LEI MUNICIPAL N° 3547, DE 25/05/2009
PROJETO DE LEI N° 3751, DE 21/05/2009

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS E FIXACAO
DE VENCIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE
SERVIDORES DO INPAR - INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DO PARAISO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

O Povo de Séo Sebastido do Paraiso, através de seus representantes legais, aprova, e 0
Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. - Ficam criados, junto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de S&o Sebastido do Paraiso, 0s seguintes cargos:

02-carges-de-Agente-Administrativo-Nivel;
inistrative Nivel Ll

01 cargo de Agente Administrativo nivel IV;
01 cargo de Agente Administrativo nivel V; e

01 cargo de Agente Administrativo nivel VI; (NR)
(Com redacédo dada pela Lei Municipal n° 5344, de 25/03/2026).

Paragrafo Unico: O cargo de Agente Administrativo, de carater efetivo, sera
preenchido mediante concurso publico.

A 0 A

Art. 2°. Os niveis de vencimento do cargo de Agente Administrativo deverédo

respeitar o que estabelece o Plano de Cargos e Carreiras deste Municipio.
(Art. 2°, com redacdo dada pela Lei Municipal n® 5344, de 25/03/2026).

Paragrafo Unico. As descricdes sintéticas, atribuicdes tipicas, requisitos de
provimento, forma de recrutamento e carga horéria, sdo as descritas nas especificacdes constantes

do Anexo Unico que integra a presente lei. (NR)
(8 Unico, acrescentado pela Lei Municipal n° 5344, de 25/03/2026).

Art. 3° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio arcard com as
despesas de pagamento dos servidores de que trata o art. 1° desta Lei.

Art. 4° - A Geréncia Administrativa do Instituto devera promover concurso publico
para provimento dos cargos de carater efetivo, previsto no Paragrafo Unico do Art. 1°.

Art. 5° - Os servidores ocupantes dos cargos criados por esta Lei, e 0s demais cargos
efetivos ja existentes junto ao INPAR, ficam submetidos ao disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municiais de Sdo Sebastido do Paraiso-MG, lei 2.086/92, e no Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
Municipais, lei 2.987/02.

Art. 6° - Enquanto ndo realizado concurso publico, para o provimento dos cargos,
criados no Art. 1° desta Lei, poderdo ser contratados servidores, por periodo temporario, nos termos da
Constituicdo Federal e legislagdo Municipal em vigor, ndo podendo ultrapassar o periodo de 06 (seis) meses.

Art. 7° - Para adequacdo a legislacdo em vigor, o cargo em comissdo de Gerente
Administrativo, criado pela Lei Municipal n. 2.024/92, para atender a estrutura do INPAR — Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sdo Sebastido do Paraiso, percebera vencimentos mensais de R$
2.537,99 (dois mil, quinhentos e trinta e sete reais e noventa e nove centavos).

Art. 8° — Para adequagdo ao Plano de Cargos e Carreiras deste Municipio, 0s cargos
efetivos de Encarregado de Assuntos de Pessoal e Encarregado de Assuntos Contabeis, criados pela Lei
Municipal 2.024/92, ficam enquadrados no nivel NSI, grau A, da tabela de vencimentos anexa a Lei
Municipal 2.987/02, com vencimentos atuais de R$ 1.374,07 (um mil, trezentos e setenta e quatro reais e sete
centavos).

Art. 9° - A Prefeitura Municipal, através da Procuradoria Geral do Municipio, podera
ceder um Assessor para Assuntos Juridicos ou um advogado do quadro efetivo para realizar a representacéo
judicial e prestar assessoramento e consultoria juridica ao INPAR.

Art. 10 - Revogadas as disposi¢fes em contrario esta lei entrard em vigor na data de
sua publicacéo.
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Anexo Unico da Lei Municipal n° 3547 de 25 de maio de 2009 (Art. 2°, paragrafo tnico)

AGENTE ADMINISTRATIVO |

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de
apoio administrativo, financeiro e TI.

