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LEI MUNICIPAL N° 969, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2010.

Cria o Quadro Geral de
Pessoal do Instituto de
Aposentadoria e Pensdes do
Municipio de Sumidouro -
IAPS e da outras
providéncias

Art. 1°.  Fica organizado, na forma desta Lei, 0 Quadro Geral de Pessoal do
Instituto de Aposentadoria e Pensdes do Municipio de Sumidouro - IAPS,
autarquia publica municipal regida pela Lei n°. 655, de 10 de margo de 2003.

Art. 2°. O Quadro Geral de Pessoal do IAPS compde-se de um Quadro
Permanente, de acordo com as disposicdes e 0os anexos desta Lei.

Art. 3°. Para efeito desta Lei, a estrutura do Quadro Geral de Pessoal do IAPS,
baseia-se nos seguintes conceitos:

CARGO - é o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas, atribuicbes e
autoridade atribuidas a um funcionario com posicdo definida na estrutura
organizacional do IAPS, com denominagdo propria, matricula e enquadramento
na forma desta Lei;

CARREIRA — é o desenvolvimento funcional do servidor durante a sua vida
profissional;

CATEGORIA — é o engquadramento do servidor no desenvolvimento de sua
carreira com classificacdo de primeira, segunda e terceira, de acordo com o
tempo de servico;

NIVEL — € o enquadramento do servidor no desenvolvimento de sua carreira
com atribuicdes e grau de responsabilidade de acordo com a sua capacitacédo
funcional.

Art. 4°. O Quadro Permanente tem por finalidade compreender os cargos de
provimento efetivos, distribuidos por categorias funcionais e escalonados em
carreiras, correlacionados com o nivel de escolaridade, conforme anexo I.

Art. 5°. O ingresso nos cargos do Quadro Permanente do IAPS, dar-se-a por
concurso publico de provas ou de provas e titulos e no nivel inicial da carreira
fixada para a respectiva categoria funcional.

Art. 6°. As promocg8es nos niveis estabelecidos no anexo Il, serdo avaliadas,
anualmente, de acordo com critérios a serem definidos, num prazo de 90
(noventa) dias, por uma Comissdo de Avaliacdo de Cargos do IAPS —
CACI/IAPS, composta pelos 03 (trés) Diretores.
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Art. 7°. Os integrantes do Quadro Permanente serdo sempre providos no nivel
inicial da respectiva carreira, progredindo horizontalmente nos niveis
estabelecidos no anexo Il.

Art. 8° Ficam definidas as atribuicbes tipicas dos cargos do Quadro
Permanente, de acordo com o anexo lll.

Art. 9°. Fica estipulada a carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho, para 0 GRUPO 2 e 3 do ANEXO | e cargos comissionados do ANEXO
V.

Paragrafo unico — A carga horéria para o GRUPO 1 do ANEXO | sera de 20
horas semanais.

Art. 10. Fica vedada a cesséo de servidor do IAPS com 6nus para a autarquia.

Art. 11. Fica vedada a progressao funcional horizontal do servidor publico que
nao estiver efetivamente em exercicio no IAPS.

Art. 12. Os servidores publicos do Quadro Geral de Pessoal de que trata esta
Lei, terdo direito ao adicional de tempo de servico, bem como ao reajuste geral
anual concedido aos servidores municipais de SUMIDOURO.

Art. 13. A progressao funcional vertical se dar4 de acordo com o tempo de
servico do cargo, na forma do anexo 1V, independente da avaliacdo de que trata
0 artigo 6°.

Art. 14. Ficam definidos os cargos isolados de provimento em comissdo do
IAPS, na forma do anexo V.

Art. 15. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacBes orcamentarias vigentes no IAPS.

Art. 16. Ressalvado o disposto na presente lei, os direitos, vantagens e deveres
dos servidores do IAPS obedecerdo ao que dispuser a Lei Municipal n® 332, de
23 de agosto de 1994 (Regime Juridico do Servidor Publico Municipal) ou outra
gue vier a substitui-la.

