LEI N° 1.544/2003

Institui o Plano de Cargos e Salarios dos
Servidores do Instituto de Previdéncia
Municipal de Vigcosa - IPREVI, fixa suas
diretrizes e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Vigosa, por seus representantes legais, aprovou e eu, em
seu nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° - A politica de pessoal do Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Puablicos do Municipio de Vigosa (IPREVI) sera fundamentada na valorizagédo do servidor,
com base na dignificacdo da funcao publica, tendo por objetivo 0s seguintes principios:

| - profissionalizacdo e aperfeigoamento dos servidores;

Il - sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servi¢o publico;

lIl - remuneragéo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

IV - condi¢Bes para realizacdo pessoal;

V - instrumento de melhoria das relagbes de trabalho;

VI - remuneragdo e promocéao dos servidores, de acordo com o tempo de servico,
merecimento e aperfeicoamento.

CAPITULO Il
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° - O regime juridico do servidor do IPREVI é o estatutario e estad submetido
as disposicdes contidas na Lei n® 810/91 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Vicosa.

CAPITULO 1Il
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 3° - O regime de trabalho do servidor do IPREVI sera de quarenta horas
semanais, ressalvados os casos em que a legislacdo especifica estabeleca diferente
jornada de trabalho.

CAPITULO IV
DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

Art. 4° - A atividade administrativa do IPREVI é exercida por servidores ocupantes
de cargo publico, em carater efetivo ou em comissao.

Art. 5° - O ingresso nos cargos de provimento efetivo dar-se-a4 atendidos os
requisitos de habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, no nivel
inicial da faixa salarial do respectivo cargo.



Art. 6° - O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo efetivo
adquirira estabilidade ao completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio e ser aprovado em
estagio probatorio.

Art. 7° - Prescindir4 de concurso a homeagdo para 0s cargos em comissao, de
livre escolha e exoneracéo.

CAPITULO V
DAS ESPECIFICACOES DOS CONCEITOS

Art. 8° - Para efeito desta Lei, consideram-se 0s seguintes conceitos basicos:

| — Grupo de Cargos: conjunto de cargos da mesma natureza de atividades que
serdo: Grupo Operacional/GOP, Grupo Técnico-Administrativo/GTA e Grupo de Direcao e
Chefia Intermediaria/GDI;

Il — Subgrupo: agrupamento de cargos dentro de um mesmo grupo com a mesma
faixa salarial;

[l — Cargo Publico: conjunto de atribuigcbes e responsabilidades cometidas a um
servidor;

IV — Fungéo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas transitoria ou
eventualmente ao servidor;

V — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico;

VI — Vencimento: valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo publico;

VIl — Remuneracao: retribuicdo pecuniaria, representada pelo vencimento mais
adicionais e outras vantagens;

VIII — Tabela de Vencimentos: conjunto organizado, em cargos e niveis, dos
vencimentos, de acordo com a politica salarial;

IX — Nivel: posi¢cdo remuneratoria dos cargos publicos na tabela de vencimentos;

X — Faixa Salarial: conjunto de niveis salariais de um mesmo cargo;

XI — Progressao: posicionamento do servidor a um nivel remuneratério superior
aquele em que esteja, no mesmo cargo, mediante avaliacdo de mérito;

XIl — Quadro Permanente dos Servidores: conjunto de cargos publicos que define,
em seus aspectos quantitativos, a forgca de trabalho necessaria ao desempenho das
atividades especificas do IPREVI.

CAPITULO VI
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 9° - Os servidores do IPREVI serdo agrupados em cargos publicos, com o
respectivo vencimento, no Quadro Permanente.

Art. 10 - O Quadro Permanente dos Servidores é composto de cargos efetivos e
de cargos em comissdao, distribuidos nos seguintes grupos especificos:

| - Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo;

Il - Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissao.

Art. 11 - O Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comisséo é constituido
pela categoria funcional de Direcédo e Chefia Intermediaria.

