LEI MUNICIPAL N°5344, DE 25/03/2026
PROJETO DE LEI N° 5811, DE 23/03/2026

“ALTERA, ACRESCENTA E DA NOVA REDACAO AS LEIS MUNICIPAIS
N° 2024, DE 11 DE JUNHO DE 1992 E 3547, DE 25 DE MAIO DE 2009, QUE
CRIAM CARGOS NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO INPAR -
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVICOS PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”.

MARCELO DE MORAIS, Prefeito do Municipio de Sdo Sebastido do Paraiso, no uso de

suas atribuicdes legais, faco saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a
seguinte lei:

redacéo:

redacdo:

Art. 1° A Lei Municipal n°® 2.024, de 11 de junho de 1992, passa a vigorar com a seguinte

§ 1° O cargo de Gerente Administrativo € considerado como cargo em comissao, e 0s
demais, cargos efetivos, a serem preenchidos mediante concurso publico.

§ 2° O cargo de Gerente Administrativo previsto no caput deste artigo, de livre
nomeacdo e livre exoneracdo, destina-se exclusivamente as atribuicbes de direcéo,
chefia e assessoramento, decorrentes de relacdo especial de confianca entre a autoridade
nomeante e o nomeado, conforme art. 37, inciso V, da Constitui¢cdo Federal. (NR)

Art. 4° As descri¢des sintéticas, atribuicGes tipicas, requisitos de provimento, forma de
recrutamento e carga horaria, dos cargos de Gerente Administrativo, Encarregado de
Assuntos de Pessoal e de Encarregado de Assuntos Contébeis, sdo as descritas nas
especificagdes constantes do Anexo Unico que integra a presente lei. (NR)

Art. 2° A Lei Municipal n°® 3.547, de 25 de maio de 2009, passa a vigorar com a seguinte

01 cargo de Agente Administrativo nivel 1V,
01 cargo de Agente Administrativo nivel V; e
01 cargo de Agente Administrativo nivel VI; (NR)

Art. 2°. Os niveis de vencimento do cargo de Agente Administrativo deverao respeitar o
que estabelece o Plano de Cargos e Carreiras deste Municipio.

Paragrafo unico. As descri¢des sintéticas, atribui¢des tipicas, requisitos de provimento,
forma de recrutamento e carga horaria, sdo as descritas nas especificacdes constantes do
Anexo Unico que integra a presente lei. (NR)

Art. 3° Fazem parte integrante desta lei o Anexo | (Anexo Unico da Lei Municipal n° 2024

de 11 de junho de 1992) e 11 (Anexo Unico da Lei Municipal n° 3547 de 25 de maio de 2009).

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Séo Sebastido do Paraiso/MG, 25 de margo de 2026.

AUTOR: PREFEITO MUNICIPAL MARCELO DE MORAIS

VER. PRESIDENTE LISANDRO JOSE MONTEIRO / VICE.PRESIDENTE VER® MARIA APARECIDA CERIZE
RAMOS / VER. SECRETARIO LUIZ BENEDITO DE PAULA

Confere com o original

PRESIDENTE

Anexo |
(Art. 39
Anexo Unico da Lei Municipal n°® 2024 de 11 de junho de 1992 (Art. 4°)

GERENTE ADMINISTRATIVO

NATUREZA: CARGO EM COMISSAO DE

LOTACAO: INPAR CHEEIA

1. COMPETENCIA

Compreende o cargo que exerce fungdes estratégicas de gerenciamento, lideranca e supervisao
dos servicos administrativos e financeiros do INPAR, excluidas atividades meramente
executdrias, burocraticas, operacionais ou técnicas.

