Prefeitura Municipal de Trés Pontas - MG

“Terra do Padre Victor”

LEI N° 2.760, DE 15 DE JANEIRO DE 2007.

Dispoe sobre a criacao de cargos efetivos e cargo em comissao,
nos quadros do IPREV - Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Trés Pontas, e da outras
providéncias.

O Povo de Trés Pontas - MG, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a criar os cargos de Oficial
Administrativo (Ntcleo de Beneficios), Técnico em Contabilidade e Auxiliar de Servigos Gerais,
todos de nomeacgdo restrita a serem preenchidos por servidores efetivos, através de concurso
publico, para a estrutura administrativa do IPREV - Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Trés Pontas.

§ 1°. — A carga hordria, valor do vencimento e nimero de vagas sdo os descritos no
Anexo I - Quadro Geral de Cargos Efetivos, Valor do Vencimento e Carga Hordria, parte
integrante desta Lei.

§ 2° — As descrigdes sintéticas, atribuicdes tipicas e especificagdes dos cargos
efetivos elencados no “caput” do Art. 1°, estdo dispostos no Anexo II — Descri¢do de Cargos
Efetivos, parte integrante desta Lei.

Art. 2°. Fica, ainda, o Poder Executivo Municipal autorizado a criar na estrutura
administrativa do IPREV o cargo em comissdo de Assessor Juridico de nomeagdo ampla pela
Autarquia.

§1°. — A carga hordria, valor do vencimento e nimero de vagas estd descrito no
Anexo III - Quadro Geral de Cargos de Confianca e Carga Hordria desta Lei.

§ 2% - A descri¢do sintética, atribui¢do tipica e especificacdo do Cargo em
Comissao criado no ‘“caput” do art. 2°, estd disposto no Anexo IV — Descri¢do de Cargos de
Confianga, parte integrante desta Lei.

Art. 3°. Para preenchimento dos cargos/vagas criados nesta Lei, fica o IPREV
autorizado a realizar CONCURSO PUBLICO.

Art. 4°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes proprias
do orcamento vigente, na época de sua execucdo, daquela Autarquia.
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Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Trés Pontas - MG, 15 de janeiro de 2007.

Paulo Luis Rabello
Prefeito Municipal

Leiner Marchetti Pereira
Procurador-Geral do Municipio

Marcelo Chaves Garcia
Secretario Municipal de Administracao
e Recursos Humanos

Antonio de Lima Castro
Secretario Municipal de Fazenda
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ANEXO 1

Prefeitura Municipal de Trés Pontas - MG

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS, VALOR DO VENCIMENTO BASE E

CARGA HORARIA

Carga Horaria Cargos Valor do
Denominacao do Cargo Semanal Criados/Vagas Vencimento
Concurso Base
Publico

Oficial Administrativo (Nucleo de 40h 01 R$ 626,82
Beneficios)
Técnico em Contabilidade 40h 01 R$ 1.146,14
Auxiliar de Servigos Gerais 40h 01 R$ 425,14
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ANEXO II

DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

TECNICO EM CONTABILIDADE

v" Compreendem os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a

contabilizagdo financeira, orcamentdria e patrimonial do IPREV.
ATRIBUICOES TiPICAS

v" Coordenar os servi¢os de contabilidade do IPREV, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e
orcamentario;

v Supervisionar a classificagdo contdbil dos documentos comprobatérios das opera¢des
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas do IPREV;

v' Acompanhar a execugdo or¢amentdria das diversas unidades do IPREV, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

v Proceder a andlise contébil-financeira e patrimonial do IPREV;

v Orientar e supervisionar todas as tarefas de escritura¢do, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

v" Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contibeis;

v Elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situacao patrimonial, econdmica e financeira do IPREV;

v" Coordenar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados pelo IPREV;

v Informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenag@o dos servicos contdbeis;

v’ Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;

v Organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial do IPREV,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

v Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

v" Orientar os servidores que o auxiliem na execug¢do de tarefas tipicas da classe;

v Executar outras atribui¢des afins;

v" Assinar balancetes.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucao: Habilitagdo legal para o exercicio do cargo e registro no C.R.C.
Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando
equipamentos cujo tempo de operagdo excede ao de manuseio.