Art. 12 - Integram o Grupo de Cargos de Provimento Efetivo as seguintes
categorias funcionais:

| - Grupo Operacional/GOP;

Il - Grupo Técnico-Administrativo/GTA.



CAPITULO VII_
DA REMUNERAGAO

Art. 13 - Remuneracdo € a retribuicdo pecunidria paga ao servidor,
correspondente & soma do vencimento, adicionais e outras vantagens.

8 1° — Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de vencimento,
importancia superior a soma dos valores fixados como remuneracdo para o Prefeito
Municipal.

§ 2° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, € irredutivel.

Art. 14 - Vencimento é o valor mensal estabelecido na Tabela de Vencimentos
pago ao servidor pelo efetivo exercicio.

§ 1° - A variacao entre os niveis salariais da faixa de cada cargo, composta de 5
(cinco) niveis, sera de 3% (trés por cento).

§ 2° - O nivel da tabela de vencimentos de cargos efetivos ndo podera ser inferior
ao salario minimo vigente no pais.

8§ 3° - Sempre que houver reajuste de vencimentos serdo respeitados,
rigorosamente, os acréscimos entre todos os niveis e entre todos 0s cargos, no mesmo
percentual.

Art. 15 A cada periodo de 05 (cinco) anos de servigo publico, o servidor fara jus a
um adicional de 10% (dez por cento) sobre o vencimento do cargo efetivo.

Art. 16 - O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde a jornada
semanal de quarenta horas.

CAPITULO VIII
DA PROGRESSAO

Art. 17 - Progressdo é a ascenséo salarial, dentro do mesmo cargo publico, de um
nivel para o subsequlente, na faixa salarial do cargo.

Art. 18 - O servidor tera direito a progressdo em seu cargo efetivo, desde que
satisfaca, cumulativamente, aos seguintes requisitos:

| — estar em efetivo exercicio, no mesmo nivel de vencimento, pelo intervalo
requerido para concesséo nao inferior a 03 (trés) anos;

Il — ter sido aprovado na avaliagdo de desempenho, analisada pela Comissdo de
Promocéo;

IIl — n&o ter sofrido pena disciplinar dentro do intervalo requerido.

§ 1° — Para fins de determinacdo do efetivo exercicio, previsto no inciso | deste
artigo, ndo serdo descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidade
remunerada ou de direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos de Vigosa, bem
como as faltas justificadas até o maximo de 06 (seis) no intervalo de tempo de 01 (um)
ano.

§ 2° — A licenca ou afastamento ndo remunerado interrompe a contagem de tempo
para satisfacdo do intervalo requerido.

§ 3° — Todo servidor do IPREVI, ocupante de cargo efetivo, terd direito as
progressdes horizontais, mediante avaliacdo de desempenho, mesmo quando estiver
exercendo cargo de confianca.



§ 4° — O conceito de merecimento de cada servidor serd apurado em boletim
individual preenchido pela chefia imediata e revisto pela Comissdo de Promocéao,
considerando os seguintes elementos:

| - eficiéncia;

Il - produtividade;

Il - dedicacéo;

IV - iniciativa;

V - responsabilidade;

VI - qualidade do trabalho;

VIl — pontualidade;

VIII - assiduidade.

CAPITULO IX i
DA COMISSAO DE PROMOGAO

Art. 19 - A Comissdo de Promocao sera integrada pelos membros da Diretoria
Executiva, pelo Presidente do Conselho Municipal de Previdéncia e pelo Diretor-Geral,
que a presidira.

Art. 20 - Compete a Comissao:

| — opinar sobre os conceitos apurados e propor modificagdes, quando julgar
necessario;

Il — convocar a chefia imediata do servidor candidato a promogé&o para quaisquer
esclarecimentos sobre conceitos de desempenho apurados;

Il — acolher recursos interpostos pelos servidores e opinar na apuragcdo do
merecimento;

IV — encaminhar ao Diretor-Geral os nomes dos servidores que deverdo ser
promovidos por merecimento, para emisséo do respectivo ato.