2. ATRIBUICOES

o Coordenar a formulacéo de estratégias e prioridades orcamentarias e financeiras do INPAR,
zelando pelo equilibrio financeiro e atuarial da Autarquia.

e Acompanhar os indicadores do Estudo Atuarial anual da Autarquia, analisando resultados e
propondo ajustes estratégicos para reduzir o déficit atuarial.

o Apresentar relatérios de impacto administrativo e financeiro em reunibes do Conselho
Administrativo da Autarquia, destacando os avangos e desafios enfrentados.

o Promover reunides estratégicas para identificar necessidades administrativas, sugerindo
ajustes ou reestruturacées que aprimorem a eficiéncia administrativa.

o Coordenar discussdes estratégicas sobre o fluxo de trabalho na Autarquia, identificando
oportunidades de melhoria na gestdo administrativa.

o ldentificar gargalos administrativos e financeiros e propor solucdes estratégicas que
simplifiqguem os processos internos da autarquia, sem interferir em aspectos técnicos.

e Promover a integragdo entre os setores administrativo, contabil, juridico e de pessoal,
assegurando um ambiente colaborativo e alinhado aos objetivos da Autarquia.

o Gerenciar, de forma estratégica, as prioridades relacionadas a administracdo do patrimdnio
e materiais da Autarquia, garantindo o uso eficiente dos recursos disponiveis.

o Estabelecer diretrizes para a manutencgdo e conservagdo de bens e instalagdes, promovendo
a sustentabilidade e a otimizacdo dos ativos publicos.
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e Acompanhar o Presidente do Conselho Administrativo da Autarquia em reunifes e
negociacdes relacionadas a celebracdo ou renovacao de convénios e contratos estratégicos.

o Representar o Presidente do Conselho Administrativo da Autarquia em reunides e eventos
relacionados a Previdéncia Social, fortalecendo a articulagio com organizacGes
governamentais e ndo governamentais.

« Monitorar tendéncias, inovagfes tecnoldgicas e boas praticas no campo da comunicagdo
institucional, sugerindo a adocdo de ferramentas e metodologias que aprimorem o trabalho
interno da Autarquia.

o Facilitar o didlogo com os 6rgdos de controle interno e externo, assegurando a
conformidade das praticas financeiras com as normas vigentes.

e Gerenciar a elaboracdo e envio de informagfes ao Tribunal de Contas do Estado (TCE),
garantindo o cumprimento dos prazos e requisitos legais.

« Decidir, preliminarmente, sobre as representaces ou denuncias fundamentadas que receber,
indicando as providéncias cabiveis.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo.

4. RECRUTAMENTO

e Recrutamento amplo de livre nomeacao e livre exoneragdo pela autoridade competente.

5. CARGA HORARIA

o Regime de Integral Dedicacdo ao Servico (Art. 228, da Lei Complementar Municipal n°
041/12).

ENCARREGADO DE ASSUNTOS CONTABEIS

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise,
registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinacfes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais,
financeiros e orcamentarios do INPAR.

2. ATRIBUICOES

o Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contébil e orgamentério;

o Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao
contabil;

o Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacao pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;
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Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar a movimentagdo de recursos financeiros, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias,
para apoiar a administracéo dos recursos financeiros do INPAR,;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentérios da execugcdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢es sobre situacGes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos — cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao INPAR e ao Municipio;

Responsabilizar-se pela elaboracdo e envio de todas as prestacdes de contas condizentes
com sua area de atuacdo, junto a todos os érgdos de controle interno e externo (TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, SECRETARIA DO TESOURO
NACIONAL, SECRETARIA DE PREVIDENCIA SOCIAL (COMPREV, CADPREV),
RECEITA FEDERAL DO BRASIL, ESTADO DE MINAS GERAIS, MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DO PARAISO, CALCULO ATUARIAL, entre outros ja existentes e
que vierem a existir);

Supervisionar auxiliares que atuarem na area contabil;
Manter-se atualizado em relacdo a toda legislacdo pertinente a sua area de atuacéo;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior Completo em Contabilidade e o devido registro no 6rgédo de
classe.

4. RECRUTAMENTO
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e Recrutamento externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Encarregado para Assuntos Contabeis I.

5. CARGA HORARIA

e 30 horas semanais.

ENCARREGADO DE ASSUNTOS DE PESSOAL

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise,
registros referentes ao setor de recursos humanos estabelecendo principios, e procedimentos,
obedecendo as determinacdes de controle externo do INPAR.

