=LEI N2 3.666 DE 9 DE NOVEMBRO DE 2023=
Projeto de Lei de autoria Poder Executivo Municipal (Prefeito Vinicius Cruz de Castro)
“Disp0e sobre alteracdes na lei 2.250/2002, referente ao quadro de cargos do Instituto de
Previdéncia Municipal de Morro Agudo e da outras providéncias”.

VINICIUS CRUZ DE CASTRO, Prefeito Municipal
de Morro Agudo, Estado de S3o Paulo, no uso
de suas atribuicGes legais, faz publico que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

Art. 12 - O artigo 52 da Lei Municipal n2 2.250, de 30 de setembro de 2002,

passa a viger com a seguinte redagao:

“Art. 52. Subordinada & Diretoria Executiva, o INSTITUTO DE PREVIDENCIA

MUNICIPAL DE MORRO AGUDO - IPREMO terd, para sua administra¢do, os sequintes cargos:

Ref.
Cargo Quant. Baese C.H.S Requisitos Provimento | Atribui¢Oes
Ensino Efet
Fundamental | etivo
Ag.ente'de' 01 50 40 (concurso Vide Anexo |
Servigo Publico Conhecimentos publico)
em informatica
Ensino médio Efeti
tivo
completo e
Atg('ante . 02 80 40 (concurso Vide Anexo |
Administrativo Conhecimentos publlCO)
em informatica

Paragrafo Unico - As atribuicOes para os cargos previstos no caput deste

artigo estdo definidas no anexo | desta lei.

Art. 22 - Fica inserido o Anexo | na lei 2.250 de 30 de setembro de 2002, conforme

segue:

Cargo

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS COM ATRIBUIGOES

Atribuigcoes

| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalacées de edificios
do Instituto a fim de manté-los nas condicdes de asseio
requeridas;

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




Agente de Servigo
Publico

Il -Percorrer as dependéncias do Instituto abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

IV -Limpar ralos

V -Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais

nos locais indicados;
VI -Transportar materiais de constru¢ao, moveis, equipamentos
e ferramentas, de acordo com instru¢Ges recebidas;

VII -Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e
grama para conservagao e ornamentacao de pragas, parques e
jardins do Instituto;

VIII -Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

IX - Executar servicos administrativos bdsicos (digitacdo,
realizacdo de fotocdpias de documentos, entregar de
correspondéncias e documentos, atendimentos telefénicos,
recepcionar e direcionar pessoas para atendimento, utilizar
equipamentos e ferramentas de escritdrio, etc.)

X -Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a
sua area de atuacao.

Agente Administrativo

| - executar servicos gerais administrativos, exercendo trabalhos de
digitacdo e cdlculos, efetuando controle de arquivos e fichdrios e outras
tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;
Il — atender o usudrio com presteza, por telefone ou pessoalmente,
ouvindo, orientando e encaminhando-o ao atendimento, por tipo de
solicitacdo e, quando for possivel, indicar os caminhos mais adequados de
solugdo ou registrar as reclamacgdes;

Il - elaborar indices, separando e classificando expedientes e
documentos, controlando requisicdes e recebimento de
materiais, atendendo a chamadas telefonicas, fornecendo

informagdes relativas a sua unidade de trabalho;

IV - atualizar tabelas e quadros demonstrativos, bem como, elaborar
relatérios, pesquisas, estatisticas e levantamentos, além de outras
atividades correlatas;

V - verificar o conteudo e a finalidade de documentos em geral a fim de
organizar informagdes, executando a digitacdo de dados, segundo modelos
determinados, ou gerando relatoérios;

VI - receber e enviar correspondéncias e documentos, bem como,
cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar e

digitar, controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatérios e
outros documentos;

VIl - ler e arquivar publicacbes, receber e dar encaminhamento as
reclamacdes, bem como, organizar e confeccionar quadros de avisos;

VIII - orientar os servidores quanto as rotinas de funcionamento da
Autarquia;

IX - receber e prestar contas de verbas de adiantamento, requisitar,
receber, armazenar, controlar e distribuir materiais e solicitar a
manutencgado predial e de equipamentos;

X - assistir dirigentes municipais, acompanhar reunides de trabalho, extrair
copias, enviar e receber mensagens e manter contatos com usudrios e
instituicdes;

Xl - manter cadastro e pesquisar novos fornecedores, emitir mapas de
precos, analisar pedidos de compras e servicos, bem como as propostas
comerciais;




Xll- realizar tarefas envolvidas na organizagdo e controle de pessoal,
através do cumprimento de normas que visem dotar a Autarquia de uma
forga de trabalho qualificada e eficaz;