Art. 21 - Os servidores que discordarem do resultado da apuracdo do
merecimento terdo direito de interpor recursos fundamentados & Comisséo de Promogao,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do ciente do servidor.

Art. 22 - A Comisséo de Promog&o terd o mesmo prazo previsto no artigo anterior
para julgar o recurso.

CAPITULO X )
DO APOSTILAMENTO E SUBSTITUIGAO

Art. 23 - O servidor efetivo que exercer cargo de provimento em comissado e dele
for exonerado por iniciativa da Administragdo, ndo motivada por penalidade ou a pedido
escrito do interessado, apos contar mais de 10 (dez) anos consecutivos ou intercalados
de exercicio em cargos comissionados, continuara, ao reassumir o cargo efetivo de que
foi titular, a receber o vencimento correspondente ao cargo exercido.

Art. 24 - Quando o servidor houver ocupado mais de um cargo comissionado, o
vencimento serd correspondente ao cargo de maior remuneragdo, desde que
corresponda ao exercicio minimo de 02 (dois) anos.

Art. 25 - Os ocupantes de cargos em comissao serao substituidos em seus
afastamentos temporéarios por servidores designados por portaria do Chefe do Poder
Executivo, para os diretores, e por Ato do Diretor-Geral, para os demais casos.



Art. 26 - O substituto far4d jus ao vencimento do cargo em comissao do
substituido, quando o periodo de afastamento do titular for superior a 15 (quinze) dias.

CAPITULO XI
DO TREINAMENTO

Art. 27 - Fica institucionalizado como atividade permanente do IPREVI o
treinamento de seus servidores.

Art. 28 - O treinamento tera sempre carater objetivo e sera ministrado:

| — sempre que possivel, diretamente pelo IPREVI, utilizando servidores de seu
quadro e recursos humanos locais;

Il — por meio da contratacéo de servicos de entidades especializadas;

Il — mediante o encaminhamento de servidores a organizacdes especializadas,
sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 29 - As chefias de todos os niveis hierdrquicos deverdo participar dos
programas de treinamento:

| — identificando e estudando as areas mais carentes de treinamento, no ambito
dos respectivos 6rgaos, e propondo as medidas necessérias;

Il — faciltando a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento;

Il — desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento;

IV — submetendo-se aos programas de treinamento adequados a suas atribui¢oes.

CAPITULO XlI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 30 - O Quadro Permanente dos servidores efetivos do IPREVI, fixado
numericamente no anexo V desta Lei, sera implantado gradativamente, observado o
limite de 60% (sessenta por cento) do total arrecadado, a titulo de taxa de administracao.

Art. 31 - Mediante necessidade comprovada, a Prefeitura Municipal de Vicosa se
obriga a cesséo de pessoal ao IPREVI, em conformidade com o disposto no Anexo V
desta Lei.

CAPITULO XIIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 — O IPREVI sera o responsavel pelo pagamento da remuneracéo e dos
encargos previdenciarios patronais do servidor licenciado dos poderes Executivo,
Legislativo e das autarquias municipais para o exercicio de cargo de direcdo em seu
quadro.

Art. 33 - Os proventos da aposentadoria serdo revistos na mesma proporcao,
segundo o0s preceitos estabelecidos no Artigo 40 da Constituicho Federal e na Lei
Municipal n°® 1.511/2002.

Art. 34 - Compete a Diretoria-Executiva do IPREVI estabelecer as diretrizes e
exercer a supervisdo e o acompanhamento referentes & realizacdo de concursos
publicos.



Art. 35— 0Os Anexos |, 11, lll, IV, V, VI e VII sdo partes integrantes desta Lei.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicacdo e retroage seus efeitos
a 1° de marco de 2003, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Vicosa, 03 de setembro de 2003.

Fernando Sant’Ana e Castro
Prefeito Municipal

(A presente Lei, foi aprovada em reunido da Camara Municipal, no dia 26.08.2003).



