LEI N°5.988

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS E
ALTERACOES DE DISPOSITIVOS DA LEI
MUNICIPAL N° 4.965/2008, QUE INSTITUI O
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPIO DE VARGINHA - INPREV E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Varginha, Estado de Minas Gerais,

por seus representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte

Lei,

Art. 1° Ficam criados na estrutura administrativa do

INPREV - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE VARGINHA, criado pela Lei Municipal n° 4.965/2008, os seguintes cargos

efetivos e em comissao:

CARGOS EFETIVOS

QTDE. NOMENCLATURA NIVEL
2 Oficial de Administracao EA-10
1 TNS/Contador EA-22
1 TNS/Procurador Autarquico EA-22

CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

QTDE.

NOMENCLATURA NIVEL

1

Chefe do Servico de Beneficios CPC-4

§ 1° O Cargo de Chefe do Servigo de Beneficios compbe a

estrutura da Diretoria Executiva do INPREV.

dos Anexos de | a Ill desta Lei.
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8 2° As atribuigdes dos cargos efetivos ora criados constam



Art. 2° Os 88 3° e 4° do Art. 104 da Lei Municipal n°
4.965/2008, passam a vigorar com as seguintes redacoes:

Art. 49 ...

8 3° Somente poderdo ser nomeados para cargos de
provimento em comissdo, servidores municipais nomeados em carater efetivo da
administracdo Municipal, ou ex-servidores ja aposentados e que recebam este beneficio
previdenciario do INPREV.

8§ 4° O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Varginha — IMPREV, para a execucao de seus fins, podera ter servidores
efetivos cedidos pela Administracdo Municipal ou quadro proprio de servidores aprovados
em concurso publico, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Lei
municipal de n°® 2.673/1995.

Art. 3° Fica estabelecida nova redacdo para os incisos IV, V e
VI e incluido os incisos VII a XII no Art. 107 da Lei Municipal n° 4.965/2008, passando a
vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 107.
IV - controlar as acgdes referentes aos servicos gerais;

V - administrar o patrimdnio e os bens pertencentes ao
INPREV;

VI -administrar os recursos humanos;

VI1I - administrar os servicos de compras, suprimentos;

VIl —administrar a compensacao previdenciaria;

IX — administrar a elaboracdo de informacbes das
obrigacdes sociais;

X - incentivar o aprimoramento dos procedimentos
administrativos buscando novas técnicas de gestao;

X1 — administrar o arquivo geral, zelando pela guarda e
preservacdo dos documentos oficiais;

XIl — apoiar os Conselhos no desempenho de suas
atividades, bem como as comissoes especiais”.

Art. 4° Fica incluido na Lei n° 4.965/2008 o Artigo
107-A com a seguinte redacao:

“Art. 107-A. Ao Chefe do Servico de Beneficios compete:
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I — orientar os servidores municipais sobre direitos
previdenciarios;

Il — instruir os processos de aposentadorias, pensdes e
abonos de permanéncia;

11 — analisar os processos de solicitacdo de beneficios de
aposentadorias, pensdes e abonos de permanéncia;

IV — elaborar os calculos relativos aos beneficios
previdenciarios;

V — alimentar o sistema informatizado do TCE relativo a
beneficios concedidos;

VI - alimentar o CNIS - Cadastro Nacional de
Informacoes Sociais;

VIl — atender as diligéncias do TCE sobre beneficios
previdenciarios;

VIl — instruir e analisar os processos de revisdo de

beneficios;

IX — coordenar a elaboracéo do calculo atuarial;

X — coordenar o recadastramento dos beneficiarios, bem
como dos servidores ativos;

Xl — coordenar o atendimento de beneficiarios
esclarecendo sobre direitos previdenciarios e divulgar informacbes oficiais de interesse
geral.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Mando, portanto, a todas as
autoridades a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que a cumpram e a fagam
cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 31 de marc¢o de
2015; 132° da Emancipacao Politico-Administrativa do Municipio.

ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

_ EDSON CREPALDI RETORI
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG
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ANEXO |
Servico Administrativo
CLASSE: EA-10
CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Consiste em executar atividades diversas na autarquia: servi¢os de escrituragdo, informatica,
elaboragéo, conferéncia, arquivos e outros, visando a melhor organizagdo e atendimento as
normas e procedimentos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUIC@ES:
1. Agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias da
autarquia, como: reunides, viagens e outros compromissos internos e externos, conforme
orientacOes recebidas.
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2. Operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos.

3. Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens,
para subsidiar a emissao das requisi¢coes de materiais.

4. Organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica,
material de apoio, didatico e pedagogico.

5. Efetuar célculos aritméticos utilizando maquina de calcular.

6. Elaborar e concluir relatorios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de

atividades e atendimentos realizados nos diversos setores da autarquia, analisando, conferindo e
lancando dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e
divulgacdo externa para 0s 6rgaos e/ou instituicdes competentes, elaborar relatérios de viagens,
registrando em formulario especifico.

7. Digitar cartas de apresentacdo, oficios, memorandos, declaracdes e/ou certiddes, cuidando
da apresentacdo estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades,
instituicdes ou 6rgdos competentes, protocolando para seguranca e confirmacdo do destinatario.

8. Datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais,
preenchendo formularios, guias, requisi¢des de materiais/servicos.
9. Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando

meios de registros apropriados.

10. Manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor, informando ao 6rgao responsavel,
através de formulario especifico, quaisquer alteragdes na carga patrimonial.

11. Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas
eletrdnicas gravados em meio magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretorios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes.
12.  Organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e
agrupando—os em lotes, quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na
conferéncia das transacOes digitadas.

13. Processar dados, transacdes e informacdes, através de programas ou sistemas
informatizados.

14. Conferir informacgdes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo
possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas computadorizados.

15. Ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as fitas, discos ou outros dispositivos
complementares de armazenamento, conforme programacdo estabelecida ou critérios adotados
e/ou orientados, para possibilitar a impressao de dados.

16. Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
deteccdo dos registros ou langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar
0S erros ou inconsisténcias.

17. Efetuar periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados
em microcomputador, mantendo-as armazenadas em local seguro.

18. Participar, quando necessério, do desenvolvimento de sistemas de informatizacéo
vinculados as rotinas dos setores da autarquia, buscando agilizar os procedimentos de coleta,
avaliagéo e fornecimento de dados.

19.  Solicitar a manutencao ou reparo dos equipamentos ou moveis defeituosos pertencentes a
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autarquia.

20.  Cadastrar codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos, mantendo
atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores da autarquia.

21.  Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servicos
existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado da autarquia.
22.  Conferir requisi¢fes, notas fiscais, notas de empenho, pedidos de materiais e servicos,
analisando os dados constantes para liberacdo da compra e cadastramento no Almoxarifado da
autarquia.

23. Receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-0s aos
setores solicitantes da autarquia, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o
registro do devido recebimento do solicitante.

24.  Organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de
acordo com instruc6es do almoxarifado.

25.  Controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitagéo legal.

26. Emitir certiddes, declaracdes, 22 via de contra-cheques e outras solicitagdes dos
beneficiarios.

27.  Conferir documentacao para concessdo de beneficios.

28. Providenciar abertura de processos de pensbes e aposentadorias dos servidores e
familiares efetuando os devidos célculos.

29.  Verificar o direito dos beneficiarios conforme remuneragdo para recebimento do ticket-
alimentacdo.

30. Elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informacdes pertinentes a
ficha funcional dos beneficiarios, como: dados funcionais, beneficios, reajustes, rescisdes, e
outros eventos, para posterior pagamentos e descontos em folha.

31.  Atendimento ao publico em geral.

32.  Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando,
rubricando, anexando pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes.

33. Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, através de inclusoes,
alteracdes, exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado.

34.  Receber processos solicitados por beneficiarios e outros interessados, que deverdo ser
organizados em ordem numeérica, para colagem de etiquetas de identificacao.

35. Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos
administrativos em tramitacdao ou pendentes.

36. Manipular o arquivo fisico da autarquia, quando necessario, para localizar e retirar
processos administrativos ja concluidos, devolvendo-os a posic¢ao correta apos a consulta.

37. Conferir documentacdo de empresas participantes de licitacdo, averiguando CND, FGTS,
coleta de dados especificos referentes as propostas de precos, para composicdo de processos
licitatorios.

38.  Participar de licitagdes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de
rendncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e
procedimentos administrativos.
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39. Elaborar e conferir relatdrios de servicos prestados ou prestacdo de contas, relacionando
todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes da autarquia, para que sejam efetuados
0s pagamentos correspondentes.

40. Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com o publico em geral, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia
e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.

41.  Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
Exercicio Profissional.

42.  Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal.

43.  Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes.

44, Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao de servicos.

