Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXO II

CRITERIOS PARA CONCESSAO DA GRATIFICACAO VARIAVEL
PACTUACAO DE ATIVIDADES

PACTUACAO DE ATIVIDADES

CARGO - AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO - BAIXA COMPLEXIDADE

TRATAR DOCUMENTOS

Registrar a entrada e saida de documentos

Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos

Conferir dados e datas

Conferir célculos

Auxiliar, orientar e acompanhar o faturamento das Unidades dos Orgios
Triar documentos

Distribuir documentos

Verificar documentos

Identificar irregularidades nos documentos

Submeter pareceres

Classificar documentos

Arquivar documentos

Digitalizar documentos

Auxiliar na localizag¢ao de publicacao

Solicitar, organizar, controlar e preencher documentos, inclusive de unidades descentralizadas
dos Orgaos.

PREENCHER DOCUMENTOS

Elaborar correspondéncia

Digitar documentos e planilhas

Preencher formularios

Apoiar na preparacao de minutas de documentos.

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Localizar processos
Encaminhar protocolos internos

ATENDER AO PUBLICO

Fornecer informacdes sobre produtos e servicos
Identificar natureza das solicitagdes dos requerentes
Atender fornecedores, servidores e publico em geral
Registrar reclamacdes dos requerentes

Receber requerentes

Identificar perfil do atendimento

Esclarecer duvidas

Solicitar documentos

Coletar referéncias pessoais.
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AGENTE ADMINISTRATIVO - MEDIA COMPLEXIDADE

PREENCHER DOCUMENTOS
Apoiar na elaboragdo de termos de referéncia

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS
Coletar dados

Verificar indices econdmicos e financeiros

Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

Efetuar célculos

Redigir atas

Dar apoio operacional para elaboragcdo de manuais técnicos

Auxiliar na emissao de notifica¢des e intima¢des administrativas
Auxiliar na prestacao de contas

Auxiliar na elaboragao, atualizagdo e apresentagdo de quadros estatisticos

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Verificar prazos estabelecidos

Acompanhar notificagdes de ndo conformidade

Acompanhar prestacdes de contas

Verificar a conformidade de documentos, datas e valores

Atualizar cadastro

Atualizar dados de planejamento, conforme orientacdo da Chefia imediata
Apoiar na instrucao e controle do tramite de processos administrativos
Realizar pesquisa cadastral

ATENDER AO PUBLICO
Auxiliar no levantamento socioecondémico do requerente.

AGENTE ADMINISTRATIVO - ALTA COMPLEXIDADE

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Redigir e/ou expedir despachos e pareceres

Apurar veracidade das informacdes colhidas em campo
Conferir bens dados em garantia

APOIAR A EXECUCAO DE ATIVIDADES

Auxiliar nas atividades relativas a gestao de compras publicas, contratos € convénios
Auxiliar nas atividades relativas a gestao da logistica de materiais e servigos

Auxiliar nas atividades relativas a gestao de transporte

Auxiliar nas atividades relativas a gestdo de recursos humanos

Auxiliar nas atividades relativas a elaboragao/reda¢ao de normas

Atender as solicitagdes referentes a aloca¢ao de novos bens ou transferéncia de bens entre
setores, conforme orientacao da Chefia imediata

Levantar, registrar € encaminhar corretamente os bens inserviveis

Receber, conferir, registrar, guardar, distribuir e atualizar bens patrimoniais
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OPERACIONALIZAR SISTEMAS INFORMATIZADOS EXTERNOS

Alimentar e atualizar os dados

Verificar a inconsisténcia de dados

Processar os dados a serem enviados aos Orgéos competentes

Garantir a remessa dos arquivos oficiais dentro do calendario preconizado pelos Orgaos
competentes

Auxiliar no envio periddico a base de dados aos Orgdos externos competentes
Acompanhar e avaliar o sistemas periodicamente

Emitir e controlar as solicitagcdes nos sistemas, conforme orientacdo da Chefia imediata.