Art. 17. O provimento dos cargos mencionados na presente lei, dependerdo do
enquadramento do gasto com pessoal com os limites estabelecidos na Lei
Complementar n° 101/2000.

Art. 18. Os cargos em comissdo citados no ANEXO V, somente poderdo ser ocupados

por servidores efetivos do IAPS.

Art. 19. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicbes em contrario.
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Sumidouro, 21 de dezembro de 2010..

JUAREZ GONCALVES CORGUINHA
- Prefeito Municipal -

ANEXO |

QUADRO PERMANENTE

1 - GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NIiVEL SUP ERIOR

Escolaridade Cargos Quantitativo
Superior Completo *Médico 01
2- GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NIiVEL MEDIO
Escolaridade Cargos Quantitativo
*Assistente
Administrativo 01
Erg:)nrgp'\li?g'o *Técnico em 01
Contabilidade
01
*Tesoureiro
3- GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NIVEL FUNDA MENTAL
INCOMPLETO
Escolaridade Cargos Quantitativo
Ensino Fundamental Auxiliar de _Servu;os 01
Gerais
Incompleto
ANEXO I
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PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL

GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR

CATEGORIA NIVEL 1 NIVEL 2 NIiVEL 3
30 1.133,69 1.178,69 1.223,69
20 1.403,69 1.448,69 1.493,69
1° 1.538,69 1.583,69 1.628,69

GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NiVEL MEDIO

CATEGORIA NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
30 656,34 686,34 716,34
20 746,34 776,34 806,34
1° 836,34 866,34 896,34

GRUPO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NIVEL FUNDAMEN TAL INCOMPLETO

CATEGORIA NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
3° 510,00 535,00 560,00
20 585,00 610,00 635,00
1° 660,00 685,00 710,00
ANEXO Il
Quadro 1
CARGO DE
PROVIMENTO
EFETIVO DE NIiVEL ~ " ESCOLARIDADE
SUPERIOR DO ATRIBUICOES TIPICAS EXIGIDA
QUADRO
PERMANENTE
*fazer exames pré-admissionais, periédicos,
pericias técnicas, de retorno a atividade,
- realizando o exame clinico, interpretando os
Médico
resultados dos exames complementares de
diagnéstico, comparando os resultados finais com
as exigéncias psicossomaticas de cada tipo de | curso de nivel
atividade, para permitir a prevencdo de doencas | superior em
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ocupacionais bem com a adequacdo do
trabalhador a tarefa especifica que vai realizar;
*realizar palestras e consultas aos servidores para
prevencao de doencas;

*pronunciar-se conclusivamente sobre *condicdes
de saude e capacidade laborativa do examinado,
para fins de enquadramento em situagcdo legal
pertinente;

*realizar outras atribuicdbes compativeis com sua
profissdo e com as necessidades do IAPS.

Medicina e registrg
no respectivo
conselho de classe.

Quadro 2

CARGOS DE
PROVIMENTO
EFETIVO DE NIiVEL
MEDIO DO QUADRO
PERMANENTE

ATRIBUICOES TIPICAS

ESCOLARIDADE
EXIGIDA

TECNICO
CONTABILIDADE

DE

Executar as atividades relativas a execucéo
orcamentdria, controlando e analisando
informacdes contabeis;

efetivar o registro contabil de todos os atos e
fatos da gestdo financeira e patrimonial do
IAPS;

organizar e expedir, nos prazos determinados,
0s balancetes, balancos e outras
demonstracBes contabeis;

promover o acompanhamento técnico- contabil-
financeiro, visando a salvaguarda dos bens e a
verificagdo de exatiddo e da regularidade das
contas e execucdo do orcamento, obedecidas
as normas vigentes;

executar todas as atividades relativas a area
contabil solicitadas pela chefia imediata;

* executar outras atribuicdes afins.