v Esforco Mental e Visual: Exige continua aten¢io mental e visual, em tarefas de
complexidade com base em orientagcdes e informacdes gerais.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

v" Compreendem os cargos que se destinados a executar servicos de limpeza e arrumacéo

nas unidades do IPREV.
ATRIBUICOES TIiPICAS

v Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do IPREV;

v" Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

v Percorrer as dependéncias do IPREV, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

v’ Preparar e servir café e chd a chefia, visitantes e servidores;

v Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios de cozinha;

v’ Preparar refeicdes selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos de acordo com a orientacao recebida;

v Lavar e passar roupas e utensilios de mesa, observando o estado de conservagdo das
mesmas, bem como proceder o controle de entrada e saida das pecas na lavanderia;

v’ Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando
for o caso;

v' Manter arrumado o material sob sua guarda;

v" Comunicar o superior qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;

v Executar outras atribui¢des afins;

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucao: Alfabetizado
Esforco Fisico: Esforgo fisico continuo com pequenos intervalos parta descanso.

v' Esfor¢o Mental e Visual: Exige pouca atividade mental e esfor¢o visual intermitente, a
longos intervalos, em tarefas predominantemente manuais € quase automdticas.
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (NUCLEO DE BENEFICIOS)

v

Compreendem os cargos que se destinados a executar e coordenar as tarefas de apoio
técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenacdo e supervisao.

ATRIBUICOES TIPICAS

v

v

AN

Elaborar programas, dar pareceres, e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
setores do IPREV;

Participar da elabora¢do e desenvolvimento de estudos, levantamento, planejamento e
implantacio de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do IPREV;

Auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

Coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os
papeis administrativos que periodicamente se destinem a incineracio, de acordo com as
normas que regem a matéria;

Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribui¢des afins;

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucao: 2° Grau completo
Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou operando
equipamentos cujo tempo de operagdo excede o de manuseio.

v' Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em servicos de
alguma variedade ou com freqiientes referencias a detalhes e mindcias.
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ANEXO IIT

QUADRO GERAL DE CARGOS DE CONFIANCA E CARGA HORARIA

Denominacao do Cargo Carga Horaria Semanal Valor do Vencimento
Base
Assessor Juridico 40h R$ 2.090,09
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ANEXO IV

DESCRICAO DO CARGO EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO

v" Compreendem os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
assessoria juridica do IPREV.

ATRIBUICOES TiPICAS

v’ Representar o IPREV perante o Poder Judicidrio, tanto no pélo ativo, quanto no pélo
passivo;

v Desempenhar suas atividades junto aos processos judiciais, sempre em nome do IPREV;

v’ Receber intimagdes e citagdes, desde que delegado pelo Diretor do IPREV;

v' Acompanhar todos os processos judiciais em que tiver interesse o IPREV, fornecendo
relatérios mensais ao Diretor;

v' Propor agdes perante a Justica Comum, bem como perante a Justica do Trabalho e
Eleitoral, além de defender os interesses do IPREV quando este estiver no pdlo passivo;

v’ Exercicio das atividades concernentes 2 emissdo de pareceres sobre questdes que lhe
forem submetidas, por ordem do Diretor do IPREV;

v  Dar efetivo apoio juridico aos processos licitatérios, bem como aos processos
administrativos, quando for o caso;

v’ Exarar parecer para concessdo de aposentadorias, pensdes, bem como licengas de qualquer
espécie na administragdo direta;

v" Cumprir todos os prazos estabelecidos em juizo ou fora dele, para o bom desempenho de
suas atribui¢des e para ndo causar prejuizos ao IPREV;

v Desempenhar outras atividades afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: Curso superior em Direito, inscrigio na OAB - Ordem dos Advogados do
Brasil

v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando
equipamentos cujo tempo de operagdo excede ao de manuseio.

v Esforco Mental e Visual: Exige continua atencdo mental ¢ visual, em tarefas de

complexidade com base em orientacdes e informagdes gerais.
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