ANEXO |

TABELA SALARIAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO COMISSIONADO VALOR
DIRECAO SUPERIOR VALOR TETO
DIRETOR-GERAL R$ 1.800,00
DIRETOR-ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO R$ 1.500,00
DIRETOR-PREVIDENCIARIO R$ 1.500,00
CHEFIA INTERMEDIARIA GRATIFICACAO

CHEFE DE SECRETARIA R$ 100,00




ANEXO Il

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO SUBGRUPO CARGO FAIXA
SALARIAL
GOP GRUPO I AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS la05
OPERACIONAL
- I AUXILIAR ADMINISTRATIVO la05
GTA S[F)QI\L/IJIFI)\ICI)S-I:I'IIE?C,:ANI'II(\:/g_ Il ASSISTENTE ADMINISTRATIVO la05
1 TECNICO DE CONTABILIDADE la05
ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO/SUBGRUPO
FAIXA
SALARIAL / GOP | GTAI GTAl GTA Il
NIVEL
1 240,00 360,00 504,00 705,60
2 247,20 370,80 519,12 726,77
3 254,62 381,92 534,69 748,57
4 262,25 393,38 550,73 771,03
5 270,12 405,18 567,26 794,16




ANEXO IV

COMPOSICAO DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

N° DE FORMA DE FORMA DE ESCOLARIDAD JORNADA DE
CARGOS PROVIMENTO RECRUTA- E TRABALHO
MENTO
1 — Diretor-Geral 01 Comissionado Amplo  Nivel Superior Tempo integral
2 — Diretor- 01 Comissionado Restrito  Nivel Superior Tempo integral
Administrativo-
Financeiro
3 — Diretor- 01 Comissionado Amplo  Nivel Superior Tempo integral
Previdenciario
4 — Chefe de 01 Comissionado Restrito Ensino Médio  Tempo integral
Secretaria Geral
ANEXO V

COMPOSIGCAO DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

N° DE FORMA DE FORMA DE [ESCOLARIDADE JORNADA DE
CARGOS PROVIMENTO RECRUTA- TRABALHO
MENTO
1 — Auxiliar de 01 Efetivo Concurso 42 série do Ensino 40 horas
Servigos Gerais Publico Fundamental semanais
2 — Auxiliar 01 Efetivo Concurso 82 série do Ensino 40 horas
Administrativo Publico Fundamental semanais
3 — Assistente 03 Efetivo Concurso Ensino Médio 40 horas
Administrativo Publico Geral semanais
4 — Técnico de 01 Efetivo Concurso Ensino Médio 40 horas
Contabilidade Publico Técnico semanais
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Técnico de Contabilidade
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES DO CARGO

e Organizar os servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragao;

e executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contabeis como Diario, Registro
de Inventérios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros;

e controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas;

e proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza delas, para
apropriar custos de bens e servigos;

e efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, méveis e instalacdes;

e elaborar balancetes, balangos e outras demonstracdes contabeis;

e organizar relatérios sobre a situacdo geral da empresa, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres técnicos;

e assinar como responsavel técnico o balanco, balancetes e demais pecas contabeis.

CARGO: Assistente Administrativo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES DO CARGO

e Auxiliar o pessoal técnico no planejamento e execuc¢do do processo e procedimento
administrativos;

e auxiliar na realizagcéo de estudos e pesquisas de natureza técnica sobre administracéo
geral e especifica,

e estudar processos de natureza técnica, relacionados com assuntos de carater geral ou
especifico, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

e orientar e colaborar na programacgao administrativa do 6rgéo;

e rever e ajustar a programacao de trabalho, tendo em vista alteragdes de normas legais
e outras circunstancias imprevistas;

e participar na elaboracdo de planos iniciais de organizacdo, graficos, formularios,
roteiros e manuais de servico;

e estudar e sugerir a simplificacdo de métodos e processos de trabalho do respectivo
setor;

