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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE VARGINHA

LEI N2 6.311

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

-

€75 "0 vao do Mun1c1plo de Varginha, Estado
de Minas Gerals, por séus--representantes .na Camara Municipal,
aprovou g/ eu, em SEu nome, sanciono a seguiﬁte Lei,
B Art. 1° Flcam criados na Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, os seguintes Cargos de
Provimento em Comissdo — CPC, com lotacdo na Secretaria Municipal
abaixo especificada:

4 [ /SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO .
QUANTIDADE£ ~  NOMENCLATURA | " | NfVEL'|
Chefe do Servico de Psicologia Organlzac1onal |
01 CPC-4
e Andlise do Comportamento
01 Chefe do Setor de Arqulvo Geral é CPC-3

: Art—. 292 Fica extinto da Estrutura
Admlnlstratlva da Prefeitura ¥ Municipal, o _séguinte Cargo de
Provimento em Comissdo — CPC, existente na Secretaria Municipal
abaixo especificada: '

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

| QUANTIDADE | NOMENCLATURA | ' NIVEL | LEI DE CRIACAO |
01 |Chefe do Serv1go de Manutencado| CPC-4 Lei n@ |
; 5 Elétrica 6.261/2017 |

[ ,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

Art. 32 As atribuigcdes dos respectivos
Cargos de Provimento em Comissdao — CPC, constam do Anexo I desta
Lei.

Art. 42 O Relatério de Estimativa do
Impacto Orgamentario-financeiro, consta do Anexo II desta Lei.

Art. 52 As despesas decorrentes desta
Lei, correrdo a conta de, dotagdao orcamentaria prdopria do
Municipio, equacionadas peia " extindde e criacdo dos cargos
supracitados e SubSldlﬁd@S pelas Treceitas’ oriundas da Planta
Genérica de Valores — PGV do Munlcmplo de, varglnha.

A: 69 Esta-Lei- entra em vigor na data
de sua publlcagau, rEVOgadas as d15p0519095 em contrario.

. T TR L

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

\ Prefeitura))] do Municipio de Varginha,
13 de Julho de 2017, 1342 da Emanc¢ipacao Politico-Administrativa
do Municipio.

I
ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

10 /PAULO ERBST

LUIZ FE ALFREDO _
SECRETARIO| MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO,
ADMINISTRACAO EM EXERCICIO

4

LUIZ ROBERTO PINTO
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Lein®6.311




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
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ANEXO I
INDICE DESCRITIVO DOS CARGOS
- ~ ESPECIFICACAO DO CARGO B ]
| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE PSICOLOGIA|
- . ORGANIZACIONAL E ANALISE DO
I -~ COMPORTAMENTO |
II |NIVEL \ " L5 |/ CPC-4
| FORMACZO ESPEciFrfA | Ensino Snperxor Completo em
III '¥=4 = :Pslcnlogla
v :REQUISITOS-LEGAIS . S
'V REQUISITOS FUNCIONAIS Registre no CRP ]
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS [Aptidao ‘para lideranca e
' ’ : capacidade de gerenciamento e
i S |resolugao de conflitos |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo, 'de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste’ no. assessoramento  a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacdes,
auxiliando-o a promover a direcdo da Administracdo conforme
politicas piiblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Realizar, em Equipe Multiprefissional, Estudos/Pesquisas com
vistas a Producdao de Conhecimentos e Tecnologias Relativas a
Psicologia Organizacional, bem como ao planejameénto Ambiental;

ITI - Definir politicas de RH na estrutura administrativa;

III - Desenvolver, em equipe Multiprofissional, ag¢bes relativas a
avaliacao, aperfeigcoamento, reciclagem profissional, bem como a
formacdo de mao-de-obra para integrar o quadro funcional;

IV - Definir e implementar, em equipe multiprofissional,
programas que visem a salde, protecao, valorizacdo e satisfacao
do servidor;

V - Fazer em equipe multiprofissional di gnostlco e proposicodes
sobre os problemas organizacionais relativos RH, ao nivel
sistémico; '
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

VI - Analisar as atividades intrinsecas ao trabalho desenvolvido
na organizagdao para subsidiar elaboracdo de instrumentos
necessarios a administracdo de RH e modernizacdo administrativa;

VII - Desenvolver em equipe multiprofissional a politica de satde
ocupacional da administracao; :
VIII - Desenvolver, em equipe multiprofissional, agbes de

assisténcia psicossocial que facilitem a integracao do
trabalhador na adm1ni§tragao~ L

IX - Contribuir no dlagnostxca da “realidade organizacional em
termos de saude oc&paclonal (amblente- de. trabalho, biotipo,
higiene e seguranca do trabalha, dcenqas ocupacionais, exames
pré-admissionaisy perlédlcos e-.demissional, . etc)

X - Receber e atender v151tantes,_ mun1c1pes, servidores,
fornecedores, atendendo-os _com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes 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;

XI - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XII @' vPromover a avaliagdo de desempenho . -dos servidores
subordinadps, ‘avaliando e informando conteidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII — Coordenar, orientar e supervisionar as -atividades. dos
6rgaose servidores subordinados: ' :
XIV -  Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XV - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e respongabilida .