2. ATRIBUICOES
e Gerenciar 0 Setor de Recursos Humanos do INPAR;
o Supervisionar os auxiliares que atuarem na area;

« Atuar na elaboragéo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagédo de
servicos e rotinas de trabalho;

o Examinar a exatiddo de documentos, conferindo e efetuando registros, observando prazos,
datas, posigdes financeiras informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pelos superiores, adotar providéncias de interesse do INPAR;

o Planejar, supervisionar, conferir as politicas de Recursos Humanos, atendendo as
necessidades administrativas e legais;

o Interpretar normas legais e administrativas diversas, para orientar as tarefas desenvolvidas
pelos servidores lotados no setor de Recursos Humanos;

o Elaborar, programar e participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos;

o Subsidiar a Administracdo com informacg6es concernentes do Setor;

o Manter-se atualizado sobre as legislacdes pertinentes a area de Recursos Humanos e
Previdéncia Social e cumprir, no exercicio de suas atividades, as disposi¢cOes legais
vigentes;

« Elaborar planejamento administrativo para os setores de RH;

o Responsabilizar-se pela gestdo de Concurso publico, Plano de Carreira, Folha de
Pagamentos, Encargos, Certiddes de tempo de servi¢os, Admissdo, Resciséo;

« Responsavel por todas as atribuicdes referentes ao pessoal;

o Responsabilizar-se pela elaboracdo e envio de todas as prestacGes de contas condizentes
com sua area de atuacdo, junto a todos os 6rgédos de controle interno e externo (TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, SECRETARIA DO TESOURO
NACIONAL, SECRETARIA DE PREVIDENCIA SOCIAL (FISCAP, COMPREV,
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CADPREV), RECEITA FEDERAL DO BRASIL, ESTADO DE MINAS GERAIS,
MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO, CALCULO ATUARIAL, entre outros
ja existentes e que vierem a existir);

o Elaborar e responsabilizar-se pelos processos administrativos de concessdo de
aposentadoria, pensdo, auxilio-doenca, realizar simulacdes de beneficios previdenciarios,
instruir todos os processos/procedimentos de concessdo de aposentadoria, pensdo, auxilio-
doenca, salario-maternidade, salario-familia entre outros, efetuar o envio das informacdes
aos orgaos de controle interno e externo;

e Coordenar o fluxo de exames médicos periciais dos servidores beneficiarios vinculados a
autarquia;

« Responsabilizar-se pela organizacdo, execucdo, controle e registro dos procedimentos de
recadastramento e prova de vida dos aposentados e pensionistas, inclusive dos beneficiarios
acamados, observadas a legislacdo vigente e as normas internas do INPAR.

« Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo na area de Recursos Humanos, Contabilidade,
Administracdo, Direito, Engenharia do Trabalho, ou ainda, Engenharia com énfase em
Seguranca do Trabalho.

4. RECRUTAMENTO

« Recrutamento externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Encarregado para Assuntos de Pessoal I.

5. CARGA HORARIA

e 35 horas semanais.

Anexo Il
(Art. 39
Anexo Unico da Lei Municipal n° 3547 de 25 de maio de 2009 (Art. 2°, paragrafo (inico)

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

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

o Encaminhar o publico ao destino solicitado;

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

o Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, 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 reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

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

« Elaborar formulérios e oficios, conferindo as informacdes e os documentos originais;

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

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

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

« Executar outras atribui¢des afins relacionadas com a area que estiver lotado;

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Médio Completo.

4. RECRUTAMENTO

« Recrutamento externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Agente Administrativo 1.

5. CARGA HORARIA

¢ 35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO I

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

e Conhecimento de todas as atribui¢cbes do Agente Administrativo I;
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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¢do de acordo
com normas preestabelecidas;

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

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relatérios da area de atuacgéo;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orgcamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo INPAR;
Fazer averbac6es e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e revisdo 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 bancérios, confrontando deébitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregéo;

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancgos,
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,;

Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacdo para assegurar a pronta localizacdo de dados;

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

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

Auxiliar nos servigos administrativos do INPAR,;

Executar outras atribui¢des afins relacionadas com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

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

4. RECRUTAMENTO
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Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo I.

