CONTRATO N.° 128/2019
(e seus aditivos)

JULIA DOS SANTOS
CARVALHO

OBJETO: Auxiliar Administrativo

Vencimento: [ ]




o

PREFEITURA MUNICIPAI DE DELFINOPOLIS
Praca Manoel Leite Lemos, 115 — Centro- CNPJ 17 894 064/0001-86
Fone (35) 3525 1020 - CEP 37910 000
Minas Gerais

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACAO DE SERVICO TEMPORARIO DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO N° 128/2019

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE DELFIN()POLIS/ MG, Pessoa Juridica de direito publico
interno, inscrito no CNPJ sob o n°® 17.894.064/0001-86, com sede administrativa 2 Praca Manoel Leite
Lemos, 115, centro, na cidade de igual nome, neste ato representado pela Prefeita Suely Alves Ferteira
Lemos, brasileira, viiva, agropecuarista, inscrta no CPF sob n.® 339.621.116-20 e pottadora da Cédula de
Identidade — RG: 9.437.080-1 — SSP/MG, residente e domiciliada nesta cidade 2 Avenida Padre Ivo Soares
Matos, 598, Centro, nesta cidade.

CONTRATADA: JULIA DOS SANTOS CARVALHO, brasileira, solteira, inscrita no CPF sob o n°
073.242.526-30, portadora da cédula de identidade MG — 19.811.238 expedida pela SSP/ MG, PIS/PASEP n°
212.81302.13-0, residente e domiciliada a Rua Tenente José Soares, n° 294, Centro — Delfinépolis-MG.

SERVICO TEMPORARIO A DESEMPENHAR: Auxiliar Administrativo.

