Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nagdes Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

LEI COMPLEMENTAR N © 20/01

(Cria quadro de cargos na Administracdo Geral do Instituto de
Previdéncia Municipal de Mirandodpolis, estabelece jornada de trabalho, referéncias,
fixa os respectivos vencimentos e da outras providéncias).

ENG® JORGE DE FARIA MALULY, Prefeito Municipal de Miranddpolis,
Estado de S&o Paulo no exercicio de suas atribui¢cBes legais, faz saber que:

A CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDOPOLIS, aprova e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

Artigo 1°) Fica criado o quadro de cargos na Administracdo Geral
constituida das Divisdes de Administracdo, Contabilidade, Financeira e Procuradoria
Juridica do Instituto de previdéncia Municipal de Mirandopolis, na forma constante do
anexo |, da presente lei, submetido ao regime juridico Unico instituido pelo artigo 1°
da Lei 1.678 de 14/05/90.

Artigo 2°) A jornada de trabalho, vencimentos e exigéncias minimas
para provimento dos cargos sdo as constantes do anexo |, as atribuicbes séo as
constantes no anexo Il, podendo outras serem fixadas pelo Poder Executivo
Municipal, ouvido o Conselho de Administracdo do Instituto de Previdéncia Municipal.

Artigo 3°) O valor das referéncias corresponde aos mesmos fixados
para os servidores municipais da ativa:

Artigo 4°) As despesas decorrentes da presente lei, correrdo a conta
das dotacbes proprias orcamentarias, suplementadas se necessario assim
classificadas:

Orgdo - 01. Instituto de Previdéncia Municipal de Miranddpolis.
1. Unidade Orgamentaria - Administracdo Previdencidria dependéncia.
3.000 Despesas correntes
3.100 Despesas de custeio
3.110 Pessoal
3.111 Pessoal Civil



Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nagdes Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
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Artigo 5°) Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Mirandopolis, 02 de julho de 2.001.

- ENG© JORGE DE FARIA MALULY -
Prefeito Municipal

Publicada e registrada nesta Diretoria de Administracéo e Pessoal, data supra.

- MARIA INES MOLINA MARTINS BUZO -
Diretora Geral de Administracéo
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Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Lei Complementar n© 20/01

ANEXO | - QUADRO DA ADMINISTRAGCAO GERAL - DIVISOES DE ADMINISTRACAO, CONTABILIDADE,

FINANCEIRA E PROCURADORIA JURIDICA, DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL.

No DENOMINACAO FORMA DE | QUANTI-| CARGA |REFERENCIA | REQUISITOS PARA ADMISSAO
ORDEM PROVIMENTO DADE HORARIA

01 Contador Efetivo 01 35 hrs. 18 2° GRAU DA AREA E CRC

02 Assessor Juridico Comisséao 01 20. hrs. 17 SUPERIOR DA AREA E OAB

03 Assessor de Diretoria Nivel | Comissao 01 40 hrs 10 2° GRAU COMPLETO - BASICO
03 INFORMATICA

04 Oficial Administrativo Efetivo 01 40 hrs. 08 2° GRAU COMPLETO - BASICO

INFORMATICA
05 Servicos Gerais | Efetivo 01 40 hrs. 03 1° GRAU
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ANEXO 11 - LEI COMPLEMENTAR N° 20/01

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA:
Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a Contabilidade da
Autarquia.

DESCRIQAO DETALHADA:

Responsavel pelos servicos gerais de contabilidade, assinatura,
registros contabeis legais, patrimdnio, controle e fiscalizagdo das contas bancérias,
execucdo e apresentacdo dos Balancetes e Balancos exigidos por lei, atender as
fiscalizagbes quando ocorrerem, empenhar a despesa, executar o Orcamento Anual e
manter seu controle, solicitar créditos suplementares especiais sempre que
necessarios, e demais assuntos ligados a contabilidade e orcamento.

Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢camentario;

Promove a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;

Examina empenho de despesa, verificando a classificacdo e existéncia
de recursos nas dotacdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO 11 - LEI COMPLEMENTAR N° 20/01

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:
Assessora juridicamente e representa o Instituto em juizo ou fora dele,
nas acdes em que este for autor ou interessado.

DESCRIQAO DETALHADA:

Assessora 0 Instituto de natureza juridica, atendendo as consultas
elaboradas pelo Presidente, emitindo pareceres para assegurar 0 cumprimento de
leis e regulamentos;

Examina documentos destinados a instrugdo de processos, analisando
sua validade e determinando ou ndo sua juntada no processo, para fornecer
subsidios ao parecer;

Representa juridicamente o Instituto junto a outros 0rgéaos,
acompanhando o processo em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e
tomando outras medidas necessarias, para defender os direitos e interesses do
Instituto.

Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro Crédito
do Instituto, visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagéo
dos mesmos;

Planeja, coordena, controla as atividades que digam respeito ao
contencioso geral, representa a autarquia nos feitos em que, por qualquer forma seja
parte interessada.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO 11 - LEI COMPLEMENTAR N° 20/01

CARGO: ASSESOR DE DIRETORIA NIVEL 03

DESCRICAO SUMARIA:

Assessora diretamente o Presidente e as Diretorias na organizacéo
supervisdo e coordenacédo do expediente da Autarquia, bem como nas relacées com
o Prefeito, Vereadores, autoridades municipais, segurados estabelecimentos
bancérios e Tribunal de Contas.

DESCRIQAO DETALHADA:

Assessora 0 Presidente e Diretorias no planejamento, na organizacao,
na supervisao e na coordenacéo das atividades da Autarquia, mantendo-o informado
sobre o controle de prazos dos processos de aposentadoria e pensoes;

Recepciona e atende municipios, entidades, associagbes de classe
servidores segurados ou ndo e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os ao Presidente ou as Diretorias competentes, para atender e
solucionar problemas;

Controla a agenda do Presidente, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas, especificando os dados pertinentes e fazendo necesséarias anotacoes,
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Recebe, estuda e propbe solucbes em expediente e processos,
discutindo junto as demais divisbes administrativas o andamento das providéncias e
decisdes tomadas pelo Presidente;

Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrucbes de servigos, para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do
trabalho;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos gerais de escritério, tais com a classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacfes de
informacdes, arquivo, datilografia e digitacdo em geral e atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

Datilografia e digita cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando
a transcricdo de minutas fornecidas pela chefia;

Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagbes desejadas;

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da Autarquia,
classificando-os por assunto, ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes;

Atende e efetua ligacOes telefonicas, anotando recados ou prestando
informacdes relativas aos servigos executados;

Controla o recebimento e expedi¢cdo de correspondéncias, registrando-
as em livro préprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as
pessoas interessadas;

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta
localizagdo quando necessario;

Participa do controle de requisicdes e recebimentos do material de
escritério, providenciando os formularios de solicitacdo e providenciando 0s
formulérios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario ao setor de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO 11 - LEI COMPLEMENTAR N° 20/01
CARGO: SERVICOS GERAIS 1

DESCRICAO SUMARIA:
Executa tarefas mais simples e de pouca complexidade, tais como
limpeza, datilografia, digitacéo, registro, controle e arquivo de documentacéo.

DESCRICAO DETALHADA:

Executa servicos de limpeza no imével da Autarquia, datilografia e
digitacdo, em correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias,
notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

Efetua o recebimento e expedi¢cdo de documentos diversos, registrando
dados relativos a data e destinatario em livros apropriados, visando manter controle
de sua tramitacgéo;

Atende chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotina, para obter ou fornecer informacdes;

Executa tarefas operando maquinas como:

calculadoras, xerox, mimeoégrafo, de escrever computador, e outras,
manipulando-as, para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter
copias de documentos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.