PACTUACAO DE ATIVIDADES

CARGO - AGENTE ADMINISTRATIVO FAZENDARIO

AGENTE ADMINISTRATIVO FAZENDARIO - BAIXA COMPLEXIDADE

ORIENTAR TERCEIROS

Atender os contribuintes, prestando-lhes as informacgdes e esclarecimentos solicitados
Orientacdo aos contribuintes sobre a utilizagdo dos servicos disponibilizados pela Fazenda
Municipal

Orientagdo aos contribuintes nos postos de atendimento da Fazenda Municipal

CONTROLAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Digitar notas de langamentos contabeis

Apoiar na instrugdo e controle do tramite de processos administrativos, tributarios e judiciais
Expedi¢do de guias e documentos de arrecadagdo, exercendo controle das informagdes fiscais
Executar tarefa relacionada com o exame e conferéncia de documentos que serdo utilizados na
confecg¢do da escrituragdo contabil do municipio

Apoiar a elaboracdo da Planta de Valores Genéricos do Municipio

Executar tarefa relacionada com a execucao or¢amentaria

Apoiar o controle da arrecada¢do e de aplicacdo financeira, elaborando e/ou conferindo os
demonstrativos pertinentes

Executar tarefa de apoio fiscal-fazendario nas unidades de arrecadacao e de fiscalizagdo fixa e
movel

Exercer o apoio a fiscalizacdo e arrecadacdo de quaisquer receitas, instituidas ou nao pelo
Municipio, cuja competéncia para tanto lhe tenha sido delegada por autoridade competente
Auxiliar na avaliacdo de imoveis para fins de apurag¢do do valor de incidéncia do ITBI

Apoiar as acdes qualquer operacdo de fiscalizacdo e arrecadagdo, realizadas pela autoridade
fiscal competente

Apoiar as atividades de repressdo a sonegacao fiscal, ocultacao de bens, direitos e valores, sob
a orientagdo ¢ supervisao da autoridade fiscal competente

Pesquisar e emitir pareceres de carater primdrio em processos tributarios e administrativos
Apoiar as atividades de disseminacdo de informagdes ao sujeito passivo, visando a
simplificagdo do cumprimento das obrigacdes tributarias e a formalizagdo de processos, sob a
orientacdo e supervisao da autoridade fiscal competente.
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AGENTE ADMINISTRATIVO FAZENDARIO - MEDIA COMPLEXIDADE

DESENVOLVER ACOES PARA CONTROLE DE IMPOSTOS

Promover a constante atualizagdo dos dados cadastrais do contribuinte, viabilizando a
cobranca dos débitos

Emitir parecer constando todos os documentos que deverdo ser anexados ao processo como
condicao de liberagao final

Apoiar a coleta de informagdes junto ao mercado imobiliario para apuragao do valor final que
compord a base de calculo do ITBI conforme legislacdo vigente, mantendo arquivo dos
documentos que comprovem as informagdes

Conferir todos os dados constantes na guia de informacdo, seu correto preenchimento e
promover as observagdes necessarias para a correta emissao da guia de arrecadagao do ITBI
Promover a correta aplicagdo das normas inerentes a emissao da Guia de Informagao de ITBI
Manter nos processos de ITBI memoria de calculo da apuragao

Preencher corretamente o BCI - Boletim de Cadastro Imobiliario e quaisquer outros
documentos relacionados as vistorias e diligéncias fiscais

Participar de programas de pesquisa, aperfeigoamento ou de capacitagdo, relacionados a
Administragao Tributaria.

