PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.° 3.436, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2018.

Da nova redagio aos anexos I, Il, IV, V e VIl e revoga
0 anexo Vi da Lei 3263/2016 que dispde sobre a
estruturacdo do plano de cargos e carreiras do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos Municipal - PRESERV.

O Povo do municipio de Paracatu - Estado de Minas Gerais, por seus
representantes; decretou, e eu, em seu nome, no uso da atribuicdo legal que me
confere o art. 86, IV, da Lei Orgénica Municipal, sanciono e promulgo a seguinte
LEL

Art. 1°. O anexo | da Lei 3.263 de 11 de outubro de 2018, passa a vigorar com a
redagéo dada pelo anexo 1 desta Lei.

Art. 2°. O anexo Il da Lei 3.263/2016, passa a vigorar com a redagdo dada pelo
anexo 2 desta Lei.

Art. 3° O anexo IV da Lei 3.263/2016, passa a vigorar com a redagéo dada pelo
anexo 3 desta Lei,

Art. 4°. O anexo V da Lei 3.263/2016, passa a vigorar com a redacdo dada pelo
anexo 4 desta Lei.

Art. 5°. O anexo VIl da Lei 3.263/2018, passa a vigorar com a redagéo dada pelo
anexo 5 desta Lei.

Art. 8°. Fica Revogado o anexo VI da Lei 3.263/2016.
Art. 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Paracatu - Minas Gerais, 28 de dezembro de 2018,
aos 220 anos de sua emancipagéo e aos 196 anos da Independéncia do Brasil.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 5 - Nova Redagio ao Anexo Vi da Lei 3.263/2016
ANEXO Vil

DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

I - Grupo ocupacional administrativo ~ Previdenciario — Financeiro:

| Cargo: Analista Previdenciario | Fungéo 1: Administrativa.
Requisitos: Curso Superior Completo
nas areas de Administragdo, Economia,
Ciéncias Contabeis com comprovagéo | Carga horaria: 40 h semanais
de registro e regularidade no conselho | Jornada: 8 h diarias

regional de sua profissdo ou curso
superior em Direito. -~ —
DESCRICAO SUMARIA: planejar, coordenar, orientar e executar as atividades
administrativas na area de administragdo do RPPS que envolva maior grau de
complexidade, aplicando 6s principios, leis, normas e procedimentos relativos as
| areas de atuagéo.

DESCRICAC DE ATRIBUICOES TIPICAS:

1. promover, éxecutar e acompanhar esludos e aperfeicoamento de sistemas de
recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;

2. oferecer apoio tecnico e recursos instrumentais referentes a programas de
treinamento e desenvolvimento de pessoal; , ,

3. realizar estudos e pesquisas para atualizagio de planos de classificacdo de
cargos do quadro de pessoal: ’ -

4. assegurar o funcionamento correto do sistema de folha de pagamento dos
servidores, aposentados e pensionistas;

5. analisar e manter atualizado o quadro de pessoal por lotagdo e ntimero de vagas,
conforme transferéncias, licengas e outras;

6. acompanhar sindicancias, processos disciplinares e administrativos para apurar
denuncias de irregularidades cometidas por servidor;

7. elaborar editais de concurso plblico, pesquisando sobre legislacdo, doutrinas e
jurisprudéncia dentro da area de recursos humanos;

8. coordenar e supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais,
compras, controle de estoque, armazenamento e distribuigéo;

9. orientar a elaboragdo de relatorios, mapas e demonstativos com base em
levantamentos de entrada & saida de material de consumo e permanente, para fins
de registro, catalogagéo e controle;

Avenida EHEOAAR KASrIE!. TRE - D o e T T Tt i




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; e
2. analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos d’e; 'CﬁﬂtaS e
empenhos, observando sua correta classificagdo e !angamento, verqfucando a
documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
3. controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;
4. controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso -de recalias’,
cumprimento de obrigages de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
ancarias, para apoiar a administragéo dos recursos financeiros do PRESERYV;
5. analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos & obrigacoes, verificandq a
propriedade na aplicagéio de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacio aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacso
aplicavel;
6. acompanhar ¢ trabalho realizado por instituigoes financeiras incumbidas do
recolhimento e aplicagéo financeiras; ‘
7. analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ol realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento de controle interno;
8. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com g finalidade de atender a exigéncias legais;
9. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
10. participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em Servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para a capacitagdo dos ser idores;
11. efetuar a escrituragao contabil do PRESERV obedecendo as normas e principios
de contabilidade publica, conforme previsto na Lei 4.320/64 e alteracdes
posteriores, Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Lei
Complementar n® 101/2000 e Portaria MPAS n° 916/2003 e instrugdes do TCMG;
12, elaborar as prestacées de contas periddicas exigidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Minas. Gerais - TCEMG, Ministério da Previdéncia Social — MPS,
Prefeitura Municipal e outras de exigéncia legal;
13. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas;
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
14. participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades do PRESERV e
outras entidades da administragdo publica, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes efou problemas identificados opinando,
oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagéo de diretrizes, planos e pragramas afetos ao instituto;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

15. redigir, revisar e participar da redagfo de correspondéncias, pareceres, alas,
oficios, memorandos e outros atos significativos para o setor; '

16. prestar informagdes a Controladoria Interna referentes as irregularidades
verificadas;

17. executar outras atribuigdes afins.