45. Receber e atender o publico em geral, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes da autarquia para que sejam solucionadas
as dificuldades apresentadas.

46. Zelar pela observancia dos procedimentos legais e administrativos para que sejam obedecidas
as determinacgdes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha.

47. Executar outras atribuicBes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG - INPREV

Servigo Administrativo

MANUAL DE CARGOS

ESPECIFICACAO DO CARGO

| - TITULO DO CARGO: Oficial de Administracio

Il - REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Il - REQUISITOS LEGAIS:
Estar quite com obrigac6es militares e eleitorais.

IV — REQUISITOS FUNCIONAIS:
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS: Maquinas e equipamentos especificos para o
desempenho de suas atividades.

Lei n®5.988




MANUAL DE CARGOS

V — REQUISITOS MEDICOS:
Acuidade auditiva e visual.

VI - REQUISITOS PSICOLOGICOS:
Bom relacionamento interpessoal, capacidade de concentragéo, raciocinio logico.

VIl — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Né&o exigido.

VIII - CONDICOES DE TRABALHO:
Ambiente de acordo com os parametros ergondmicos. Uso de EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual) adequados ao risco e atividade conforme preconizado pelo SESMT
(Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho).

ANEXO 11

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG - INPREV

Servigco Administrativo

CLASSE: EA-22
CARGO: TECNICO NIVEL SUPERIOR/CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA:

Trabalho técnico especializado, que consiste em executar atividades de controle contabil,
conferindo, vistando, fazendo auditoria interna de documentacdo relativa a fornecedores da
autarquia.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1. Organizar e dirigir trabalhos inerentes a Contabilidade da autarquia, planejando,
supervisionando, orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as
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exigéncias legais e administrativas, para operar 0os dados necessarios a elaboracdo orcamentaria
e ao controle da situacdo patrimonial e financeira da instituicao.

2. Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.

3. Executar os servigos de contabilidade em geral, observando plano de contas, o sistema de
livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar controle contébil orcamentario.
4. Participar de trabalhos de analise e conciliacio de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacfes contabeis.

5. Proceder a classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos.

6. Elaborar balancetes e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas,

para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira.

7 .Organizar relatorios sobre a situacdo geral da instituicdo, transcrevendo dados estatisticos,
para fornecer os elementos contabeis necessarios aos relatérios de contas.

8 . Conferir e assinar balancetes mensais, balan¢o anual, comparando-os e analisando cddigos e
valores, para cumprimento legal.

9. Conferir e vistar 0s processos de pagamentos, verificando o empenho, a dotacdo orcamentaria,
ordenador da despesa, processo licitatério/dispensa/inexigibilidade, nota fiscal/recibo, liquidacao
da despesa, desconto INSS. Lei autorizativa, convénio, contratos. Descontos de Imposto de renda.
Ordem de pagamento. Quitagdo da ordem de pagamento, para cumprimento das normas legais
vigentes.

10. Proceder periodicamente auditoria nos diversos setores da autarquia, seguindo
cronograma estabelecido pelo Setor ou a pedido da Diretoria Executiva, para atender exigéncias
legais.

11. Dar suporte técnico aos diversos setores da autarquia, atendendo solicitacBes, para
orientacdo quanto a legalidade dos atos praticados.

12. Fazer quadro de acompanhamento orcamentario de receitas e despesas analiticas,
conferindo dados langados e fechamento contabil, separando por material (consumo, permanente
e Servicos).

13. Classificar contas de despesas analiticas, renomeando materiais, para controle interno.

14. Verificar validade das notas fiscais, encargos tributarios sobre notas fiscais (ISSQN, INSS,
IRRF), confirmando vencimento, aplicando tabelas especificas, para controle contabil.

15. Proceder o preenchimento e a entrega das prestagdes de contas mensais e anuais do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCE-MG e ao Ministério da Previdéncia Social.
16. Elaborar mensalmente relatorio de atuacdo do Controle Interno para encaminhamento ao
Prefeito Municipal, conforme instru¢ées do TCE/MG.

17. Elaborar, anualmente, relatdrios do Controle Interno com referéncia a Prestacéo de Contas,
proceder o0 envio ao TCE/MG juntamente com o Siace-PCA.

18. Fazer publicar quadros e relatorios exigidos em Lei.

19. Analisar prestacdo de contas de subvences, auxilios financeiros e convénios, verificando
0 cumprimento de todas as fases das obrigacGes contidas em Lei especifica.

20. Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as
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prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio publico,
bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de
trabalho, etc.

21. Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
Exercicio Profissional.

22. Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal.

23. Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes.

24. Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao de servicos.

25. Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padres da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distin¢éo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas.

26. Zelar pela observancia dos procedimentos legais e administrativos para que sejam
obedecidas as determinacfes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha.
27. Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG - INPREV

Servigco Administrativo

MANUAL DE CARGOS
ESPECIFICACAO DO CARGO
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MANUAL DE CARGOS

| - TITULO DO CARGO: Técnico de Nivel Superior/Contador

Il - REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Escolaridade: Curso Superior de Ciéncias Contabeis.

Il - REQUISITOS LEGAIS:
Estar quite com obrigacGes militares e eleitorais.
Possuir registro no CRC.

IV — REQUISITOS FUNCIONAIS:
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS: Materiais e equipamentos especificos da area de
Contabilidade.

V — REQUISITOS MEDICOS:
Acuidade visual e auditiva.

VI - REQUISITOS PSICOLOGICOS:
Capacidade de concentracao, raciocinio légico, bom relacionamento interpessoal.

VIl — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Contabilidade Publica.

VIII — CONDICOES DE TRABALHO:

Ambiente de acordo com o0s pardmetros ergondmicos. Uso de EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual) adequados ao risco e atividade conforme preconizado pelo SESMT
(Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho).

ANEXO 111
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG - INPREV
Servigco Administrativo

CLASSE: EA-22

CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR/PROCURADOR AUTARQUICO
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1 - DESCRICAO SUMARIA:

Trabalho técnico especializado, de alta complexidade e responsabilidade, que consiste em
representar em juizo ou fora dele, nas acdes em que for autora, ré ou interessada, acompanhando
0 andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer
instancia, comparecendo as audiéncias e outros atos, para defender os direitos e/ou interesses da
autarquia. Promover a interpretacdo ou alteracbes de legislacdo pertinente ao exercicio
profissional (trabalhista, previdenciario, de mercado de capitais, etc.)

2 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1. Planejar, executar, coordenar e controlar as aces da autarquia relativas ao desenvolvimento e
aplicacdo das atividades juridicas.

2 . Prestar assessoramento juridico e elaborar pareceres sobre consultas formuladas.

3. Planejar, coordenar, executar e elaborar contratos e atos preparatorios.

4 . Orientar os processos de doacao, venda, permuta, concessdo e permissao de uso de bens.

5. Elaborar minutas de Convénio, escrituras e editais em geral, especialmente os que se refiram
a licitacdes.

6. Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata observancia das Constituicbes Federal
e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais Leis, Regulamentos e Atos normativos
emanados dos Poderes Publicos.

7. Coordenar as atividades litigiosas da autarquia.

8 . Examinar os documentos anexos aos processos administrativos e os de interesse da autarquia
e dar parecer sobre eles.

9. Minutar, quando solicitado, os Projetos de Lei, Decretos, instru¢bes normativas e Portarias
em geral, bem como os termos de convénios e seus aditivos, contratos, escrituras, editais de
concorréncias em que a autarquia for parte interessada.

10. Emitir parecer sobre consultas ou duvidas suscitadas na tramitagdo de expedientes dos
varios Setores da Autarquia

11. Representar e defender a autarquia em qualquer juizo, ou insténcia, através de delegacéo
emanada de 6rgdo ou poder superior.

12. Quando pertinente, dar orientacdo juridica nos processos de sindicancia e de inquéritos
administrativos.

13. Orientar os processos de cobranga de creditos previdenciarios previstos em Leis.

14. [Executar outros servigos conexos, necessarios a defesa ou interesses da autarquia.

15. Elaborar expedientes relativos a concorréncias publicas que se processarem perante a
autarquia.

16. Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental de
natureza juridica de interesse do 6rgdo de maneira a manter sempre atualizada a Biblioteca
Juridica da Autarquia.

17. Manter devidamente arquivados os contratos termos e convénios, leis, decretos e portarias
de interesse da autarquia.
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18. Participar de comissdo e/ou Grupo de Trabalho, por determinacdo do Diretor Presidente
da Autarquia.

19. Preparar minuta de informacgfes a serem prestadas ao Poder Judiciario em Mandado de
seguranga impetrado contra ato de autoridade autarquica ou em qualquer acdo constitucional.