AGENTE ADMINISTRATIVO FAZENDARIO - ALTA COMPLEXIDADE

EXECUTAR TAREFAS DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Verificar indices econdomicos e financeiros

Apoiar as acoes de fiscalizagdo realizadas pela autoridade fiscal competente

Executar, acompanhar e controlar atividades de arrecadacdo elaboradas via sistema
informatizado Arrecadar receita municipal, dando quitagdo dos valores recebidos e
recolhendo o respectivo produto a rede bancéria autorizada, quando no exercicio de suas
fungdes junto as unidades de fiscalizacao e arrecadagdo municipal moveis

Apoiar o controle da arrecadagdo por meio da rede bancéaria ou unidades arrecadadoras
viabilizando a baixa das guias de arrecadacdo e a contabilizacdo das receitas

Proceder a inclusdo, exclusdo e alteragdo cadastral de contribuinte ¢ ao respectivo
processamento Apoiar a coleta, andlise e processamento de dados relativos a participagdo dos
municipios no produto da arrecadagdo dos tributos estaduais

Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa antes do termo
prescricional

Apoiar o controle e execucao das atividades de arrecadagdo e de cobranga dos impostos, taxas
e contribui¢des, sob a orientagdo e supervisao da autoridade fiscal competente

Participar e dar apoio a implantacdo de projetos, planos ou programas de interesse da
Administragao Tributaria, conforme orientagdo da Chefia imediata

Auxiliar na apresentagdo de estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo
tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos
Acessar as informagdes sobre o andamento de acdes judiciais que envolvam créditos de
impostos ¢ contribui¢des de competéncia do Municipio de Lagoa Santa

Apoiar a execugdo de acdes objetivando o acompanhamento, o controle ¢ a avaliacdo da
receita tributaria
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Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislagdo
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais.

PACTUACAO DE ATIVIDADES

CARGO - TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM INFORMATICA - BAIXA COMPLEXIDADE

IMPLANTAR SISTEMAS E APLICACOES
Instalar programas

ADMINISTRAR PROCESSAMENTO DE DADOS
Notificar suporte para corre¢ao de erros

ASSEGURAR FUNCIONAMENTO DO HARDWARE E SOFTWARE
Inicializar/desativar sistemas e aplicativos

Configurar/reconfigurar hardware

Realizar diagnostico em hardware

Realizar revisdo em hardware

Repor suprimentos em equipamentos

Requisitar manutencao preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou software
Assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby)

Acionar equipamentos reserva

Instalar softwares e/ou sistemas operacionais

Configurar softwares e/ou sistemas operacionais

Formatar equipamentos

PRESTAR SUPORTE AO CLIENTE/USUARIO
Atender cliente/usuario

Disponibilizar recursos operacionais

Planejar atendimento a cliente/usuario

Orientar cliente/usuario na utilizagdo de hardware e/ou software
Administrar chamados abertos

Conduzir solicitagdo de suporte

Reprocessar tarefas de acordo com solicitacdo
Transferir arquivos, programas e relatorios
Gerenciar incidentes e problemas

Diagnosticar resolugdo dos chamados

Configurar contas dos clientes/usudrios

Registrar agdes dos chamados

VERIFICAR CONDICOES TECNICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO
Recomendar mudancas na disposicao de equipamentos.
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TECNICO EM INFORMATICA - MEDIA COMPLEXIDADE

DESENVOLVER SISTEMAS E APLICACOES
Testar programas e aplicativos

Documentar sistemas e aplicagdes

Elaborar casos de testes

Avaliar desempenho dos produtos

REALIZAR MANUTENCAO DE SISTEMAS E APLICACOES
Atualizar informagdes graficas, textuais e audiovisuais

Atualizar documentagdes de sistemas e aplicagoes

Fornecer suporte técnico para cliente interno

Monitorar desempenho e performance de sistemas ¢ aplicacdes

IMPLANTAR SISTEMAS E APLICACOES
Adaptar contetido para midias interativas
Configurar equipamentos que suportardo a aplicagao

PROJETAR SISTEMAS E APLICACOES
Identificar demanda do cliente

Coletar dados

Desenvolver leiaute de telas e relatorios

SELECIONAR RECURSOS DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
APLICACOES

