. Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos
administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos e
anotando numero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes.

34. Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos, através de inclusdes, alteracgfes, exclusbes e
consultas dos dados ao sistema informatizado.

35. Receber processos solicitados por contribuintes, que
deverao se organizados em ordem numérica, para colagem de
etiquetas de identificacao.

36. Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar,
protocolar e entregar processos administrativos em tramitacao
ou pendentes.

37. Contactar com o Arquivo Geral quando necessario,
solicitando processos administrativos ja concluidos.

38. Conferir documentagao de empresas participantes de
licitacdo, averiguando CND, FGTS, coleta de dados especificos
referentes as propostas de pregos, para composigao de
processos licitatérios.

39. Participar de 1licitagles, quando necessario, realizando
leituras de atas e termos de rendncia, consultando documentos
em fontes disponiveis, para atender as normas legais e
procedimentos administrativos.

40. Elaborar e conferir relatdérios de servigos prestados ou
prestacdo de contas, relacionando todas as notas fiscais,
enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os
pagamentos correspondentes.

41. Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho, observando as prescrigfes de comportamento ou
conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atencdo no trabalho, dedicagdo, eficiéncia, zelo
na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilagao de novos métodos de
trabalho, etc.

42, Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos legais do Exercicio Profissional.

43. Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
atendam as legislacgles federal, estadual e municipal.
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44. Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo
preconizadas, para evitar contaminacbes e acidentes.

45. Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunibdes técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacao de
servicos.

46. Receber e atender visitantes, municipes, servidores e
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional,
aplicando tratamento adequado a todos sem distingao,
fornecendo informacées claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas.

47. Zelar pela observancia dos procedimentos Tlegais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagbes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha.

48. Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

MANUAL DE CARGOS
ESPECIFICACAO DO CARGO
I - TITULO DO CARGO: Oficial de Administracgao

II - REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

III — REQUISITOS LEGAIS: . .
Estar quite com obrigacgdes militares e eleitorais.

IV — REQUISITOS FUNCIONAIS: .
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS: Maquinas e equipamentos especificos
para o desempenho de suas atividades.

V — REQUISITOS MEDICOS:
Acuidade auditiva e visual.

VI — REQUISITOS PSICOLOGICOS: i
Inteligéncia Geral, Atencgao, Emotividade, Extroversao,
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Socializagao, Realizacao.

VII — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Nao exigido.

VIII — CONDICOES DE TRABALHO:

Ambiente de acordo com os parametros erg6nomicos. Uso de
EPI's (Equipamentos de Protecao 1Individual) adequados ao
risco e atividade conforme preconizado pelo SESMT (Servico
Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho).

CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRAGAO

‘ PARAMETRO DE
] REQUISITOS PSICOLOGICOS NECESSTIDADE
INTELIGENCIA GERAL: capacidade cognitiva de ]
organizac¢ao e reorganizacao de materiais para o MEDIO

alcance de um propésito especifico.

ATENCAO: capacidade de manter a atengao em
estimulos diferentes para executar duas ou mais MEDIO
tarefas distintas simultaneamente.

EMOTIVIDADE: Capacidade de responder a
diferentes situagbes sem sobressaltos ou
mudancas bruscas, mantendo dominio sobre as
emocdes com tolerancia a frustracao, bem como
de vivenciar choques emocionais ou redugao da )
atividade psiquica, sem agir impulsivamente ou MEDIO
sistematicamente, mantendo a proatividade e os
objetivos. Capacidade de manejar a
agressividade, sentimentos negativos, atitudes
opositérias e desafiadoras, variagdes de humor
e vulnerabilidade.

EXTROVERSAO: capacidade de se comunicar e se
expressar sem se sentir constrangido, ]
reconhecendo seus atributos, com iniciativa, MEDIO
busca de contato interpessoal e abertura a
novas ideias.

SOCIALIZACAO: capacidade de oferecer atencao, MEDIO
compreensao e empatia as outras pessoas,
preocupando-se com as necessidades dos demais.
Desejo de dar suporte a um superior, evitando
comportamentos de risco, oposicionismo a normas
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e figuras de autoridade ou confronto com as
regras sociais.

REALIZAGAO: capacidade de planejamento de acdes
em funcdao de uma meta, produtividade, ritmo,
qualidade do trabalho, nivel de energia vital,

bem como nivel de organizacao e pontualidade, MEDIO
motivagao para 0  sucesso, perseveranga,
competéncia, ponderacao, empenho e
comprometimento.

CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
FATORES IMPEDITIVOS

— Emotividade muito alta ou abaixo da média
- Realizagdo abaixo da média

- Socializacdo abaixo da média

- Inteligéncia inferior

- Extroversdo abaixo da média

- Atencao inferior

FATORES RESTRITIVOS

- Atencdo médio inferior
- Realizacdo muito alta
- Inteligéncia média inferior

Decreto n°8.660/2018



DECRETO N° 4.303/2007

DISPOE SOBRE AS DESCRICOES E AS
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO MUNICIPIO.

O Prefeito do Municipio de Varginha,
Estado de Minas, no uso de suas atribuig¢des legais e,
consubstanciado nos artigos 28 da Lei Municipal n° 3.226/1999 e
56 da Lei Municipal n°® 3.250/1999,

DECRETNA

Art. 1° Ficam estabelecidas, para todos
os efeitos legais, as descricbes e as atribuigdes dos cargos
efetivos da Administracdo Direta do Municipio, conforme as

disposigdes constantes do ANEXO UNICO do presente Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na
data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 06
de julho de 2007.

MAURO TADEU TEIXEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

PAULA ANDREA DIRENE RIBEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Decreto n°4.303/2007
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

CLASSE: E-10

CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRAGCAO

DESCRICAO SUMARIA:

Consiste em executar atividades diversas nas secretarias:
servicos de escrituragdo, informatica, elaboracdo, conferéncia,
arquivos e outros, visando a melhor organizacdo e atendimento as
normas e procedimentos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1. Agendar e manter —controle <constante dos agendamentos
referentes as atividades diadrias das secretarias ou do

executivo municipal, como: reunides, viagens e outros
compromissos internos e externos, conforme orientacdes
recebidas.

2. Operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos.

3. Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as
entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissdo das
requisic¢cdes de materiais.

4. Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e
pedagdgico.

. Efetuar cadlculos aritméticos utilizando maquina de calcular.

6. Elaborar e concluir relatdérios diadrios, quinzenais, mensais,
semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e
lancando dados em planilhas especificas, para demonstrativos
de trabalhos realizados e divulgacdo externa para os 6rgdos

w

e/ou instituicdes competentes, elaborar relatdérios de
viagens, registrando em formuldrio especifico.
7. Digitar cartas de apresentacao, oficios, memorandos,

declaragdes e/ou certiddes, cuidando da apresentacao
estética, utilizando formuldrios timbrados, encaminhando as
empresas, entidades, instituig¢des ou obérgdos competentes,
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protocolando para seguranga e confirmacdo do destinatario.

8. Datilografar e/ou digitar textos de diversas natureza,
transcrevendo de originais, preenchendo formuléarios, guias,
requisicdes de materiais/servicos.

9. Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias,
documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros
apropriados.

10.Manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor,
informando ao o6érgdo responsavel, através de formuléario

especifico, quaisquer alteracdes na carga patrimonial.

l1l.Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer
documentos ou planilhas eletrénicas gravados em meio
magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes.

12.0rganizar documentos para a entrada de dados em sistemas
informatizados, numerando e agrupando-os em lotes, quando
necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na
conferéncia das transacdes digitadas.

13.Processar dados, transacdes e informagdes, através de
programas ou sistemas informatizados.

14.Conferir informacdes ou dados contidos em relatdrios e/ou
documentos, corrigindo possiveis erros, para lancamentos e
registros em sistemas computadorizados.

15.Ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as fitas,
discos ou outros dispositivos complementares, conforme
programagao estabelecida ou critérios adotados e/ou
orientados, para possibilitar a impressdo de dados.

l6.Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema,
analisando os motivos, para a detecgdo dos registros ou
lancamentos incorretos, adotando procedimentos dque possam
eliminar os erros ou inconsisténcias.

17.Efetuar periodicamente cépias de seguranca (back-ups) dos
arquivos de trabalho gravados em microcomputador, mantendo-
as armazenadas em local seguro.

18.Participar, quando necessario, do desenvolvimento de
sistemas de informatizacdo vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e
fornecimento de dados.

19.Solicitar ao 6érgdo competente a manutencdo ou reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao setor.

20.Cadastrar cédigos e caracteristicas de novos materiais,
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produtos e servigos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de
Produtos e Fornecedores.

21.Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos
os materiais, produtos e servicos existentes e solicitados,
verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por
setor.

