PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 5.606

DISPOE SOBRE A CRIAGAO E EXTINGAO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC,
NO QUADRO GERAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE VARGINHA.

O Povo do Municipio de Varginha, Estado
de Minas Gerais, por seus representantes na Cédmara Municipal,
aprovou & eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei,

Brt. 3 Priga criado na Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, © seguinte Cargo de
Provimento em Comissdc — CPC, com lotacdo na Secretaria Municipal

abaixo especificada:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACﬁO

QUANTIDADE NOMENCLATURA - NIVEL

Art. 2" Fica extinto da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, o seguinte Cargo de
Provimento em Comissdo - CPC, existente na Secretaria Municipal

abaixo especificada:

~ NIVEL

01 Chefe do Servigo de Segretaria Geral . CPC 4

Art. 3° As atribuigbes do respectivo
Cargo de Provimento em Comissdo - CPC, constam do Anexo I desta
Lel.

Art. 4° O Relatério de Estimativa do
Impacto Orcamentario-financeiro, consta do Anexo II desta Lei.
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Art. 5° Correrdo a conta de dotacdes
orcamentarias proéprias, as despesas oriundas da execugdo desta
Lei, podendo o Prefeito Municipal suplementa-las, caso
necessario, observando-se para esse fim, o disposto na Lei
Federal n® 4.320/64.

Art. 6° Esta Leil entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Mando, portanto, a todas as
autoridades a quem o conhecimento e execucdo desta Lei pertencer,
que a cumpram e a fagam cumprir, tdo inteiramente como nela se
contém.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 02
de julho de 2012; 129° da Emancipac¢do Politico-Administrativa do
Municipio.

EDUARDO ANTONIO ALHO

GUILHE TADEU RAMOS MAIA PAULA ANDREA\DIRENE RIBEIRO
SECRETARIO MUNICIPAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
ADMINISTRAGAO
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ANEXO I

INDICE DESCRITIVO DO CARGO

~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I |TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO
st  ADMINISTRATIVO - SEMAD

II |NIVEL = |6PC 6 "

III [FORMACAO ESPECIFICA ~  |Ensino Superior Completo o

IV |REQUISITOS LEGAIS
'V |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o (a) a promover a direcdo da Administracgdo, conforme
politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Gabinete do
Secretdrio de Administracio;

II - Supervisionar, coordenar, direcionar, orientar e acompanhar
todos os érgdos e servidores subordinados ao Departamento;

III - Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
correspondéncias e outros documentos, utilizande meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizacdo imediata;

IV - Preparar e providenciar o registro, publicacdoc e expedicdo
dos atos do Prefeito;
V - Preparar Projetos de Leis, Decretos, Portarias e Orientacdes

Normativas;

VI- Administrar os sistemas de comunicagdes e arquivamento dos
documentos da Administracdoc Municipal;

VII - Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicacéo
do expediente oficial da Administracdo Municipal e também o
andamento dos documentos da Administracdo Municipal;

=

(EE% ) Eg)

Lei n®5.606




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
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VIII - Coordenar as atividades da recepcgdo, estabelecendo acdes
administrativas eficazes;

IX - Responsabilizar pela vigildncia permanente na parte interna

e externa do edificio sede da Administracdo Municipal Direta,
durante o expediente e fora dele;

X - Acompanhar a execucdo dos servigos de conservagdo e limpeza,
verificando e conferindo condig¢des de higiene, limpeza de todas
as instalag¢des no Prédio Sede da Administracdo Municipal Direta;
XI - Coordenar o servico de copa e c¢ozinha gquanto a sua
manutencdo, supervisionando equipe de trabalho, controlando e
requisitando os materiais necessérios;

XITI - Organizar eventos da Secretaria Municipal de Administracaéo,
convocando participantes, preparando a estrutura fisica e o
material de apoio;

XIITI - Elaborar e concluir relatérios semestrais e/ou anuais de
atividades e atinentes da Secretaria Municipal de Administracdo;
XIV - Manter atualizado o cadastro de bens méveis da Secretaria
Municipal de Administracado:

XV - Sclicitar ao o6rgdoc competente a manutencdo ou reparo dos
equipamentos ou moveis defeituosos pertencentes ao Servigo de
Secretaria Geral;

XVI - Fiscalizar o controle de contratos e convénios da
Secretaria Municipal de Administragdo, acompanhando a tramitacdo
legal;

XVII - Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos atinentes a Secretaria Municipal de
Administracéo;

XVIII - Contribuir nas atividades laborais para que as normas e

procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos, atendam
as legislagbes federal, estadual e municipal;

XIX - Cuidar das correspondéncias recebidas, selecionando as
mesmas para encaminhamento aos devidos destinatarios;
XX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as gquestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacdes
fisicas;
XXITI - Solicitar, guando necesséario, servicos de manutencédo
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(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo;

XXIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXIV - Promover a avaliacgdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XXVI - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ANEXO II

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

LEI N° 5.606

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: criacdo e extingcdo de Cargo de Provimento em
Comissdo - CPC na Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Varginha.

DOTAGCAO ORCAMENTARIA:
as despesas seradao custeadas pelo Orgamento do Municipio.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2012:
sem reflexo, pols ndo aumenta a despesa orcamentdria j& prevista
para o exercicioc de 2012.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:
a despesa criada ndo afetard as metas de resultados fiscais.

DESPESA COM CRIAQﬁO DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
R$ 6.001,56/més (seis mil e um reais, cinquenta e seis centavos)
por més.

DESPESA COM EXTINCﬁO DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$ 3.772,53/més (trés mil, setecentos e setenta e dois reais,
cinquenta e trés centavos) por més.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 02
de julho de 2012.
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