5. CARGA HORARIA

35 horas semanais.

AGENTE ADMINISTRATIVO I

LOTACAO: INPAR NATUREZA: CARGO EFETIVO

1. COMPETENCIA

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

2. ATRIBUICOES

Conhecimento de todas as atribuigdes do Agente Administrativo I e I1;
Substituicdo em casos de afastamentos remunerados legais do Agente Administrativo I e II;

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

Controlar estoques, e prestar assessoramento na gestdo de materiais para sua distribuicéo e
providenciar sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

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

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

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR,;

Assessorar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados o INPAR,;
Fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

Assessorar na elaboracéo 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 bancéarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregéo;

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

Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;
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Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Realizar o0 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 solicitacbes recebidas dos
usuarios, buscando solucdo para 0s mesmos.

Participar da implantagdo e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de
montagem, simulacdo e testes de programas.

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

Auxiliar nos servigos administrativos do INPAR,;

Executar outras atribuic@es 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 Il.

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 atuacao;

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

Participar da elaboragdo 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;
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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, relatorios, 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 servi¢o 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 classificagdo, 0 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
administracdo geral, para fins de aplicacdo, 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 relatorios 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 administracgao;

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 comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do INPAR,;

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

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

Proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial do INPAR;

Coletar e ordenar os dados para elaboragéo do balango geral,

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

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

Calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
Coordenar e orientar a recepcao e atendimento de servidores;

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

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

« Orientar os servidores que o0 auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da area administrativa;
« 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 informagfes aos 6rgdos previdenciarios e de
governo;

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

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

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

« Executar outras atribui¢des afins relacionadas com a area que estiver lotado.

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

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

4. RECRUTAMENTO

o 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 administracéo
publica.

2. ATRIBUICOES

o Elaboracdo e andlise de parecer, de informacdo, de relatério, de estudo e de outros
documentos de natureza administrativa;

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

o Assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa, para
anélise com emissdo de informacdes e de pareceres;

« Interpretacdo de fluxogramas, de organogramas, de esquemas, de tabelas, de gréaficos e de
outros instrumentos;

« Interpretacdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua area de atuacao;

e 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;

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

« Acompanhamento de todos os atos da administracdo relacionados com sua area de atuacéo;

o Assessorar e subsidiar a administracdo com informacGes concernentes a assuntos diversos,
ligados a érea de atuacdo;

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

« Diagnosticar as necessidades de treinamentos técnicos e das atualizacdes tecnoldgicas,
propondo ao superior a¢fes para solu¢do do né critico encontrado;

o Executar a¢des de maior grau de complexidade na 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 correcao;

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

« Executar outras atribuices afins relacionadas com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo com especializagdo na éarea de Gestéo,
Administracdo, Economia, Financas, 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.
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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 coordenacdo de acGes administrativas.

2. ATRIBUICOES

o Elaboracdo e andlise de parecer, de informacdo, de relatério, de estudo e de outros
documentos de natureza administrativa;

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

« Analisar pareceres para planejamento e coordenacdo de acdes da area de atuacao;

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

« Elaboracdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua area de atuacéo;
» Redacdo de documentos diversos;
« Trabalhos mais complexos que exijam conhecimentos avangados de informatica;

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

o 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);

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

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

o Apreciacéo e elaboracdo de legislacfes, propondo alteracdes, quando necessario;

e Planejamento de acbes administrativas de materiais, Recursos Humanos, tecnoldgica,
logistica e de gestdo da informacao, relacionadas com a area de atuacao;

o Coordenar diagnosticos tecnicos na area de T.lI 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 negocios publicos no departamento em que estiver
vinculado.
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o Executar outras atribuicdes afins relacionadas com a area que estiver lotado.
o Planejar e coordenar agdes com maior grau de complexidade na area de T.I;

o Executar outras atribuicdes relacionadas com o planejamento, coordenacdo, relacionadas
com a area que estiver lotado.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

e Instrucdo: Ensino Superior Completo com especializacdio 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

« Recrutamento interno, na classe de Agente Administrativo V.

5. CARGA HORARIA

o 35 horas semanais.
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