Xl - auxiliar nas diretrizes para implanta¢gdo e/ou desenvolvimento de
programas de administracdo de vencimentos e beneficios, treinamentos,
desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento e planos de carreira;

XIV- auxiliar na execugao de atividades e assuntos pertinentes a area de
pessoal, tais como o atendimento cotidiano, cadastramento, auxilios e
outros direitos, previstos na legislacdo vigente;

XV - efetuar pagamentos e recebimentos, receber documentos relativos a
pagamento e recebimento efetuando sua exatiddo em observancia as
normas especificas, registrar e observar atos suspensivos ou impeditivos de
pagamentos e recebimentos;

XVI - proceder a depdsitos de valores remetendo os comprovantes aos
orgdos de contabilidade e elaborar e encaminhar relatérios, bem como, o
controle do movimento de caixa com a respectiva prestacdo de contas;

XVII - agendar entrevistas, consultas e retorno dos usuarios, localizar
prontuarios e fichas de atendimento e, quando for o caso, controlar o fluxo
de entrada e saida de usudrios nas dependéncias da Autarquia;

XVIII - planejar, organizar, controlar, administrar e assessorar nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais,

informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras relacionadas com as
atividades da Autarquia;

XIX - implantar, participar e gerir programas e projetos e elaborar
planejamento organizacional, bem como os estudos de racionalizagdo e
controle do desempenho organizacional da Autarquia;

XX - elaborar relatérios e alimentar os sistemas mantidos pelo Ministério
do Trabalho e Previdéncia e Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo no
que se refere a area administrativa do IPREMO, bem como contribuindo
para que as demais areas da

autarquia também recebam as informacGes necessarias para a realizagdo
da mesma tarefa;

XXI - executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional;

XXII- zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que Ihe forem confiados;

XXIII- instruir os processos de concessdo de beneficios previdenciarios;
XXIV - supervisionar e gerenciar as atividades de concessdo e de
manutencdo de beneficios previdencidrios, cumprindo as normas
regulamentares sobre o assunto;

XXV - efetuar o recadastramento periédico de beneficidrios, realizando
diligéncias e tomando as providéncias necessdrias a fim de que nenhum
beneficio seja pago indevidamente;

XXVI - realizar o cadastramento inicial e o recadastramento periédico dos
servidores efetivos ativos e inativos;

XXVII - promover a inscricdo de dependentes de servidores efetivos para
fins previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;

XXVIII - atender os segurados e prestar-lhes as informagdes previdencidrias
solicitadas;

XXIX — manter contato com os demais 6rgaos de gestdo de pessoal da
Administracdao Publica Direta, Autdrquica, Fundacional e do Poder
Legislativo Municipal, adotando em colaboragdo com esses 6rgdos, os
mecanismos necessarios para uma permanente troca de informacgdes e
documentos que objetivem o fiel cumprimento das obrigacbes
previdenciarias pelo IPREMO;

X - prestar as informag¢bes que lhe forem solicitadas pelos demais
membros da Diretoria Executiva, Conselho de Administragdo ou pelo
Conselho Fiscal, a qualquer tempo.




exibindo quaisquer documentos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios;

XXXI - submeter a Presidéncia da Autarquia os processos administrativos
relativos a concessdo e manutencdo de beneficios previdenciarios;

XXXIl - colaborar com o Presidente na elaboracdo de Atas e relatorios
pertinentes as atividades da Autarquia;

XXXII - avaliar a execug¢do e o cumprimento dos contratos, convénios,
acordos e demais ajustes de qualquer natureza que gerem obrigagOes para
a Autarquia;

XXXIV- acompanhar a implementagdo das recomendagdes exaradas pelo
Ministério do Trabalho e Previdéncia, pelo Tribunal de Contas do Estado,
pelo Poder Legislativo Municipal e pelo Conselho Fiscal da Autarquia;
XXXV- alertar formalmente o Conselho Fiscal, para que instaure tomada de
contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das
ocorréncias relacionadas com o descumprimento da legislagdo municipal e
federal relacionada ao Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS;

XXXVI — auxiliar na operagdo dos sistemas CADPREV, CADPREVWESB,
SIPREV, COMPREV, AUDESP e afins;

XXXVII- executar em conformidade com as suas atribuices as demais
atividades de competéncia do IPREMO.

Art. 32 Fica o Poder Executivo autorizado a atualizar o Plano Plurianual, a
Lei de Diretrizes Orcamentadrias e a Lei Orcamentdria Anual em conformidade ao disposto
nesta Lei.

Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do, ficando
revogadas todas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO AGUDO, SP, 09 DE NOVEMBRO DE 2023.

VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento.



