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PALACIO DA LIBERDADE

I N° 22

Altera a Lei n° 3.686, de 25 de agosto de 1995, que “dispée
sobre o Plano de Classificagdo de Cargos, Quadro de
Pessoal do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jacarei e d4i outras providéncias”, a Lei n°® 6.152, de 21 de
setembro de 2017, que “estabelece a estrutura
administrativa do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jacarei — IPMJ, os cargos de provimento em comisséo, as
fungdes gratificadas, e da outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JACAREI, NO USO DE
SUAS ATRIBUICOES, FAZ SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL. APROVOU E ELE SANCIONA E PROMULGA A
SEGUINTE LEL:

Art. 1° Fica alterada a denominagso do cargo publico de

Analista de Pessoal Junior do Quadro de Servidores de Provimento Efetivo do Instituto de

Previdéncia do Municipio de Jacarei, para Analista de Pessoal, passando o seu

enquadramento remuneratério para referéncia 8, com atribuicdes e requisitos constantes

no Anexo |

Art. 2° Fica alterado o enquadramento remuneratério do

cargo publico de Analista de Beneficios, do Quadro de Servidores de Provimento Efetivo

do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei, para referéncia 10.

Art. 3° Ficam extintos na vacancia os seguintes cargos

publicos do Quadro de Servidores de Provimento Efetivo do Instituto de Previdéncia do

Municipio de Jacarei:

| - Auxiliar de Servigos Gerais:

Il - Auxiliar Técnico;

Il - Secretaria;

IV — Tesoureiro;

V - Analista de Pessoal:

Vi - Analista de Beneficios;

VIt - Médico Perito;

Vil - Programador de Computador Janior.

PRAGA DOS TRES PODERES, 74 - CENTRO - JACARENSP - CEP: 12.327-901 - TEL.: (012)3055-2200 - www.jacarei.sp.leg.br

—\




f=ii4 CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
o PALACIO DA LIBERDADE

LEI N.°6.482 — FLS. 02

Art. 4° Os cargos do Instituto de Previdéncia do Municipio
de Jacarei definidos na Lei n° 3.686, de 25 de agosto de 1995, passardo a ter as
seguintes lotagbes:

| - 02 (duas) vagas para o cargo de Comprador;

il - 02 (duas) vagas para o cargo de Advogado.

Art. 5° Ficam criados os cargos de Analista de Recursos
Humanos, de Analista Previdenciario € de Economista, de provimento efetivo, no
Quadro de Servidores do instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei, nos
seguintes termos:

Carga .
Cargo Referéncia Vencimento Horaria %';a:at:_di?
Semanal 9
Analista de
Recursos 9 R$ 2.837,40 40h 4
Humanos
Analista
Previdencidrio 10 R$ 3.224,16 40h 4
Economista 11 R$ 3.665,73 40h 1

Art. 6° As atribuicdes, condigbes de trabalho e requisitos
para preenchimento dos cargos criados no artigo 5° constam do Anexo | desta Lei.

Art. 7° Fica alterado o Anexo | da Lei n° 3.686, de 25 de
agosto de 1985, que passa a vigorar com as sequintes alteragdes:

“ANEXO |
RELAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO DO CARGO LOTAGAO | REFERENCIA
Assistente de Servigos Municipais 02 01
Auxiliar Técnico* 01 05
Secretaria® 02 06
Motorista 01 06
Analista de Pessoal* 02 08
Comprador 02 08
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Analista de Recursos Humanos 04 09
Analista de Beneficios* 02 10
Analista Previdenciario 04 10
Assistente Social 02 11
Psicélogo 01 11
Contador 02 11
Analista de Sistemas 01 11
Economista 01 11
Advogado 02 12

* cargos em extingéo nas vacéncias

Art. 8° A Lei n® 6.152, de 21 de setembro de 2017, passa

a vigorar com os seguintes acréscimos e alteragées:

“Art. 3°(...)
()

- (...)
(..)

b) Unidade de Gestao Financeira;
c} Unidade de Gestdo Administrativa;

()

Art. 10. As Unidades de Gestdao de investimentos, de
Gestao Financeira e de Gestédo Administrativa serdo representadas, cada uma, por um
Supervisor de Unidade-FG0-A, designado pelo Presidente e cuja fungdo de confianga
sera exercida por servidor efetivo, nos termos do inciso V, art. 37 da Constituicio

Federal.