e colaborar na elaboracao da proposta orcamentaria;

e orientar, setorialmente, os trabalhos relativos a administracdo de pessoal, material e
patriménio, orcamento e organizacgao;

e conferir a exatidao da receita e despesa e supervisionar os pagamentos das despesas
autorizadas e respectivos registros;

e orientar e rever trabalhos de servidores auxiliares, relacionados com a compilacdo de
dados e informacdes;
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recepcionar as pessoas que se dirigirem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

supervisionar ou coordenar tarefas relativas a aquisicado do material permanente ou de
consumo mediante pertinentes modalidades de licitag&o;

efetuar depdsitos em bancos, verificando se os cheques a serem depositados ou
retirados foram devidamente relacionados;

digitar todo e qualquer documento pertinente as atividades do 6rgéo.

CARGO: Auxiliar Administrativo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES DO CARGO

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e fichéarios;
efetuar calculos, langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes;

participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética;

participar do controle de requisicdo e recebimento do material do escritorio,
providenciando os formularios necessarios;

digitar ou datilografar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos, preencher formularios e fichas;

recepcionar as pessoas que se dirigirem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

atender a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
gquando pertinente;

registrar, alterar ou atualizar dados cadastrais, fichérios e outros sistemas de controle
administrativos proprios do 6rgéao.

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
PROVIMENTO: Efetivo

ATRIBUICOES DO CARGO

Remover pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes;

limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

limpar e arrumar banheiros, reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes;
coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o para deposita-lo na lixeira ou no incinerador;
ajudar na remocao ou arrumacao de moveis e utensilios;

entregar cartas, expedientes administrativos e encomendas nos locais determinados;
executar outras tarefas afins.
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ANEXO VII

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: Diretor-Geral
RECRUTAMENTO: Amplo
PROVIMENTO: Comissionado

ATRIBUICOES DO CARGO

o Representar o IPREVI ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente, podendo nomear
procuradores, prepostos ou delegados, mediante aprovacdo da Diretoria-Executiva,
especificados, nos respectivos instrumentos, 0s atos e as operacdes que poderdo
praticar;

e assinar, juntamente com um Diretor, convénios, contratos, acordos e demais
documentos, firmando, em nome do IPREVI, os respectivos atos;

e convocar e presidir as reunides da Diretoria-Executiva,

e supervisionar e coordenar a administracdo do IPREVI na execucdo das atividades
estatutarias e das medidas tomadas pelo Conselho Municipal de Previdéncia e pela
Diretoria-Executiva;

e fornecer ao Conselho Municipal de Previdéncia e ao Conselho Fiscal os elementos
que lhe forem solicitados, pertinentes ao exercicio regular de seus encargos;

o fornecer as autoridades competentes as informagdes que lhe forem solicitadas sobre o
Regime de Previdéncia Municipal.

CARGO: Diretor-Administrativo-Financeiro
RECRUTAMENTO: Restrito
PROVIMENTO: Comissionado

ATRIBUICOES DO CARGO

e Propor a Diretoria Executiva:
- 0 plano de contas do Regime de Previdéncia Municipal e suas alteragdes;
- a programacao orcamentaria anual e suas eventuais alteracdes;
- a aprovacao dos balancos, balancetes e demais elementos contabeis;
- 0s planos de custeio e de aplicagdo do patrimonio;
- 0s planos de operacdes atuariais e financeiras;
- 0s planos de organizacéo e funcionamento do Regime de Previdéncia Municipal e
suas eventuais alteragoes;
- 0 plano salarial e 0 manual dos direitos e deveres do pessoal.