ATRIBUI(;OES DA CONTRATADA: Datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, contratos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada, observados os padides de forma e estilo,
segundo minutas previamente preparadas, controlando-os segundo rotina prépria, providenciando a sua
reprodugio e a sua remessa; auxiliar na organizacio e manutengio do arquivo e respectivo fichario das lei,
decretos, projetos de lei e outros de interesse da administracido e os referentes a sua Divisdo, procedendo 2
classificacio, etiquetagem, guarda e consetvacio deles, facilitando a sua consulta; fazer chamadas telefonicas,
requisicGes de material, registro e distribuicio de expedientes, conforme determinado pela sua Chefia e
atender chamadas telefOnicas, anotando os respectivos recados; manipular micro-computador, maquinas de
escrever e calcular, copiadoras e outras maquinas; providenciar a publicacdo de leis, dos decretos e demais
atos sujeltos a esta providéncia, assim como seu registro; arquivar documentos em pastas especificas; atualizar
fichdrios e arquivos, classificando os documentos; datilografar textos diversos, transcrevendo originais,
manuscritos ou impressos; realizar servicos externos de interessa da Divisdo, em instituigdes bancarias ou
comerciais, ou em reparticbes publicas; distribuir documentos em geral para os diversos orgios; retirar copias
de documentos; executar outros servicos administrativos como: registros, assentamentos, conferencias,
apuracdes, pteenchimentos de formularios, bem como preparar pesquisar e elaborar documentos, de
conformidade de ordens emanadas de sua Chefia, arquivar documentos da Procuradoria em pastas
especificas; providenciar as requisicdes e recebimentos do material de escritério; auxiliar na organizagio dos
arquivos da Procuradoria, abrindo pastas e ordenando fichas de processos, atualizando listagens, visando
facilitar pesquisas e conservagio de documentos; manter informado e atualizado a Divisdo de Pessoal com os
dados relativos a direitos dos setvidores, manter constantemente atualizado o arquivo da legislacio Federal,
Estadual e Municipal, cientificando a chefia do que se referir aos interesses da Procuradoria; arquivar
documentos do pessoal em pastas especificas; providenciar as requisicGes e recebimento de material de
escritério; distribuit documentos e expedientes e geral do Setor para os diversos érgdos; providenciar a
confecgdo de fotocopia necessatias de documentos do setor onde trabalha; fazer apuragio de cartdes de
ponto e folhas de presenca dos servidores, verificando regularidade do horirios de entrada e saida,
observando absenteismo, saidas antecipadas e licengas, para ser feita a folha de pagamento; auxiliar no
cdlculos de férias e décimo terceiro saldrio, lancando em formulirio préprio os descontos proporcionais,
horas extras do perfodo aquisitivo, seguindo normas e padrdes legais; auxiliar no preparo das guias dos
recolhimento do encargos, colhendo dados na folha de pagamento, fazendo célculos e datilografando; auxiliar
na organizacio do arquiiro, abrindo pastas e ordenando fichas de registros, atualizando listagens, visando
facilitar pesquisas e conservacdo de documentos; auxiliar na atualizagdo dos dados dos servidores, como
endereco, féras, promocdes, alteracdes de vencimento, adverténcias, férias premio e outros para atender a0s
dispositivos legais; manter registros e assentamentos sobre a vida funcional e financetra dos servidores
municipais, em fichas ou livtos proprios; manter atualizados os dados relativos a direitos dos servidores ,
notadamente o controle do abono de familia, adicionais por tempo de servico, outros adicionais e outras
vantagens previstos em lei; efetuar as anotagdes necessarias nas Carteiras de Trabalho dos servidores e efetuar
o seu tregistto nas fichas ou livros apropriados; preparar a documentagio necessaria 2 admissdo e demissio de
pessoal, bem como os referentes a4 sua movimentagdo interna. Auxiliar no controle de frequéncia e do
cumptimento de horario dos servidores municipais, e auxiliar no preparo da folha de pagamento; auxiliar na
execucdo da escrituracio de livros contabeis como Diario, Registro de Inventario, Razio, Conta Corrente,
Caixa e outros; procedet aos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis etros para assegurar a corregdo das operagdes contabeis; auxiliar na classificacdo e
avaligedo das despesas, analisando a sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos; auxiliar nos
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calculos de reavaliagdo do Ativo e de depreciagao de veiculos, maquinas, méveis e instalacdes, baseando-se
nos indices adequados a cada caso, para atender as disposicées legais pertinentes; auxiliar na elaboracdo de
balancetes, balangos e outras demonstragSes contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura; auxiliar o Técnico
em Contabilidade da Divisio na organizagio de relatérios sobre a situacio geral da Prefeitura, colecionado e
apresentando a Chefia os dados estatisticos necessarios a emissdo de pareceres técnicos; auxiliar na
otganizacio e manutencio do arquivo e respectivo fichdrio das pecas contabeis e orcamentirias de interesse
da Administracio e os referentes a sua Divisdo, procedendo a classificacio, etiquetagem, guarda e
conservacio deles, facilitando a sua consulta; operar os programas de computacdo de sua Divisio; auxiliar na
execucdo da escrituracdo de livros contibeis como Didrio, Registro de Inventario, Razdo, Conta Corrente,
Caixa e outros; proceder aos trabalhos de andlise e conciliacio de contas da Divisdo, conferindo os saldos,
localizando e ratificando possiveis erros para assegurar a correcio das operagdes contibeis; auxiliar na
classificagdo e avaliagdo das despesas, analisando a sua natureza, para aproptiar custos de bens e servicos;
auxiliar nos calculos de teavaliacio do Ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis e instalacdes,
baseando-se nos indices adequados a casa caso, para atender as disposicdes legais pertinentes; auxiliar na
elaboragio de balancetes, balangos e outras demonstragbes contibeis da Divisdo, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, economica e financeira da
Prefeitura; auxiliar o Técnico em Contabilidade da Divisio ma organizacio de relatdrios sobre a situacio geral
da Prefeitura, colecionando e apresentando a Chefia os dados estatisticos necessirios 2 emissdo de pareceres
técnicos; auxiliar na organizacdo e manutencio do arquivo e respectivo fichitio das pecas contibeis e
orcamentarias de interesse da Administracio e os referentes a sua Divisdo, procedendo a classificacio,
etiquetagem, guarda e conservagio deles, facilitando a sua consulta,datilografar e/ou digitar textos diversos,
transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; elaborar cartas convite e outras modalidades de licitagio;
participar de aberturas de propostas e demais fases do processo de licitacdo; organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores; datilografar e/ou digitar solicitagbes de compras; emitir ordens de compras,
conferindo especificagdes técnicas; calcular precos de produtos e metrcadorias; contatar clientes e
fornecedores, quando calcular precos de produtos e mercadorias; contatar clientes e fornecedores, quando
houver inconsisténcias entre ordens de compras e o fornecimento de mercadotias e produtos; arquivar
documentos diversos; encaminhar ordens de compra ao Almoxarifado; efetuar pesquisas de precos;
especificar, padronizar e codificar os materiais; participar de todas as etapas do processo de licitacio; efetuar
compras diretas; vetificar solicitagbes, verificando prazo, quantidades e qualidade; auxiliar na organizacio e
manutencdo do arquivo e respectivo fichdrio dos processos de compra, procedendo i classificacdo,
etiquetagem, guarda e conservagdo deles, facilitando a sua consulta; atender ao publico em geral e
desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Chefia imediata.