2. ATRIBUICOES

e Prestar informagdes, anotando recados, recebendo correspondéncias, efetuar
encaminhamentos, agendamento de procedimentos especializados no INPAR;

« Encaminhar o publico ao destino solicitado;

o Prestar informacGes sobre processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
o Analisar requerimentos relativos ao INPAR e encaminhar para os setores competentes;
e Anotar ou enviar recados, para obter ou fornecer informagoes;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

e Arquivar processos, leis, publicacGes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

e Auxiliar no controle de estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

o Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a administracdo publica;

o Elaborar formularios e oficios, conferindo as informac6es e 0s documentos originais;

o Auxiliar nas tarefas contabeis de classificacdo de documentos comprobatdrios de operagdes
realizadas, escrituracdo de contas-correntes diversas, preparo de relacdo de cobranca e
pagamentos efetuados, conferéncia e elaboracdo de documentos contébeis, de receita,
despesas e outras similares;

o Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos processos;
o Diagnosticar problemas de rede, cabeada ou wireless, buscando solucéo para 0s mesmos;

e Promover a instalacdo de cabos de rede, manutencdo e gerenciamento de aps (Access Point
— Rede Wireless) e/ou contratacao de servico especializado quando necessario;

o Executar outras atribuicdes afins relacionadas com a area que estiver lotado;

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Médio Completo.

4. RECRUTAMENTO

o Recrutamento externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de




Agente Administrativo I.

5. CARGA HORARIA

35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO II

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de
apoio administrativo, financeiro e T.I.

2. ATRIBUICOES

Conhecimento de todas as atribui¢cdes do Agente Administrativo I;
Substituicdo em casos de afastamentos remunerados legais do Agente Administrativo I;

Autuar documentos para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

Controlar estoques, para distribuicdo de materiais providenciando sua reposi¢cdo de acordo
com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relatorios da area de atuacao;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacoes realizadas, de
natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo INPAR,;
Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e revisao do plano de contas do INPAR;

Escriturar contas-correntes diversas;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Conciliar extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corre¢éo;

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

Acompanhar o agendamento e os resultados dos procedimentos especializados no INPAR,;

Auxiliar a realizacdo de estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo
do funcionamento do INPAR,;




o Auxiliar na organizagéo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacdo para assegurar a pronta localizagdo de dados;

o Prestar suporte técnico aos usuérios de microcomputadores, no tocante ao uso de software
bésico, aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.

o Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagéo;

e Auxiliar nos servigos administrativos do INPAR,;

o Executar outras atribuigcdes afins relacionadas com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO
e Instrugdo: Ensino Médio Completo.

« Experiéncia: No minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe anterior.

4. RECRUTAMENTO

e Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo I.

5. CARGA HORARIA

o 35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO IlI

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas mais complexas
e rotineiras de apoio administrativo, financeiro e T.I.

2. ATRIBUICOES
e Conhecimento de todas as atribui¢cbes do Agente Administrativo I e Il;
e Substituicdo em casos de afastamentos remunerados legais do Agente Administrativo | e 1l;

e Autuar documentos e assessorar a formalizacdo de processos, encaminhando-os as unidades
OU aos superiores competentes;

o Controlar estoques, e prestar assessoramento na gestdo de materiais para sua distribuicdo e
providenciar sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com os documentos de
entrega;

« Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relatorios da area de atuacao;

o Classificar contabilmente todos 0os documentos comprobatorios das operacgdes realizadas, de
natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR,;

o Assessorar no preparo de relagcdo de cobranga e pagamentos efetuados o INPAR,;




Fazer averbagdes e conferir documentos contébeis;
Assessorar na elaboracdo e revisdo do plano de contas do INPAR,;
Escriturar contas-correntes diversas;

Assessorar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Assessorar nos lancamentos e conferéncias da folha de pagamento;
Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Conciliar extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corre¢éo;

Assessorar no levantamento e gestdo de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contébil-financeiros;

Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Realizar o agendamento e os resultados dos procedimentos especializados no INPAR;

Realizar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento do INPAR;

Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitacdes recebidas dos
usuarios, buscando solucéo para 0s mesmos.

Participar da implantacdo e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de
montagem, simulacgdo e testes de programas.

Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a
preparacdo de ambiente, equipamento e material didatico;

Auxiliar nos servigos administrativos do INPAR;

Executar outras atribuicdes afins relacionadas com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: No minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe anterior.

4. RECRUTAMENTO

Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo II.

5. CARGA HORARIA

35 horas semanais.




AGENTE ADMINISTRATIVO IV

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas administrativas e de T.I que envolvam
maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia, para assegurar a regularidade das
transacOes administrativas, contabeis e financeiras.

2. ATRIBUICOES

Prestar informacges referentes a sua area de atuacdo;

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracao;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos 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 INPAR;

Participar de estudos de simplificacdo de tarefas administrativo-financeiras, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

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

Elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral, sob
a orientacdo do superior imediato;

Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes preestabelecidas;

Tomar conhecimento das leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicacéo, orientacéo e assessoramento;

Controlar o tramite de processos que circulam no INPAR, para exame e despacho sob a
orientacdo do superior imediato;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

Orientar a preparacdo de tabelas, quadros e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de




natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR;

o Preparar relagéo de cobranca e pagamentos efetuados pelo INPAR, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

o Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

o Proceder a analise econémico-financeira e patrimonial do INPAR;

o Coletar e ordenar os dados para elaboragéo do balango geral;

« Executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
o Efetuar pagamentos para saldar as obrigacdes do INPAR;

e Calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

e Calcular multas, juros e corre¢do monetaria de impostos e taxas atrasados;
o Coordenar e orientar a recepc¢éo e atendimento de servidores;

e Coordenar a emissdo dos resultados dos requerimentos e controlar a sua entrega aos
solicitantes;

o Coordenar e orientar a realizacdo de estatisticas diversas para acompanhamento técnico e
administrativo do funcionamento do INPAR;

o Orientar os servidores que o0 auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da area administrativa;
o Auxiliar na elaboracéo e realizacdo de concurso publico;

o Assessorar no fechamento de folha de pagamento e acompanhamento dos tramites para a
contabilizacdo da mesma, bem como, prestar informacdes aos 0rgdos previdenciarios e de
governo;

e Gerenciar planos de acdo dos diagndsticos técnicos de software e hardware;
e Programar e auxiliar a execucdo de treinamentos e a atualizacéo tecnoldgica do INPAR;
e Coordenar equipe operacional da area de T.I;

o Emitir semestralmente relatério detalhado da execucdo orcamentaria, bem como, dos
demais assuntos e atribuicbes no departamento que esteja vinculado, e apontar as
necessarias medidas de correcdo;

o Emitir relatorio semestral, apontado as medidas a serem tomadas quanto a melhor eficiéncia
e eficacia da gestao dos negocios publicos no departamento em que estiver vinculado.

o Executar outras atribuicdes afins relacionadas com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO
e Instrucdo: Ensino Superior Completo.

e Experiéncia: No minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe anterior.

4. RECRUTAMENTO

e Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo IlI.




5. CARGA HORARIA

35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO V

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Atividades de nivel superior com especializacdo, de natureza técnica, envolvendo maior
complexidade das atividades relacionadas a supervisdo administrativa das areas da administracdo
publica.

2. ATRIBUICOES

Elaboracdo e analise de parecer, de informacdo, de relatorio, de estudo e de outros
documentos de natureza administrativa;

Pesquisa e selecdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobre matérias relacionadas a area de
atuacdo, para fundamentar analise, conferéncia e instrucéo de processos;

Assisténcia técnica em questbes que envolvam matéria de natureza administrativa, para
analise com emisséo de informacdes e de pareceres;

Interpretacdo de fluxogramas, de organogramas, de esquemas, de tabelas, de graficos e de
outros instrumentos;

Interpretacdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua area de atuagéao;

Redacdo de documentos diversos; Trabalhos mais complexos que exijam conhecimentos
avancados de informatica;

Supervisionar a conferéncia e a organizacdo de documentos diversos segundo as técnicas e
procedimentos apropriados;

Efetuar a estimativa de despesa da unidade;

Supervisionar e orientar os trabalhos a serem exercidos pelo pessoal lotado no
Departamento;

