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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Nº 001/ 2024. 

 

 

 

DISPÕE SOBRE A CRIAÇÃO DE VAGAS 

PARA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS. 

 

 

 

O SENHOR MARCELO SIMÃO, PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA RITA DO 

PASSA QUATRO, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais, submete à elevada 

apreciação do Egrégio Plenário da Douta Casa de Leis o seguinte projeto de Lei 

Complementar: 

  

Art. 1º - Ficam criados e incluídos no Anexo II – Quadro Geral de Servidores Permanentes, 

que integra a Lei nº 1.820 de 20/12/1989, os seguintes cargos de provimento efetivo: 

 

 

ANEXO II 

QUADRO GERAL DE SERVIDORES PERMANENTES 

 

 

Denominação do 

Cargo 

Quant. Ref. Carga 

Horária 

Requisitos para 

Provimento 

Oficial Administrativo 21 16 35 ENSINO MÉDIO 

COMPLETO 

 

 

Parágrafo Único - As atribuições dos cargos criados por esta Lei Complementar são as 

descritas no Anexo Único. 

 

Art. 2º - As despesas decorrentes da execução desta Lei Complementar correrão por conta de 

dotações próprias consignadas na Lei Orçamentária Anual do Município, que poderão ser 
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suplementadas pelo Prefeito, se houver necessidade, observadas as disposições dos artigos 43 

e 46 da Lei Federal nº 4.320, de 1964. 

 

Art. 3º - Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de sua publicação. 

 

 

Prefeitura Municipal da Estância de Santa Rita do Passa Quatro, 14 de fevereiro de 2024. 

 

 

 

 

 

MARCELO SIMÃO 

Prefeito Municipal 
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ANEXO ÚNICO 

 

 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

Atribuições: Examina toda correspondência recebida, analisando e coletando dados referentes 

às informações solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento; Redige, 

datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, como ofícios, memorandos, 

circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou não, para dar cumprimento à rotina 

administrativa; Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, 

encaminhamento, registro, distribuição de processos, correspondência interna e externa, visando 

atender às solicitações; Organiza e mantém atualizando o arquivo, classificando os documentos 

por ordem cronológica e/ou alfabética, para manter um controle sistemático dos mesmos; 

Examina a exatidão de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, 

posições financeiras e outros lançamentos, para a elaboração de relatórios para informar a 

posição financeira da organização; Elabora estatísticas e cálculos para levantar dados 

necessários à elaboração do orçamento anual, computando gastos com pessoal, material de 

consumo e permanente, equipamentos e instalações, efetuando levantamentos, compilando 

dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posição financeira, 

contábil e outros; Presta atendimento ao público, fornecendo informações gerais atinentes à sua 

unidade, visando esclarecer as solicitações dos mesmos; Controla a agenda dos secretários, 

diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horários para compromissos, reuniões 

e outros; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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Santa Rita do Passa Quatro, 14 de fevereiro de 2024. 

 

OFÍCIO Nº 019/2024 

ASSUNTO: Mensagem 

 

 

Senhor Presidente e 

Senhores Vereadores, 

 

Honrado em cumprimentá-los, encaminhamos para análise e apreciação dessa digna Casa de 

Leis, Projeto de Lei Complementar que autoriza o Executivo a criar 21 vagas para Oficial 

Administrativo de provimento efetivo no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal. 

 Os cargos de oficiais administrativos visam atender necessidades específicas dos 

Departamentos de Saúde, Assistência Social, Obras e Infraestruturas e o Setor de Licitações, 

conforme ofícios assinados por diretores e coordenadores de cada setor, nos quais constam 

detalhadamente as necessidades e lotação de cada vaga. 

 Cabe destacar que as referidas vagas de cargos efetivos são essenciais ao bom funcionamento 

dos Departamentos solicitantes, com intenção direta de melhorar o atendimento e qualidade de vida 

da população santarritense. 

 Segue anexo também o impacto financeiro da criação das vagas. 

 Diante a intenção de contratação desses novos servidores de imediato, necessária é a 

tramitação do presente projeto em regime de urgência. 

Esperando a melhor acolhida, ao ensejo, renovamos-lhes protestos de elevada estima e 

distinta consideração. 

 

Atenciosamente, 

 

 

 

MARCELO SIMÃO 

Prefeito Municipal 

 

 

 

Exmo. Sr. 

LUCAS COMIN LOUREIRO 

Presidente da Câmara Municipal 

Santa Rita do Passa Quatro 