22 .Conferir requisig¢des, notas fiscais, notas de empenho,
pedidos de materiais e servigos, analisando os dados
constantes para liberacdo da compra e cadastramento no

Almoxarifado.
23.Receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e
recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes,

acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o
registro do devido recebimento do solicitante.

24 .0rganizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos
existentes no estoque, de acordo com instrugdes do
almoxarifado.

25.Controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacgdo
legal.

26.Conferir documentacdo para posse ou contratacdo, encaminhar
funciondrios aos locais dos setores correspondentes de
atuacao.

27.Emitir certiddes, declaracgdes, 22® via de contra-cheques e
outras solicitacgdes dos servidores.

28.Providenciar crachéd, cartdo de ponto/folha de freqgiiéncia e
vale-transporte.

29.Providenciar abertura de processos de pensdes e
aposentadorias dos servidores e familiares fazendo os
devidos céalculos.

30.Verificar o direito de cada servidor conforme remuneragao,
ocorréncias e atestados, para recebimento do ticket-
alimentacao.

31.Elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando
todas as informacdes pertinentes a vida funcional dos
servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e
licencas diversas), dias trabalhados, cdlculos de férias,
rescisdes, gratificacdes para efeito legal dos atos do
servico publico e para posterior pagamentos e descontos em
folha.

32.Atendimento aos servidores e municipes.

33.Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos
administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos e
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anotando numero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes.

34.Controlar e acompanhar a tramitacéo dos processos
administrativos, através de inclusdes, alteracdes, exclusdes
e consultas dos dados ao sistema informatizado.

35.Receber processos solicitados por contribuintes, que
deverdo se organizados em ordem numérica, para colagem de
etiquetas de identificacdo.

36.Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar,

protocolar e entregar processos administrativos em
tramitacdo ou pendentes.
37.Contactar com o Arquivo Geral quando necessario,
solicitando processos administrativos j& concluidos.
38.Conferir documentacao de empresas participantes de
licitacéao, averiguando CND, FGTS, coleta de dados

especificos referentes as propostas de pregos, para
composicdo de processos licitatérios.

39.Participar de licitacdes, quando necesséario, realizando
leituras de atas e termos de renuncia, consultando
documentos em fontes disponiveis, para atender as normas
legais e procedimentos administrativos.

40.Elaborar e conferir relatdérios de servigos prestados ou
prestacdo de contas, relacionando todas as notas fiscais,
enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados
0s pagamentos correspondentes.

41 .Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho, observando as prescrigdes de comportamento ou
conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade,
interesse, qualidade e atengdo no trabalho, dedicacéo,
eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos
do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a
chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacao de
novos métodos de trabalho, etc.

42 .Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos legais do Exercicio Profissional.

43.Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
atendam as legislacdes federal, estadual e municipal.

44 .Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas,
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para evitar contaminacgdes e acidentes.

45.Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando
o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacéao
de servicgos.

46.Receber e atender visitantes, municipes, servidores e
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional,
aplicando tratamento adequado a todos sem distincgdo,
fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas.

47.Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Varginha.

48 .Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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MANUAL DE CARGOS
ESPECIFICACAO DO CARGO
I - TITULO DO CARGO: Oficial de Administracao

IT - REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

ITTI - REQUISITOS LEGAIS:
Estar quite com obrigacdes militares e eleitorais.

IV - REQUISITOS FUNCIONAIS:
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS: Maquinas e equipamentos especificos
para o desempenho de suas atividades. i
|
V - REQUISITOS MEDICOS:

Acuidade auditiva e visual. i
|

'VI - REQUISITOS PSICOLOGICOS:
Bom relacionamento interpessoal, capacidade de concentragéo,l
raciocinio ldégico. }

VII - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: §
Ndo exigido. ‘

VIII - CONDICOES DE TRABALHO: |
Ambiente de acordo com os pardmetros ergdénomicos. Uso de EPI's;
(Equipamentos de Protegdo Individual) adequados ao risco e
atividade conforme preconizado pelo SESMT (Servigo Especializado

em Seguranca e Medicina do Trabalho).
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Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 4 DE MAIO DE 2000

Mensagem de veto Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
‘ responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
(Vide ADI 2238) providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

A(t. 12 Esta Lei Complementar estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestéo fiscal, com amparo no Capitulo Il do Titulo VI da Constituicéo.