()

Art. 11-A. A Unidade de Gestéo Financeira compete:
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I - gerenciar a contabilizagdo das receitas, despesas,
fundos e provisdes do IPMJ, expedir os balancetes mensais, o balango anual e as
demais demonstragbes contabeis;

Il —acompanhar o processo de elaboragéc do Plano
Plurianual, das Diretrizes, da Proposta e da Execugdo Orgamentarias do {PMJ;

Il - gerenciar a execugio orgamentaria do IPMJ;

IV - emitir relatérios especificos atendendo as demandas
legais existentes;

V - coordenar, controlar e orientar a execucéo do controle
contabil e do empenho das despesas prévias;

VI - responsabilizar-se por todas as fungdes de tesouraria
do iPMJ;

Vil -controlar os depositos e retiradas bancarias,
conferindo os extratos de contas correntes e propor as providéncias necessarias;

VIll - coordenar o processo de anulacdo do empenho
quando necessario, comunicando o setor interessado;

IX - coordenar a liquidacéo, a despesa e a conferéncia de
todos os elementos do processo;

X - disponibilizar recursos para o pagamento da folha
mensal de beneficios e da folha de pagamento dos salarios dos funcionarios do IPMJ e
demais despesas;

Xl - monitorar as receitas de contribuicdo previdenciaria e

outros repasses;
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Xil -executar outras atividades correlatas ou que the
venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 11-B. A Unidade de Gestao Administrativa compete:

| - prover os servicos e materiais que dao suporte as
acdes do Instituto e gerenciar as despesas de manutencéo;

I - prover o Instituto e seus departamentos de suporte

administrativo;

HI - subsidiar os processos de aquisico de materiais e
servicos para o Instituto, acompanhando os processos licitatérios e compras diretas;

IV - coordenar e executar os servigos de suporte ao

Instituto;

V - controlar os bens patrimoniais do Instituto e aqueles

cedidos para uso por outras instituigbes;

VI - gerenciar os servidores contemplando todas as suas

esferas e as atividades de rotina de departamento;

Vil - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.”

Art. 9° O Anexo Il da Lei n® 6.152, de 21 de setembro de

2017, passa a vigorar com os seguintes acréscimos e alteragbes:
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“ANEXO I

FUNGOES GRATIFICADAS
enominacao eferéncia vantidade ratificacéo
upervisor de | GO-A 0% da referéncia
Unidade CCll
uxitiar da | G1 $1.024,63
Presidéncia
uxiliar da Diretoria | G2 $ 701,54

FGO-A Atribuigbes: supervisionar os trabalhos pertinentes
a area de atuagéo da sua Unidade de Execugdo, buscando o continuo aperfeicoamento
da gestao, distribuir e controlar os servigos, preparar e apresentar ao superior imediato o
programa de trabaiho e o relatdrio de atividades da Unidade que supervisiona; elaborar
estudos e pareceres em requerimentos e despachos sobre assuntos de sua
competéncia. Designar os locais de trabalho, controlar o cumprimento do horério e
dispor sobre a movimentagao interna e externa do pessoal de sua Unidade; coordenar a
administracdo de pessoal contemplando todas as suas esferas; avaliar periodicamente o
desempenho em servigco do pessoal sob sua responsabilidade, em colaboragfo com a
Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatoric e 6rgdos competentes. Providenciar e
controlar os materiais necessarios as atividades da unidade. Arquivar e controlar os
processos e documentos, informando e fazendo informar aos interessados sobre seu
andamento. Executar outras atividades correlatas de supervisdo que the venham a ser
atribuidas pelos seus superiores.

FG1 -  Atribuigdes: Assistir a  Presidéncia,
supervisionando o desenvolvimento de tarefas, quando determinado; coordenar grupos
especificos de trabalho; realizar a interface entre as demandas da equipe perante o
gestor; controlar, organizar e encaminhar tradmites processuais referentes a anélise e
elaboragdo de documentos; coordenar o0s recursos materiais e de pessoal da
Presidéncia; supervisionar o desenvolvimento de servigos e tarefas; transmitir & equipe
as determinagdes do gestor e zelar pelo cumprimento destas; dirimir ocorréncias
cotidianas, na medida em que Ihe for possivel, seguindo os parametros estabelecidos
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pelos gestores da unidade, obter documentagéo perante 6rgéos publicos ou terceiros
para instrugdo de procedimentos internos ou exigidos por lei, mantendo-os atualizados e
organizados, devidamente acondicionados na forma determinada; elaborar documentos
oficiais quando solicitado; coordenar programas relacionados a qualidade de gestao.