LOCAL DO DESEMPENHO: Secretaria Municipal de Saude
PRAZO: Inicio: 05/06/2019 Término: 04/06/2020
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

REMUNERAGAO: Como remuneracio pelos servicos prestados, o Contratante pagari 2 Contratada o
valor de R$1.403,35 (hum mil, quatrocentos e trés reais e trinta e cinco centavos), por més e adicionais

devidos por Lei.
DATA DO PAGAMENTO: Até o 5° dia Gtil apds o més trabalhado.

FUNDAMENTACAO LEGAL: Constituicio Federal (art. 37, inciso IX), Lei Municipal n° 1.364 de 02 de
julho de 1997 (art. 2°, inciso VI c/c azt. 3°, inciso II e §1°)

PORTARIA AUTORIZATIVA PARA A CONTRATAGAO: 102/2019.

MOTIVAGAO: Conforme solicitagio recebida da Sectetaria Municipal de Satde, a contratacio de auxiliar
administrativo se torna imprescindivel para implantacdo do Servico Municipal de Controle, Avaliacio,
Regulacido e Auditoria dos Servigos de Saude. Tal contratagio obedece a classificacdo efetuada pelo Processo
Seletivo Simplificado n® 008/2019.

COMPROMISSO/EXERCICIO: O(a) contratado(a), no ato da assinatura do presente, assume o
compromisso de desempenhar fielmente o servico temporirio para o qual foi contratado(a), zelando pela
eficiéncia do setrvico, consignando que o seu cartio de ponto ou instrumento equivalente valerd como

demonstragido de sua entrada e permanéncia no servico.

DOTAGAO ORCAMENTARIA: As despesas decotrentes da execucdo deste contrato correrdo i conta da
ficha orcamentiria n® 205, FR: 1020.
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DESFAZIMENTO: O desfazimento do presente contrato ocorrera, em .regra, pelo decurso do prazo
contratado ou realizagio e homologacio de concurso publico; farse-a, ainda, pelos motivos legalmente
previstos, obedecidas as formalidades da Lei, por cldusula resolutiva constante de aditivo, ficando assegurado
as pattes o direito reciproco de rescisio do mesmo, antes mesmo de expirado o termo ajustado e caso o
desfazimento seja por iniciativa da CONTRATANTE por motivo de interesse publico ou realizacio de
concurso nio terd que indenizar o (2) CONTRATADO(A). No caso de extingio contratual por iniciativa de
qualquer das partes, serd obrigatétia a comunicacgio escrita a outra parte com antecedéncia minima de 15 dias

corridos.

EFEITOS DO PRESENTE CONTRATO: Os efeitos do presente contrato se iniciam em 05 de junho de
2019 e terminam no dia 04 de junho de 2020.

FORO: As partes elegem o Foro da Comarca de Céssia/MG, para dirimir quaisquer dividas na interpretacio

e/ou cumprimento do presente.

Assim, por estarem acordadas quanto ao conhecimento deste, as partes firmam o presente contrato, do qual
decorrem todos os efeitos legais, em 03 (trés) vias, de um sé teot.

Prefeitura de Delfinépolis, 04 de junho de 2019.
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! Prefeita Contratada

Testemunhas:

Estefdnia Lu%amsde Melo

Auxiliar Administrativo
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