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PORTARIA ATO DE PESSOAL N°. . 2}0/2024, DE &! DE {Zﬂf)&iﬂ@ DE 2024.

“Define atribuicdes especificas e institui
gratificagdo aos servidores pelo exercicio das
atividades”.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO UNIRG, no uso de suas
atribui¢des legais e estatutdrias, com fulcro no Decreto Municipal n°. 233/2021 de 21 de
janeiro de 2021,

CONSIDERANDO a nova redacéo do art. 41 da Lei Municipal n°
1.774/2008 alterada pela Lei Municipal n® 2.612/2023, que rege que as gratificagdes pelo
encargo de membro ou auxiliar de banca, comissio ou atribui¢des adicionais, serdo arbitradas
pelo Presidente da Fundagdo UNIRG no mesmo ato em que designar o servidor;

CONSIDERANDO ainda, o processo n® 2017.02.020901 a qual
restou demonstrado que o grau de responsabilidade e complexidade das atividades exercidas

pelos servidores lotados no Departamento de Recursos Humanos vai além daquelas
estabelecidas na Lei Municipal n° 1.774/2008;

RESOLVE:

Art. 1° DEFINIR as atribuigdes dos Assistentes Administrativos
da Fundag&o UnirG, com lotacio no Departamento de Recursos Humanos.

Art. 2° So atribui¢Ges dos Assistentes Administrativos de que trata
o art. 1°, além daquelas fixadas na Lei n° 1.774, de 07 de julho de 2008:

L. Elaboraggo e envio da Relacio Anual de Informagdes Sociais- RAIS;
II. Elaboragio e envio da Declaragio do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
III.  Alimentac&io mensal e envio do SICAP - AP
IV. Célculos e langamentos de Rescisdes;
V. Célculos e langamentos de toda rotina de F érias;
VL. Acompanhamento e Calculos de Penses Alimenticias;
VIL. Célculo e preparagdio de guias para recolhimento de: INSS, IPASGU Assisténcia e
GurupiPrev;
VIII. Cadastro e manutengio de dados cadastrais organizados e atualizados;
IX. Emissdo de informe de rendimentos para efeito de imposto de renda;
X. Planejamento Anual de Trabalho;
XI. Solicitagfo de servigos e materiais de consumo;
XII. Analise e encaminhamento de processos;
XII. Acompanhamento de Exames médicos admissionais e demissionais;
XIV. Posse e contratagio de servidores;
XV. Langamentos e levantamentos de célculos de adicional por tempo de servico;
XVI. Acompanhamento e verificagdo da compatibilidade de horéarios, ou ndo, dos docentes
¢ administrativos que exercam outro cargo publico;
XVIL. Levantamento anual de tempo de docéncia para renovagéio de credenciamento dos

cursos;
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Levantamento de calculos retroativos de progressdes e recomposicio salarial de

administrativos e docentes;

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

Elaboragdo e emisso de Situa¢do Funcional / Declaragdes;

Elaborag@o e emissdo de Declaragdo de Tempo de Contribuigfo;

Elaboragdo e emissdo de Encargos Financeiros;

Emiss&o e conferéncia de relatérios pos-folha de pagamento;

Controle e langamentos de autorizagdes de descontos facultativos em folha de

pagamento dos servidores;

XXIV.
XXV.
XXVL
XXVII.
XXVIIIL
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIIIL
XXXIV.
XXXV.
XXXVIL
XXXVIL.
XXXVIIL
XXXIX.
XL.

XLI.
XLIL

Langamento e conferéncia mensal de auxilio alimentacéo;

Langamentos e conferéncia mensal do vale transporte e desconto parte servidor;
Controle e lancamento mensal de carga horaria de docentes;

Confecgdo de Folha de Pagamento de Preceptoria;

Acompanhamento e langamento de consignados em folha de pagamento;

Controle e acompanhamento de Licencas Médicas.

Controle e acompanhamento de Cessdes/V acincia/Licengas;

Confeccdo de contratos temporérios de prestacdo de servigos publicos de docentes;
Confecgdo de minutas de Portarias;

Relatérios de andlise de Licenga Prémio;

Langamentos e conferéncia do Sistema de Ponto de servidores e professores;
Célculos e langamentos de Faltas e Atrasos;

Calculos e langamentos de Adicional Noturno;

Célculos e langamentos de Horas Extras;

Confecgéo de Folha de Pagamento de Estagiérios;

Contratac8o de estagiarios;

Organizacgo Geral do arquivo;

Levantamentos para o Censo;

Langamento, acompanhamento e envio de todas as informacdes ao Sistema do

Governo Federal através do eSocial;

XLII.

Exercer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas ou delegadas pela administragdo

superior da Fundag¢do UnirG.

Art. 3° Em razdo da alta complexidade das atribuicBes em

detrimento das previstas na Lei n° 1.774/2008, fica equiparada a Gratificacio de Atividade
que trata a Lei Municipal n°® 2.170/2014 aos Assistentes Administrativos da Fundacdo UnirG,
com lotagdo no Departamento de Recursos Humanos.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,

retroagindo seus efeitos ao dia 02 de janeiro de 2024.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario

| ‘ Gabinete do Presidente da Fundagdo UnirG, aos &< dias do
més de ;l’ 11220 de 2024.
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