20. Sugerir declaracao de nulidade ou revogacédo de ato administrativo.

21. Inscrever e cobrar a divida ativa da autarquia e exercer o controle de legalidade do seu
lancamento.

22. Contribuir efetivamente para 0 bom relacionamento com o publico em geral, respeitando,
dialogando e agindo com ética em todas as situacGes existentes, para manter sigilo profissional
que o cargo exige.

23. Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
seguintes prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e
respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no
trabalho, dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimonio
publico, bom relacionamento com o puablico geral, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.
24. Colaborar com as Faculdades, Escolas, Cursos Técnicos e outras instituicbes ou entidades
educacionais, acompanhando, supervisionando e avaliando os estagios de alunos.

25. Colocar seus servigos profissionais a disposi¢do da municipalidade em casos de
emergéncia, sem pleitear vantagens pessoais, colaborando prontamente com as necessidades
demandadas.

26. Comunicar a OAB e a chefia imediata os fatos que possivelmente infrinjam os preceitos
do Codigo de Etica e da Lei do Exercicio Profissional.

27. Contribuir efetivamente para a melhoria permanente da qualidade dos resultados, servicos,
relacbes e processos.

28. Cumprir as normas e rotinas da autarquia, seguindo procedimentos administrativos,
técnicos e operacionais, previamente padronizados e estabelecidos.

29. Cumprir as normas dos Conselhos Federal e Regional e da OAB.

30. Cumprir os preceitos éticos e legais da profissdo, exercendo-a com justiga, competéncia,
responsabilidade, diligéncia e honestidade.

31. Definir com a chefia responsavel as prioridades mais urgentes de trabalho, em caso de
excessos no volume de servigos demandados, visando o atendimento, a realizagdo em tempo
habil e a exceléncia na prestacdo de servicos.

32. Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de congressos, seminarios, simpdsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos.

33. Participar de reunides com a equipe de trabalho, assimilando as agdes técnicas e
administrativas propostas, visando melhorias na organizagéo do trabalho no setor.

34. Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizagdo vinculados as atividades do
Setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizacao ou replanejamentos dos servicos prestados no 6rgao.

35. Responsabilizar-se por falta cometida em suas atividades profissionais, independente de
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ter sido praticada individualmente ou em equipe, para atendimento do Codigo de Etica e normas
de responsabilidade profissional.

36. Seguir criteriosamente o estabelecido no Codigo de Etica, praticando principios e normas
ali estabelecidas, para preservacao de sua integridade profissional.

37. Zelar pela observancia dos procedimentos legais e administrativos para que sejam
obedecidas as determinag6es do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha e do
Estatuto da OAB.

38. Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA-MG - INPREV

Lei n®5.988
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Servico Administrativo

MANUAL DE CARGOS

ESPECIFICACAO DO CARGO

| - TITULO DO CARGO: Técnico de Nivel Superior/Procurador Autarquico

Il - REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Escolaridade: Curso Superior de Direito

Il - REQUISITOS LEGAIS:
Estar quite com obrigacGes militares e eleitorais.
Estar devidamente registrado na OAB.

IV — REQUISITOS FUNCIONAIS:
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS: Maquinas e equipamentos especificos para o
desempenho de suas atividades.

V — REQUISITOS MEDICOS:
Acuidade auditiva e visual.

VI - REQUISITOS PSICOLOGICOS:
Equilibrio emocional, bom relacionamento interpessoal.

VIl - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Né&o exigido.

VIII — CONDICOES DE TRABALHO:

Ambiente de acordo com os parametros ergondmicos. Uso de EPI's (Equipamentos de Protecéo
Individual) adequados ao risco e atividade conforme preconizado pelo SESMT (Servigo
Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho).

ANEXO IV

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

Lei n®5.988



17

(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17 da Lei Complementar
n° 101/2000)

LEI N°5.988

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA:
criacdo de Cargos na Estrutura do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Varginha — INPREV.

DOTACAO ORCAMENTARIA:
as despesas serdo custeadas pelo Orcamento da Autarquia.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2015:
sem reflexo, pois ndo aumenta a despesa or¢camentaria ja prevista para o exercicio de 2015.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:
a despesa criada ndo afetara as metas de resultados fiscais.

COMPARATIVO DE DESPESAS COM A CRIACAO:

as despesas com cargos criados no valor anual de R$ 185.000,00(cento e oitenta e cinco
mil reais), serdo custeadas dentro do percentual de 2% previsto para as despesas administrativas.

Prefeitura do Municipio de Varginha, 31 de marco de
2015.

ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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