Solicitar informagdes técnicas

Participar da defini¢do da nomenclatura padrao

PLANEJAR ETAPAS E ACOES DE TRABALHO

Participar da defini¢dao do cronograma de trabalho

Participar de reunides com equipe de trabalho ou cliente
Participar da defini¢do de padronizagdes de sistemas e aplicagdes
Participar da definicao das atividades e tarefas

Acompanhar cronograma de trabalho

ASSEGURAR FUNCIONAMENTO DO HARDWARE E SOFTWARE
Realizar diagnostico em redes de comunicacdo

Diagnosticar falhas em hardware e software

Corrigir falhas de hardware e software

Executar manutencao preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou software

ADMINISTRAR SEGURANCA DAS INFORMACOES
Realizar varredura e eliminagao de virus
Garantir uso de versdes de softwares homologadas no cliente

PRESTAR SUPORTE AO CLIENTE/USUARIO
Reparar arquivos
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Recuperar arquivos, programas e relatérios

VERIFICAR CONDICOES TECNICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO
Verificar temperatura e umidade local

Verificar equipamentos de energia

Checar sistema de detecgao de incéndio.

TECNICO EM INFORMATICA - ALTA COMPLEXIDADE

DESENVOLVER SISTEMAS E APLICACOES

Desenvolver interface grafica

Aplicar critérios ergondmicos de navegacao em sistemas e aplicagdes
Montar estrutura de banco de dados

Codificar programas e aplicativos

Aplicar sistemas de rotinas de seguranca

Compilar programas

Gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas

REALIZAR MANUTENCAO DE SISTEMAS E APLICACOES
Alterar sistemas e aplicagoes

Alterar estrutura de armazenamento de dados.

Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas
Adequar as aplicacdes aos sistemas operacionais e ambiente

IMPLANTAR SISTEMAS E APLICACOES

Homologar sistemas e aplicacdes

Elaborar material para capacitacdo de usuarios

Avaliar resultados

Validar resultados da implantacdo

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicacdes
Publicar cédigo final no servidor

PROJETAR SISTEMAS E APLICACOES

Elaborar pré-projeto, projetos conceitual, l6gico, estrutural, fisico e grafico

Participar da defini¢do dos critérios ergondmicos de navegagiao em sistemas e aplicagdes
Participar da defini¢cdo da interface de comunicacdo e interatividade.

Dimensionar vida util de sistema e aplicagdes

Modelar estrutura de banco de dados

Dimensionar capacidade de armazenamento dos dados dos sistemas

Definir requisitos

SELECIONAR RECURSOS DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
APLICACOES

Participar da sele¢do das metodologias de desenvolvimento de sistemas

Participar da selecdo de linguagem de programacao

Selecionar ferramentas de desenvolvimento

Especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos
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MONITORAR SISTEMAS E APLICACOES
Monitorar recursos de rede

Monitorar recursos de entrada ¢ saida de dados
Monitorar sistemas de banco de dados
Monitorar disponibilidade de aplicativos
Monitorar funcionalidade de aplicativos
Monitorar registros de erros

Monitorar consumo de CPU

Notificar problemas de infraestrutura

ADMINISTRAR PROCESSAMENTO DE DADOS

Administrar cronograma de atividades planejadas

Administrar schedule (agenda de tarefas)

Acompanhar recursos disponiveis

Administrar tarefas

Providenciar corregdo de erros de tarefas

Criar script para melhoria da performance de processamento de dados

ADMINISTRAR SEGURANCA DAS INFORMACOES
Fazer copias de seguranca (backup)

Guardar copia de seguranca em local prescrito

Fazer rodizio de midias

Verificar acesso 16gico do usudrio

Destruir informacgdes sigilosas descartadas

VERIFICAR CONDICOES TECNICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO
Organizar cabeamento dos equipamentos.
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