Cargo: Analista Previdenciario | Funcdo 3: Previdenciaria
Requisitos: Curso Superior Completo
nas areas de Administragao, Economia,
Ciéncias Contabeis com comprovagdo | Carga horaria: 40 h semanais
de registro e regularidade no conselho Jornada: 8 h diarias

regional de sua profissdo ou Curse
Supetior completo em Direito.
DESCRICAO SUMARIA: plangjar, coordenar, orientar e executar as atividades
administrativas que envolva maior grau de cormplexidade, aplicando os principios,
leis, normas e procedimentos relativos &s dreas de atuacio.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES TIPICAS:

1. analisar, acompanhar e instruir processos de concesséo, pagamenlo, cadastro e
informagdes de beneficios previdenciarios; B ,

2. planejar, implantar e avaliar as acoes voltadas as atividades relativas ao Regime
Préprio de Presidéncia Social - RPPS, propondo as adequagdes necessarias;

3. planejar, implantar, -coordenar e avaliar agbes voltadas ao atendimento e
orientagéo aos segurados ativos, inativos, pensionistas e dependentes, zelando pela
manutencéo e atualizagao do cadastro previdenciario;

4. instruir e analisar os processos de concessao de cerlidées de tempo de servigo e
de contribuigdo, bem como os de averbagéo de tempo de servigo e de contribuicdo
extramunicipais;

5. executar atividades de instrugBio e de andlise de processos, de célculos
previdenciarios, de manutengdo e de revisdo de direitos ao recebimento de
beneficios previdenciarios:

6. realizar estudos técnicos e estatisticos e elaborar quadros, tabelas, fluxogramas,
grganogramas e gréaficos estatisticos, etc.;

7. elaborar e enviar dados e informacdes legais do RPPS nos termos da legislagéo e
exigéncia da Secretdria Federal de Previdéncia e demais orgaos;

8. realizar assessoramento técnico especializado ao processo previdenciario,
incluindo  deliberagdo de concessio de recursos, gestdo administrativa,
desenvolvimento da organizagéo e de recursos humanos e assisténcia juridica;

9. participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento, implantacdao e execugao de servicos e rotinas de trabalho da
administragéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

10. redigir, revisar e participar da redacio de correspondéncias, pareceres, oficios,
memorandos, documentos legais e outros atos significativos para o orgéo; .

11. manter atualizada as informagées nos bancos de dados do PRESERYV, relativas
a previdéncia social: ‘

12. coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

13. interpretar leis, regulamentos e instrugBes normativas relativas a assuntos do
RPPS, para fins de aplicacao, orientagiio e assessoraments:

14. elaborar relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do
Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS:

15. redigir, revisar e participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, atas,
oficios, memoraridos e cutros atos significativos para o 6rgao; ,
16. prestar informagdes a Controladoria Interna referentes as irregularidades
verificadas;

17. executar outras atribuicdes afins.

Cargo: Analista Previdenciario | Fungéo: Juridica

§eq3:‘8§§% S:cc?ngr?: *S;p er}lc;r g;@gf{g Carga horaria: 20 h semanais
h?OA‘rg , "ISTo @ reg Jornada: 4 h disrias

DESCRICAO SUMARIA: planejar, coordenar, orientar e executar as atividades
administrativas da area Juridica do RPPS, que envolvam maior grau qe
complexidade, aplicando os principios, leis, normas e procedimentos relativos as

areas de atuacio.

DESCRICAO DE ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Representar em jufzo ou fora dele o PRESERV, nas agées em que for autor, té
ou interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia
juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia
em oulros atos, para defender direitos ou interesses,

2. propor corregbes, adequacbes ¢ atualizagbes na legislagdo previdenciaria no
ambito de competéncia do PRESERY;

3. emitir pareceres juridicos em processos administrativos, sempre que for
solicitado, prestando assisténcia juridica de forma constante a Administracéo;

4. redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas e informacoes sobre
questbes relacionadas as-Areas do Direito, com observancia da legislaggo;

5. conhecer e manter-se atualizado quanto a legislagao e regulamentos em
QuestOes relacionadas as areas de pessoal, licitagdes, compras, material e
patrimdnio do Instituto;

6. Analisar e emitir parecer em minutas de editais, contratos, convénios, petictes,
contestagoes, réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

7. estudar, preparar e responder solicitacbes e requerimentos de interessados,
quando solicitado pela Administragdo;

8. redigir, revisar e participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, Atas,
oficios, memorandos e outros atos significativos para o ¢rgée; .

9. prestar informacbes a Controladoria Interna referentes as irregularidades
verificadas;

10. executar outras atlribuictes afins.