FG2 - Atribuicbes: Coordenar procedimentos que possam
contribuir com a melhoria das rotinas de trabalho da unidade, propondo agdes
inovadoras. Buscar, continuamente, o aprimoramento das rotinas de trabalho; auxiiiar o
gestor na elaboragdo, manutengdo e¢ cumprimento das metodologias de trabatho.
Realizar conferéncia de documentos proprios da unidade, mantendo-os organizados e
devidamente acondicionados na forma determinada. Supervisionar as atividades da
unidade onde for designado.”

Art. 10. As despesas com a execucao desta Lei correrao

por conta de dotagéo do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Jacarei, 07 de julho de 2022.

tzm{s JOSE DE SANTANA
Prefeito Municipal de Jacarei

Autoria do projeto: Prefeito Municipal Izaias José de Santana.
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ANEXO |

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

- Realizar pesquisas sobre as novas tendéncias de mercado na area de cargos, salarios
e beneficios;

- Efetuar o apontamento de horas, através das marcagbes de ponto eletrdnico,
registrando atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a veracidade
dos dados integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;

- Manter o cadastro geral de servidores ativos, inativos e pensionistas do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Jacarei;

- Elaborar e processar a folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e
pensionistas do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei;

- Desenvolver demais atividades inerentes a area de departamento de pessoal, tais
como: folha de pagamento, férias, rescis@o contratual, calculo de encargos trabalhistas
e administracio de estagiarios, visando o pieno atendimento as exigéncias legais;

- Realizar o recrutamento e sele¢ao de pessoal, captando candidatos, efetuando analise
prévia através de contato telefénico e entrevista presencial, juntamente com a area
solicitante,

- Efetuar a integracdo de novos colaboradores, preparando os documentos necessarios
para admisséo e fornecendo orientagdes inerentes as politicas de RH e procedimentos
internos, a fim de garantir a integragéo dos mesmos no ambiente de trabalho;

- Administrar beneficios concedidos pelo 6rgdo aos servidores, inativos e pensionistas,
providenciando a entrega e levantando informagfes necessarias para manutengdo
(inclusdes, alteragdes e exclusdes), com a finalidade de assegurar o pagamento dos
beneficios,

- Efetuar o levantamento de informagbes para composigao de indicadores de RH, a fim
de subsidiar a Diretoria;

- Promover agdes de qualidade de vida e assisténcia aos servidores;

- Efetuar atividades nas areas de Medicina e Seguran¢a do Trabatho;

- Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres técnicos, apresentando
solucdes que melhor atendam & questdo, dentro dos limites legais;

-Zelar pela guarda, conservagdc manutengdo e limpeza dos equipamentos,
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instrumentos e materiais utilizados, bem como do locai de trabalho;

- Manter-se atualizado em relagio as tendéncias e inovagbes tecnologicas de sua area
de atuacdo e das necessidades do setor/departamento;

- Qutras atribuicbes correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.
CONDIGOES DE TRABALHO

- Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

- Instrugdo: Ensino Superior Completo

- Habilitagéo: Experiéncia anterior de 03 anos em RH

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA PREVIDENCIARIO
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:
- Executar servicos complexos de andlise de pedidos de beneficios, que envolvam

interpretagdes de leis e normas;

- Orientar os servidores municipais e/ou beneficiarios destes, quanto aos requisitos e a
documentacao necessaria para comprovagéo de seus direitos;

- Examinar a documentagio apresentada, analisando se preenchem os requisitos legais
exigidos, especialmente a legisia¢cdo municipal;

- Realizar simula¢des de aposentadorias;

- Dar entrada ao pedido de aposentadoria e/ou penséo, apos verificada a documentagéo
completa que devera instruir o0 processo;