Acompanhamento de todos os atos da administracao relacionados com sua area de atuacao;

Assessorar e subsidiar a administracdo com informacgdes concernentes a assuntos diversos,
ligados a area de atuacéo;

Supervisionar e avaliar os cumprimentos de todos os procedimentos Administrativos;
Apreciacdo de legislacBes, propondo alteracfes, quando necessario;
Diagnosticar as situacdes técnicas de software e de hardware;

Diagnosticar as necessidades de treinamentos técnicos e das atualizacbes tecnoldgicas,
propondo ao superior a¢des para solucdo do no critico encontrado;

Executar acdes de maior grau de complexidade na &rea de T.I;

Emitir semestralmente relatério detalhado da execucdo orcamentaria, bem como, dos
demais assuntos e atribuicdes no departamento que esteja vinculado, e apontar as




necessarias medidas de correcao;

« Emitir relatério semestral, apontado as medidas a serem tomadas quanto a melhor eficiéncia
e eficicia da gestdo dos negdcios publicos no departamento em que estiver vinculado.

« Executar outras atribuicdes afins relacionadas com a &rea que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo com especializacdo na é&rea de Gestdo,
Administragdo, Economia, Finangas, T1 ou Direito;

o Experiéncia: No minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe anterior;

4. RECRUTAMENTO

e Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo IV.

5. CARGA HORARIA

¢ 35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO VI

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Atividades de nivel superior com especializacdo especifica, envolvendo maior complexidade das
atividades relacionadas ao planejamento e coordenacao de aces administrativas.

2. ATRIBUICOES

o Elaboracdo e analise de parecer, de informacdo, de relatorio, de estudo e de outros
documentos de natureza administrativa;

e Pesquisa e selecdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobre matérias relacionadas a area de
atuacdo, para fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de processos;

o Analisar pareceres para planejamento e coordenacdo de acOes da area de atuacao;

o Elaboracdo de fluxogramas, de organogramas, e procedimentos a serem utilizados na area
de atuacdo;

o Elaboragdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua area de atuacao;
e Redacdo de documentos diversos;
e Trabalhos mais complexos que exijam conhecimentos avancados de informatica;

e Planejar e coordenar a implantacdo de técnicas de conferéncia e organizacdo de documentos
diversos;

e Planejar as despesas relacionadas com sua area de atuacdo participando da elaboracdo dos
instrumentos de planejamento tais como: LOA, LDO, PPA, Plano Diretor e outros);

e Planejar e coordenar os trabalhos a serem exercidos pelo pessoal lotado na sua area de
atuacdo;




e Acompanhamento de todos os atos da administracéo relacionados com sua area de atuagao;
e Planejar junto a administracdo municipal, acdes estratégicas ligadas na sua area de atuacao;
o Coordenar e avaliar os cumprimentos de todos os procedimentos Administrativos;

e Apreciacdo e elaboragdo de legislagdes, propondo alteragdes, quando necessario;

e Planejamento de acBGes administrativas de materiais, Recursos Humanos, tecnoldgica,
logistica e de gestdo da informacdo, relacionadas com a area de atuac&o;

o Coordenar diagndsticos técnicos na area de T.l e gerar planejamentos estratégicos para
solucdo do no critico;

o Coordenar e executar planejamento da formacdo dos servidores lotados na area de T.I,
através de treinamentos técnicos;

o Emitir relatério quadrimestral, apontado as medidas a serem tomadas quanto a melhor
eficiéncia e eficacia da gestdo dos negdcios publicos no departamento em que estiver
vinculado.

o Executar outras atribuigdes afins relacionadas com a area que estiver lotado.
e Planejar e coordenar acbes com maior grau de complexidade na area de T.I;

o Executar outras atribuigdes relacionadas com o planejamento, coordenacédo, relacionadas
com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo com especializacdo na éarea de Gestdo,
Administracdo, Economia, Finangas, T1 ou Direito;

o Experiéncia: No minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe anterior.

4. RECRUTAMENTO

e Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo V.

5. CARGA HORARIA

e 35 horas semanais.

(Anexo Unico, acrescentado pela Lei Municipal n° 5344, de 25/03/2026).