I'Cargo: Téenico Previdenciario | Fungao: Administrativa

Requisitos: Ensino Médio Completo e Carga horaria: 40 h semanais
conhecimentos em informatica {(Windows, Jornada: 8 h diarias

Word, Excel, Access, Powerpoint e Internst),
DESCRICAO SUMARIA: executar, sob supervisao direta, atividadegs de suporte e
de apoio técnico as alividades administrativa, financeira o previdenciaria que
envolvam menor complexidade.

DESCRICAQ DE ATRIBUICOES TIPICAS:

1. executar as atividades de apoio nas areas de protoeolo, -arquivo, pessoal ativo e
inativo, aposentadorias, pericia médica, compras, almoxarifado, licitagbes e
patriménio, conforme a legislagéo e normas vigentes;

2. executar servicos de informatica, utilizando programas basicos e aplicativos,

3. levantar dados, elaborar relatérios de atividades, planilhas, tabelas, graficos
gerenciais das atividades afetas a sua unidade;

4, execular os servigos gerais de administragéo interna, tais como a separagdo ¢

classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigio de dados,
leis, publicagses, atos normativos, documentos diversos de interesse de unidades
administrativas, segundo normas. pré-estabelecidas;

5. manter controle de admisséo e demissdo dos servidores ho sistema informatizado
de folha de pessoal;

6. manter tabela e controle sobre contratacGes temporarias, demonstrando a data
de contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacgso de vigénicia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo:

7. manter controle das exigéncias contidas em Instrugées Normativas do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

8. executar todas as rotinas relativas a geracgsio da folha de pagamento;

9. manter controle de r. colhimento das contribuigbes previdenciarias dos servidores
e fazendo constar em relatorio apropriado 0s dados minimos de exigéncia legal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

10. efetuar periodicamente atualizagio dos dados cadasirais dos servidores
concursados, disponibilizando formulérie préprio, anexado ao contra cheque, a ser
preenchido pelo servidor e devolvido ao PRESERV: |
11. atender ao piblico, interno e exterrio, prestando informagbes, anotando tecgéos,
agendamentos de periciais e outros agendamentos, recebendo correspondéricias e
efetuando sua distribuicio; ,

12. recepcionar, controlar e registrar em livio préprio a entrada de pessoas nas
dependéncias do PRESERY, conforme autorizacdo, em cada caso; ‘

13. reportar-se imediatamente ao superior imediato, semipre que suspeitar de
irregularidade na drea sob sua responsabilidade; ‘

14. executar servigos externos administrativo e bancarios, apanhando e entregando
carrespondéncias, fazendo compras e pagamentos: ‘
15. redigir, revisar e participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, atas,
oficios, memorandes e outros atos significativos para o orgéo;

16. prestar informagdes 3 Controladoria Interna referentes as irregularidades
verificadas; »

17. executar outras atribuicoes afins.

= g T : . - + 3 - ‘ N
Cargo: Técnico Previdenciario | Fungao: Tesouraria

Requisitos: Ensino Técnico em Contabilidade, ,
registro no Conselho de Classe competente e | Carga horaria: 40 h semanais
conhecimentos em informatica (Windows, Word, | Jornada: § h digrias

1 Excel, Access, Powerpoint e Internet),

DES’C‘RS(}.&G‘ SUMARIA: executar, sob ‘supervisdo di‘f,eta, atividades de suporte e
de apoio técnico as atividades financeira, orgamentaria e contabil que envolvam
Lmenor complexidade.

DESCRICAO DE ATRIBUIGOES TIPICAS:

1. auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade do PRESERY, envolvendo

© plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao,

para possibilitar o controle contabil ¢ orcamentario e financeiro;

2. realizar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e refificando possiveis erros, para assegurar a corregéo das operagdes
financeiro/contabeis: ‘

3. informar Processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e

financeiras de movimentagéo do RPPS;
5. efetuar rotinas diversas para pagamento das despesas orgamentarias e
extraorgamentarias do PRESERV;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

6. elaborar a programacée financeira e acompanhar a sua execugdo, efetuando os
ajustes que se fizerem necessarios;

7. avaliar as operacses financeiras com a finalidade de identificar as que possuem
melhor liquidez;

8. participar da definicdo dos processos opseracionais dos setores de tesouraria,
contas a pagar, folha de pagamento e planejamento e controle; »

9. realizar estudo de avaliagdo da rentabilidade financeira, das disponibilidades do
Regime Préprio de Previdéncia Social:

10. realizar estudos dos servigos bancarios praticados no mercado;

11. manter-se atualizado sobre as normas estabelecidas pelas autoridades do
mercado financeiro e de capitais;

12. elaborar programas, dar sugestées e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos do sétor de finangas; ‘

13. participar da elaboracdo ou desenvofyimeme de estudos, levantamentos,
planejamento, implantagéo e execugio de servicos e rotinas de trabalho;

14. redigir e parlicipar da redacdo de correspondéncias, paréceres, atas, oficios,
memorandos e otitros significativos para o setor de finangas; )

15. controlar g movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacées de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracéo dos recursos financeiros do PRESERYV;

16. manter atualizada as informagdes nos bancos de dados do PRESERY, relativas
a unidade;

17. prestar informagdes a Controladoria Interna referentes as irregularidades
verificadas;

18. executar outras alribuicdes afins.
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