- Proceder caiculos dos beneficios e partilha para pagamento de pensdes,;

- Cadastrar segurados, beneficiarios e dependentes junto ao sistema de processamento
de dados, mantendo-o atualizado;

- Formar expedientes e elaborar pareceres;

- Organizar a manter controle de identificagdo dos expedientes, procedendo as devidas
atualizagoes;

- Manter arquivamento adequado dos processos,

- Executar atividades e rotinas relacionadas a compensagao previdenciaria;

- Qutras atribuighes correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores.
CONDIGOES DE TRABALHO

- Horario: periodo normal de trabatho de 40 horas semanais
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REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
- Instrug&o: Ensino Superior Completo

DENOMINAGAO DO CARGO: ECONOMISTA

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

- Realizar planejamentos, estudos, analises e previsdes de natureza econdmica,
financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia,

- Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para decidir sobre sua
utitizagdo nas solugdes de problemas ou politicas a serem adotadas;

- Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas econométricas, para representar
fenémenos econémicos;

- Tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises efetuados ¢ em
informes coletados sobre aspectos conjunturais e estruturais da economia, para ajudar a
solucionar os problemas enfrentados pelos organismos governamentais e de outra
natureza;

- Etaborar estudos relacionados aos investimentos do IPMJ, auxiliando a elaboracéc e a
execucéo da Politica de Investimentos do Instituto;

- Auxiliar a elaboragio da proposta do Instituto para a Lei de Diretrizes Orgamentarias,
Orgamento Programa e Plano Plurianual, analisando o comportamento da receita e
despesa de exercicios anteriores, fomecendo os elementos necessarios para a
defini¢ao do Plano de Ag¢éo do Instituto;

- Ter conhecimento da legisiagdo pertinente & matéria financeira e orcamentaria;

- Executar tarefas relativas ao orcamento financeiro, planejando, analisando e
conciliando programas e outros assuntos atinentes aos mesmos, para promover a
eficiente utilizagéo de recursos e contengéo de custos;

- Qutras atribuigbes correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.
CONDICOES DE TRABALHO

- Horario: periodo normal de trabatho de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

- Instrugdo: Ensino Superior Completo em Economia”
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DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE PESSOAL
DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES:
- Efetuar a revisao de listagens elaboradas pelo setor de processamento de dados;

- Manter o cadastro geral de funcionarios da Administragdo Publica Municipal
controlando os documentos e dados tais como: complementos de salério, férias, 13°
salario, FGTS, VR, VT, licenca prémio, afastamentos, movimentagbes referentes a
convénios meédicos e odontolégicos e outros a serem utilizados na elaboracéo da folha
de pagamento;

- Atender a rotina de admissiio de funcionarios, preparande toda a documentacao
necessaria verificando os documentos do interessado;

- Efetuar admissoes e demissdes de funcionarios para efeito de folha de pagamento;

- Revisar as informagbes incluidas na folha de pagamento;

- Efetuar a execugdo do plano de férias, salario familia, seguro de vida calculando e
encaminhando as informagdes para o processamento de dados pelo setor responsavel;

- Conferir a relagdo de funcionarios demitidos e admitidos para enviar ao Ministério do
Trabaiho;

. Calcular e conferir rescisdes contratuais, representando a Administragdo Publica
Municipal;

- Calcutar e conferir imposto sindical, tributos e encargos sociais tais como: INSS,
FGTS, IRRF, e outros, elaborando as respectivas guias de recothimento;

- Preparar processos referentes ao auxilio doenca, auxilio natalidade e acidentes de
trabalho, bem como seu controle ¢ acompanhamento;

- Esclarecer funciondrios quanto as duvidas referentes a folha de pagamento, férias e
outros;

- Conferir calculos de faltas, atrasos, horas extras, efetuando o controle;

- Efetuar certiddes de tempo de servico e outros;

- Enviar informagoes referentes ao Tribunal de Contas, AUDESP, SISCAA, e-Social e
outros;

- Efetuar tarefas correlatas e afins.

CONDIGOES DE TRABALHO

- Horario: periodo normatl de trabalho de 40 horas semanais
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REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
- Instrugéo: Ensino Médio Completo
Habiiitagdo Profissional: Experiéncia anterior de 02 anos na fungéo.”
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