Prefeitura Municipal de Itatina

ESTADO DE MINAS GERAIS

- LEI COMPLEMENTAR N* 177, DE 23 DE JUNHO DE 2022

Extingue e cria cargos efetivos na Estrutura Organizacional do Instituto
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R 29 }é?‘f {%’ Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itauina — IMP, substitui
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A B 0 Anexo 11l da Lei Complementar n® 11, de 29 de dezembro de 1999, que
suprimiu e substituiu os Anexos XII e XIII da Lei n® 3.072, de 25 de abril de
1996 e da outras providéncias.

A Céamara do Municipio de Itatna, Estado de Minas Gerais, por seus
Vereadores, aprovou, e eu, Prefeito do Municipio de Itatina, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam extintos os cargos de Oficial Administrativo e Médico (perito)
da Estrutura Organizacional do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de

[tatna — IMP, mencionados no Anexo III da Lei Complementar n® 11, de 29 de dezembro de
1999.

Art. 2% Ficam criados os cargos efetivos de Continuo ¢ Técnico
Administrativo Previdencidrio na Estrutura Organizacional do Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itauna — IMP.

Paragrafo tnico. A descrigfo sintética e detalhada dos cargos mencionados no

caput deste artigo, o nimero de vagas e seu respectivo padrdo de vencimentos e dados afins
estdo definidos no Anexo I desta Lei.

Art. 3 O Anexo Il da Lei Complementar n® 11, de 29 de dezembro de 1999,
passa a vigorar na forma do Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 4° Revogadas as disposi¢Ses contrarias, esta Lei entra em vigor na data de
sua publica¢8o, no Jornal Oficial do Municipio de Itatna.

Itatina-MG, 23 de junho de 2022

Neid Morelr Farla

Preféito do Municipio de Itatina

Procurador-Geral do Municipio




Prefeitura Municipal de Itatina

ESTADOC DE MINAS GERAIS

ANEXOI
Lei Complementar n® 177, de 23 de junho de 2022

Denominacéo do cargo: CONTINUO

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas

Forma de provimento: Concurso Publico

Requisitos para provimento: as 4 (quatro) séries iniciais do Ensino Fundamental.

Yencimento: Nivel V-3

Descri¢io sintética das atribuicdes: Auxiliar na-execugfo de servigos administrativos simples, operar

maquinas duplicadoras e realizar mandados externos.

Descricéio detalhada das atribuicdes:

I — recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os
por destinatario, observando o nome e a localizagéo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

II — prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

III — auxiliar na execugfo de servicos simples de escritério, -carimbando, protocolando, "colhendo
assinaturas, fornecendo numeragéo de correspondéncias, entre outros;

IV — executar servigos externos, recebendo, buscando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

V — fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbantes e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a outras localidades;

VI — duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

VII — registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagéio, anotando em formulério préprio o niimero
de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

VIII - operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

IX — zelar pela manutengo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

X — executar outras atribui¢des afins.




Prefeitura Municipal de Itatina

ESTADO DE MINAS GERAIS

... continuagdo Anexo I ANEXO I
Lei Complementar n® 177, de 23 de junho de 2022

Denominacio do cargo: TECNICO PREVIDENCIARIO ADMINISTRATIVO

Niumero de vagas: 2 (duas)

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
Forma de provimento: Concurso Publico
Requisitos para provimento: Ensino Médio

Vencimento: Nivel V-9

Descri¢io sintética das atribuicGes: Realizar = atividades internas ‘e externas relacionadas -ao
planejamento, & organizagdo e a execugdo de tarefas de competéncias constitucionais e legais do IMP

que ndo demandem formag#o profissional especifica.

Descricdo detalhada das atribuicdes:

I — coletar informagQes, executar pesquisas, levantamentos e controles, emitir relatdrios e pareceres;

I — exercer, mediante designac@io da autoridade competente, outras atribuicGes e atividades relacionadas
as finalidades institucionais do IMP, além das atividades comuns ao cargo de Técnico;

11 = atender ao ptblico;

IV — assessorar os superiores hierarquicos em processos administrativos;

V — realizar atividades inerentes ao reconhecimento de direitos previdenciarios sob a responsabilidade
do IMP;

VI - realizar atividades inerentes a instrucéo, tramitagdio e movimentagio de processos e documentos;
VII — realizar estudos, pesquisas e levantamentos de informagdes;

VIII — elaborar minutas de editais, contratos, convénios e-demais atos administrativos e normativos;

IX — avaliar processos administrativos, oferecendo subsidios a gestdo nos aspectos preventivos e para as
tomadas de decisio;

X — participar do planejamento estratégico institucional, de comissGes, grupos e equipes de trabalho e
dos planos de sua unidade de lotag#o;

XI — atuar na gestfo de contratos, quando designado;

XII — controlar dados e informagdes, bem como executar a atualizagfio em sistemas;

XIII — executar atividades de orientagfio, informagfo e conscientizagfo previdenciaria;

XIV — executar atividades de gestfio do patriménio do IMP;

XV — subsidiar os superiores hierdrquicos com dados e informagdes relacionadas & area de sua atuagéo,
atuar no acompanhamento e avaliagdo da eficdcia das agdes desenvolvidas e na identificacdo e
proposi¢do de solugdes para o aprimoramento do processo de trabalhos desenvolvidos;

XVI — atuar em atividades de planejamento, supervisdo e coordenagio de projetos e programas de.

natureza técnica e administrativa; y
A
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ANEXO I

Quadro de cargos efetivos do IMP
Lei Complementar n® 177, de 23 de junho de 2022

Grupo Nuamero de :
; L Nivel de
Ocupacional Denominacio dos cargos vagas .
vencimento
Auxiliar de NV-2
Servigos Gerais - Auxiliar de Servigos Gerais | 01
Oficial de
Servigos - Continuo 01 NV-3
Assistente ~Contabilista 01
Administrativo - Técnico Administrativo Previdencidrio 02 Ny-2
Ttaina-MG, 23 de junho de 2022.
A w‘wﬁf

Neld Morel Farla
Prefeito’ do Municipio de Itatina

Guilherme Soares Nogueira
Procurador-Geral do Municipio

Heli de Souza Maia
Diretor-Geral do IMP