Lei n®6.311




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

ESPECIFICAGAO DO CARGO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO |

‘1 [TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO GERAL |
11 |NIVEL CPC 3 N
III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na area se

' servidor efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAISw 8% V5| _ _
Y 'REQUISITOS FUNCIONAIS ?1,Ter organlzagao, disponibilidade,
|  bom relaC1onamento interpessoal. |

VI CONHECIMENTOS ESPEE?FICOS=

DESCRICAO SUMARIA: ';;_;,f.'

Cargo de Provimento emmﬂemisséevude.confianga do nomeante, de
natureza simples, gque consiste no assessoramento a autoridade
politica 'do(a) Secretario(a) Municipal, dispondo-se .a segujr
suas orientacdes, auxiliando(a)-o _a promover a diregcdo da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - | Classificar, arranjar e descrever documentes para
arquivamento; ;
II — Avaliar, selecionar e planejar normas 'para automacao,

preservacgdo e conservagao dos documentos;

III - Planejar, organizar e orientar os servigas_de arquivo ou do
processo documental;

IV — Planejar, . orientar e direcionar as atividades , de
identificacédo dos tipos -de.documentos, servicos e/ou centros de
documentacdo e informacgdo constituidos de acervos arquivisticos;
V — Orientar.a transferéncia e recolhimento de documentos para o
arquivo geral-

VI- Reproduzir ou scanear documentos SOllCltadOS e envia-los _por
e-mail ao servidor solicitante;

VII- Realizar o fechamento da folha de ponto;

VIII — Elaborar tabelas de temporalidade de documentos-TTD,
produzidos e recebidos pela Administracdo Piublica;
IX — Orientar os procedimentos aos O6rgdos da administracao,

quanto a classificagdo, arranjo e/ descrigao adequada para O
arquivamento corrente e intermedidrip| dos docymentos;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

X — Manter controle dos empréstimos e devolugcdes (MPA) dos
processos administrativos, por meio de protocolo, dos diversos
documentos nao cadastrados no MPA.

XI — Adequar o mobilidrio e os equipamentos para melhorar a
logistica do espago fisico;
XII - Listar, selecionar e preparar documentos para serem

analisados pela Comissdo Especial de Andlise de Destruicado ou
Preservacdo de Documentos Pabligcos.

XIII — Capacitar e aqompanhar as at1V1dades desenvolvidas pelo
menor aprendiz ‘do PROPAC. -
XIV — Cadastrar os -processos admlnlstratlvos sem registro no

sistema MPA, quanﬂo.solacitado o desarqulvamento.

XV - Receber e 'atéﬁgér-_visitantes,. municipes, servidores,
fornecedores, atéhdenﬂa;bs com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com Os.-padrdes..da. .ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras. /e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI - Zelar pela conservagadao dos equipamentos e instalacdes
fisicasgs, -1 . :
XVII = ‘Solieitar, quando necessario, servigos de manutencao

(bombeiro, ‘eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigcbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento ‘e organizacao da instituicao;

XVIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIX - Promover a avaliacdo de desempenho ' dos’ servidores
subordinados, avaliando e informando conteidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX -~ Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXI - Levar 'ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo ptblico;

XXII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabiliidade.

: !15
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DOJIMPACTO ORGAMENTARIO -FINANCEIRO
(Inciso I, artlgo 16 € S 1 , artigo 17 da Lei Complementar
";ﬂ:n° 101/2000)

~“LET N® 6.314.

DESPESA’ DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: o
criacao e extingao de cargos na estrutura da Administracgdo
Mun1c1pal

DOTAQKO'ORgaMENTﬁRIn:
as despesas serdo custeadas pelo Orgcamento do Municipio.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2017:
sem reflexo, pois ndo aumenta a despesa orgamentdria Ja
prevista para o exercicio de 2017.

IMPACTO.  NO ORCAMENTO/2018: _

sem reflexo, pois o Orgaménto do referido exercicio,
obrigatoriamente constard dotacdo especifica para atender as
despesas com pessoal, bem como, havera redugdo permanente de
gastos pela extingao de cargos.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:

a despesa criada ndo afetard as metas de resultados,6 fiscais,
uma vez gque sua fonte de recurso, advém da[ redugao
permanente das <despesas pela extingdo de Qargos e

Lei n° 6.311 / {L, /". ‘ il

/




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA
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arrecadacdo das receitas oriundas da Planta Genérica de
Valores - PGV.

COMPARATIVO DE DESPESAS COM A CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS:

— DESPESAS COM CRIACAO DE CARGOS: R$ 4.949,92/més

P [
ot §

~ RECEITA COM EXTINCAO DE CARGDS: R$ 3.072,92/més
T Prefe.i a do Municipio de Varginha,
13 de julho AT~ | il

PREFEITO MUNICIPAL
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