§ 12 A responsabilidade na gestéo fiscal pressupbe a agdo planejada e transparente, em que se previnem
riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condigbes no que tange a renincia de receita, geragéo
de despesas com pessoal, da seguridade social e outras, dividas consolidada e mobiliaria, operagdes de crédito,
inclusive por antecipagédo de receita, concesséo de garantia e inscrigdo em Restos a Pagar.

§ 22 As disposigbes desta Lei Complementar obrigam a Uni&o, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios.
§ 32 Nas referéncias:
| - a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, estdo compreendidos:

a) o Poder Executivo, o Poder Legislativo, neste abrangidos os Tribunais de Contas, o Poder Judiciario e o
Ministério Pablico;

b) as respectivas administragbes diretas, fundos, autarquias, fundagées e empresas estatais dependentes;
Il - a Estados entende-se considerado o Distrito Federal;

Il - a Tribunais de Contas estédo incluidos: Tribunal de Contas da Uni&o, Tribunal de Contas do Estado e,
quando houver, Tribunal de Contas dos Municipios e Tribunal de Contas do Municipio.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei Complementar, entende-se como:

| - ente da Federagéo: a Unido, cada Estado, o Distrito Federal e cada Municipio;

Il - empresa controlada: sociedade cuja maioria do capital social com direito a voto pertenga, direta ou
indiretamente, a ente da Federag&o;

Ill - empresa estatal dependente: empresa controlada que receba do ente controlador recursos financeiros para
pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em geral ou de capital, excluidos, no dltimo caso, aqueles
provenientes de aumento de participagdo acionéria,  (Regulamento)

IV - receita corrente liquida: somatério das receitas tributéarias, de contribuigbes, patrimoniais, industriais,
agropecuarias, de servigos, transferéncias correntes e outras receitas também correntes, deduzidos:

a) na Uni&o, os valores transferidos aos Estados e Municipios por determinagdo constitucional ou legal, e as
contribuigbes mencionadas na alinea a do inciso | e no inciso Il do art. 195, e no art. 239 da Constituicdo,

b) nos Estados, as parcelas entregues aos Municipios por determinag&o constitucional;

¢) na Unido, nos Estados e nos Municipios, a contribuigdo dos servidores para o custeio do seu sistema de
previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes da compensagéo financeira citada no § 9° do art. 201 da

Constituigéo.

www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/lcp101.htm 1/27



02/03/2023 09:05 Lcpl01

s‘,eréo acompanhada; de demonstrativo de sua evolugdo nos ultimos trés anos, da proje¢éo para os dois seguintes
aquele a que se referirem, e da metodologia de célculo e premissas utilizadas.

§ 12 Reestimativa de receita por parte do Poder Legislativo s6 sera admitida se comprovado erro ou omiss&o
de ordem técnica ou legal.

. § 22 O montante previsto para as receitas de operagdes de crédito ndo poderéa ser superior ao das despesas de
capital constantes do projeto de lei orgamentaria. (Vide ADI 2238)

o § 39 o] Poder Executivo de cada ente colocara a disposi¢do dos demais Poderes e do Ministério Publico, no
minimo trinta dias ar_7tes do prazo final para encaminhamento de suas propostas orgamentarias, os estudos e as
estimativas das receitas para o exercicio subseqtiente, inclusive da corrente liquida, e as respectivas memérias de
calculo.

Art. 13. No prazo previsto no art. 82, as receitas previstas serdo desdobradas, pelo Poder Executivo, em metas
bimestrais de arrecadagédo, com a especificagdo, em separado, quando cabivel, das medidas de combate & evaséo e
a sonegagéo, da quantidade e valores de agdes ajuizadas para cobranga da divida ativa, bem como da evolugédo do
montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga administrativa.

Segéo Il
Da Rentncia de Receita

Art. 14. A concesséo ou ampliagédo de incentivo ou beneficio de natureza tributéria da qual decorra rentncia de
receita deveréa estar acompanhada de estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva iniciar
sua vigéncia e nos dois seguintes, atender ao disposto na lei de diretrizes orgamentérias e a pelo menos uma das
seguintes condigbes: (Vide Medida Proviséria n°® 2.159, de 2001) (Vide Lein® 10.276, de 2001) (Vide
ADI 6357)

| - demonstragéo pelo proponente de que a rendncia foi considerada na estimativa de receita da lei
orcamentaria, na forma do art. 12, e de que néo afetard as metas de resultados fiscais previstas no anexo proprio da
lei de diretrizes orgamentarias;

I - estar acompanhada de medidas de compensagéo, no periodo mencionado no caput, por meio do aumento
de receita, proveniente da elevagdo de aliquotas, ampliagéo da base de célculo, majoragéo ou criagdo de tributo ou
contribuigéo.