e organizar e manter atualizados os registros e a escrituracdo contabil do Regime de
Previdéncia Municipal;

e promover a execugao orcamentaria,

e zelar pelos valores patrimoniais do IPREVI;

e promover o funcionamento dos sistemas de investimentos, de acordo com as diretrizes
e regras relativas a aplicacao dos recursos econdmico-financeiros estabelecidos pelo
Conselho Municipal de Previdéncia,

e divulgar informacdes referentes a evolucao econémico-financeira do IPREVI;

e administrar e executar servigcos relacionados a recrutamento, sele¢cdo, admissao,
treinamento, avaliacdo de desempenho e promocgdes, cargos, salarios e beneficios,
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relagdes sindicais, medicina e seguranca do trabalho, frequiéncia, férias, dispensa de
pessoal e registros funcionais;

elaborar a folha de pagamentos dos servidores do IPREVI;

administrar e controlar contratos e prestacdo de servicos;

dar suporte ao sistema informatizado de cadastros, concessdo e manutencdo de
beneficios;

efetuar o pagamento dos beneficios dos participantes assistidos;

administrar, executar e acompanhar os planos de investimentos e aplicacbes do
patrimonio do IPREVI;

analisar, acompanhar e controlar as carteiras administradas por terceiros;

administrar a liquidez da entidade, mediante a elaboracao de fluxo de caixa;

elaborar a programacao orgcamentéaria anual;

elaborar o0s balancetes, o balanco e demais demonstrativos de execucao
orcamentaria;

organizar e manter atualizado o plano de contas da entidade;

elaborar as demonstracdes contabeis de acordo com a legislagdo vigente;

emitir informagBes contébeis e financeiras solicitadas pelo Tribunal de Contas e pelo
orgéo regulador federal,

analisar e acompanhar mudancas nas legislagdes tributaria, contabil e financeira.

CARGO: Diretor-Previdenciario
RECRUTAMENTO: Amplo
PROVIMENTO: Comissionado

ATRIBUICOES DO CARGO

Propor a Diretoria-Executiva:

- normas regulamentadoras de processo de inscricao dos participantes e beneficiarios;
- normas regulamentadoras do processo de calculo e concessédo das prestacdes
previdenciais;

aprovar a inscricao de participantes e beneficiarios e promover a organizacdo e a
atualizag&@o dos respectivos cadastros;

promover o controle e a autenticidade das inscricdes e concessao de prestacao;
divulgar informac0es referentes ao plano de seguridade e respectivo desenvolvimento;
analisar, conceder, implantar, revisar, excluir e auditar beneficios previdenciarios;
gerenciar a tramitacéo e o arquivamento de documentos relacionados as atividades de
concessao e manutengao de beneficios;

elaborar a folha de pagamento dos beneficios dos participantes assistidos;
supervisionar na elaboracdo de material informativo, visando a desenvolver o processo
de comunicacao permanente entre o IPREVI e os patrticipantes;

analisar e acompanhar a legislagéo previdenciaria,;

implementar, por meio de sistema informatizado, a inscricAo dos participantes no
cadastro unificado;

efetuar o controle e manutencéo do cadastro dos participantes assistidos;

manter completo e atualizado o cadastro unificado dos participantes, inclusive no que
refere as informacdes necessarias a compensacao previdenciaria;

gerir o sistema informatizado de cadastro, concessdo e manutencao de beneficios.
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CARGO: Chefe de Secretaria
RECRUTAMENTO: Restrito
PROVIMENTO: Comissionado

ATRIBUICOES DO CARGO

e Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de
documentos e a outros servigos de escritorio;

e anotar ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, tomando-os
em linguagem corrente, para digitd-los e providenciar sua expedicdo ou arquivamento;

e digitar as anotacdes, tarefas, graficos e outros documentos que se fizerem
necessarios;

e organizar os compromissos do Diretor-Geral e da Diretoria-Executiva, dispondo horario
de reunioes, entrevistas e solenidades;

e recepcionar as pessoas que se dirigirem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informag0des desejadas;

e organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo sua classificacéo, etiquetagem e guarda;

o fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se
com as fontes de informacdes e efetuando as anota¢gfes necessarias;

o fazer chamadas telefbnicas, requisicdbes de material de escritério, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas.