Ensino Médio Completo

curso técnico em

contabilidade e registro
no CRC.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo e financeiro aos trabalhos e
projetos de diversas areas, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenacéo e
supervisao;

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

Ensino médio completo
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* participar da elaboragcéo ou desenvolvimento
de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servi¢os e rotinas de trabalho;
* examinar a exatiddo de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cées financeiras, informando
sobre 0 andamento do assunto pendente e,
guando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do IAPS;

* auxiliar o profissional na realizacdo de
estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

* redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas
de documentos legais, relatdrios, pareceres
gue exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de
maior complexidade;

* orientar a preparacdo de tabelas, quadros,
mapas e outros documentos de demonstracéo
do desempenho da unidade ou da
administracao;

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

* coordenar a preparacao de publicacdes e
documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragédo, de acordo com as
normas que regem a materia;

* duplicar documentos diversos, operando
madquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o
namero de copias;

* orientar os servidores que o auxiliam na
execucao das tarefas tipicas da classe;

* executar outras atribui¢cdes afins.

TESOUREIRO

receber e guardar valores, efetuar pagamentos
e movimentar contas bancarias, sendo
responsavel por bens, valores e documentos;

* efetuar pagamentos de vencimentos,
gratificacbes em espécie ou por crédito
bancario;

* movimentar contas bancérias do IAPS, na
forma regulamentar; efetuar o chamado dos
credores para fins de pagamento, bem como
de funcionarios que tenham que efetuar
devolucdes;

Ensino Médio Completo
- curso técnico em
contabilidade e registro
no CRC
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD

atualizado;

bancéarios;

relativos a tesouraria;

perceberem valores do IAPS;
* controlar transferéncia de valores;
* executar outras tarefas correlatas.

* manter registro do movimento bancario

* informar a chefia competente, diariamente,
sobre as disponibilidades existentes em caixa e

bancos;
* observar prazos legais para fins de
pagamentos e recolhimentos;

* preencher, assinar e endossar cheques
* informar processos e outros expedientes
* conferir e rubricar livros pertinentes e

registros proprios ao setor de tesouraria;
* conferir procuracdes que habilitem terceiros a

Quadro 3
CARGOS DE
PROVIMENTO
EFiR/Vé?_ DE ATRIBUICOES TIPICAS ESCOLARIDADE EXIGIDA
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO
executar servicos de limpeza e
arrumacao, de zeladoria, nas diversas
unidades do IAPS Prefeitura, auxilia no
preparo de refeicfes, bem como em
trabalhos indeterminados e nédo
qualificados, diretamente ligados a area
municipal.
AUXILIAR DE * limpar e arrumar as dependéncias e Ensino fundamental incompleto — 5°
SERVICOS instalacdes dos prédiospublicos, a fim de | ano.
GERAIS manté-los nas condi¢cdes de asseio

requeridas;

* zelar pela conservacéo dos utensilios e
equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza, recolhendo-os e mantendo-os
limpos;

* recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinacfes
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definidas;

* percorrer as dependéncias do IAPS,
abrindo e fechando janelas, portas e
portées, bem como ligando e desligando
pontos de iluminagcéo, maquinas e
aparelhos elétricos;

* preparar e servir café ou pequenos
lanches a visitantes e servidores;

* manter limpos os utensilios de cozinha;
* auxiliar no preparo de refeices,
lavando, selecionando e cortando
alimentos;

* preparar lanches e outras refeicdes
simples, segundo orientacao superior;

* verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentacao e outros itens
relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicédo, quando for o
caso;

* manter limpo e arrumado o material sob
sua guarda;

* executar outras atribuicées afins.

ANEXO IV

PROGRESSAO FUNCIONAL VERTICAL

Categoria Tempo de Servico
3° 0 até 05 anos
20 05 anos e 01 dia até 15 anos
1° 15 anos e 01 dia em diante
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO IAPS

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Presidente SUBSIDIO 01
Responséavel pelos Bens Patrlmo_nlals e Bens de DAS Il = R$ 1.000,00 01
Consumo em Almoxarifado
Chefe de Recursos Humanos DAS Il = R$ 1.000,00 01
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