§ 12 A rentncia compreende anistia, remiss&o, subsidio, crédito presumido, concesséo de isengdo em carater
néo geral, alteragdo de aliquota ou modificagéo de base de calculo que implique redugdo discriminada de tributos ou
contribuigbes, e outros beneficios que correspondam a tratamento diferenciado.

§ 22 Se o ato de concesséo ou ampliagéo do incentivo ou beneficio de que trata o caput deste artigo decorrer
da condigéo contida no inciso Il, o beneficio s6 entrard em vigor quando implementadas as medidas referidas no
mencionado inciso.

§ 32 O disposto neste artigo néo se aplica:

| - as alteragdes das aliquotas dos impostos previstos nos incisos |l IV e V do art. 153 da Constituicdo, na
forma do seu §_1°

Il - ao cancelamento de débito cujo montante seja inferior ao dos respectivos custos de cobranga.
CAPITULO IV
DA DESPESA PUBLICA
Segéo |
Da Geragéo da Despesa

Art. 15. Serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio publico a geragédo de despesa
ou assungéo de obrigagdo que néo atendam o disposto nos arts. 16 e 17.

Art. 16. A criagdo, expanséo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa
serd acompanhado de: (Vide ADI 6357)
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I - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseqlientes;

I - ch/aragéo do orde(;egdor da despesa de que o aumento tem adequagéo orgamentaria e financeira com a lei
orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentérias.

§ 12 Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

/ = adequada_ com a lc_ei orgamentaria anual, a despesa objeto de dotagdo especifica e suficiente, ou que esteja
abra(lglda por credito genérico, de forma que somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar,
previstas no programa de trabalho, ndo sejam ultrapassados os limites estabelecidos para o exercicio;

. I - compgtivel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orgamentarias, a despesa que se conforme com as
diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e néo infrinja qualquer de suas disposigdes.

i d§ 22 A estimativa de que trata o inciso | do caput seré acompanhada das premissas e metodologia de célculo
utilizadas.

. § {39 Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos em que dispuser a lei
de diretrizes orgamentarias.

§ 42 As normas do caput constituem condigéo prévia para:
I - empenho e licitagdo de servigos, fornecimento de bens ou execugéo de obras;
Il - desapropriagéo de iméveis urbanos a que se refere o § 3%do art. 182 da Constituigéo.

Subsegéo |
Da Despesa Obrigat6ria de Caréter Continuado

Art. 17. Considera-se obrigatéria de carater continuado a despesa corrente derivada de lei, medida provisoria
ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a obrigagéo legal de sua execugdo por um periodo superior a
dois exercicios. (Vide ADI 6357)

§ 12 Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata o caput deverdo ser instruidos com a estimativa
prevista no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.  (Vide Lei Complementar n°® 176,
de 2020)

§ 22 Para efeito do atendimento do § 12, o ato seréd acompanhado de comprovagéo de que a despesa criada ou

aumentada néo afetard as metas de resultados fiscais previstas no anexo referido no § 12 do art. 42 devendo seus
efeitos financeiros, nos periodos seguintes, ser compensados pelo aumento permanente de receita ou pela redugdo
permanente de despesa. (Vide Lei Complementar n® 176, de 2020)

§ 32 Para efeito do § 22, considera-se aumento permanente de receita o proveniente da elevagéo de aliquotas,
ampliagdo da base de calculo, majoragéo ou criagdo de tributo ou contribuigéo. (Vide Lei Complementar n® 176, _de
2020)

§ 42 A comprovagéo referida no § 22, apresentada pelo proponente, conteré as premissas e metodologia de
célculo utilizadas, sem prejuizo do exame de compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual
e da lei de diretrizes orgamentarias. (Vide Lei Complementar n® 176, de 2020)

§ 52 A despesa de que trata este artigo ndo sera executada antes da implementagdo das medidas referidas no
§ 22, as quais integrardo o instrumento que a criar ou aumentar. (Vide Lei Complementar n® 176, de 2020)

§ 62 O disposto no § 12 nédo se aplica as despesas destinadas ao servigo da divida nem ao reajustamento de
remuneracé&o de pessoal de que trata o inciso X do art. 37 da Constituig&o.

§ 72 Considera-se aumento de despesa a prorrogagdo daquela criada por prazo determinado.

Segéo Il
Das Despesas com Pessoal

Subsegéo |
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