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ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.° 3.263, DE 11 DE OUTUBRO DE 2016.

Dispde sobre a estruturacao do plano de cargos e
carreiras do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos Municipal — PRESERV, e da
outras providéncias.

O Povo do municipio de Paracatu - Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, decretou, e eu, em seu nome, no uso da atribuigéo legal que me
confere o art. 86, 1V, da Lei Organica Municipal, sanciono e promulgo a seguinte
LEI:

CAPIiTULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O plano de cargos e carreiras do PRESERV obedece ao regime estatutario
e estrutura-se em um quadro de natureza permanente, com 0s respectivos grupos
ocupacionais e classes de cargos.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigoes:

| — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comisséo e de fungdes gratificadas existentes no PRESERYV;

Il — cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo propria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagao e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o
seu exercicio;

V — carreira é a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quanto
a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuicbes dos cargos que a compoem,;

VI — classe isolada é a classe de cargos que nao constitui carreira;

VIl — grupo ocupacional € o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

VIIl — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldades, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa
de vencimentos a elas correspondentes;

IX — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

X — padrdo de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos de classe que ocupa;
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X| — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite & progressao ou a promogao;

Xl — progressdo & a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a que
pertence, pelo critério de merecimento;

XIll — promogdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, no proximo nivel, dentro da mesma carreira, respeitado o
seu padrédo de vencimento atual;

XIV — funcgdo gratificada ou fungéo de confianca é a vantagem pecunidria, de carater
transitorio, exercida exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo no
PRESERV, criada para remunerar encargos em nivel de chefia, diregao e
assessoramento; e

XV — cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianga de livre nomeagéao e
exoneracgao, a ser preenchido, também, por servidor de carreira do PRESERV, nos
casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 3°. As classes de cargos da parte permanente do quadro de pessoal, com as
fungdes, os quantitativos e carga horaria estao distribuidos por grupos ocupacionais
no Anexo |l desta Lei.

Paragrafo unico. As classes de cargos, do PRESERV integrardo 0o grupo
ocupacional Administrativo-Previdenciario-Financeiro.

CAPIiTULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |l desta Lei, serao
providos:

| — por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;
Il — por promogao, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final de carreira;
ou

Il — pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes do
Anexo VIl desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;
Il — gozo dos direitos politicos;
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Il — regularidade com as obrigagdes militares, se de sexo masculino, € com as
eleitorais;
|V — idade minima de dezoito anos;
V — condicdo de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica e mental parcial, na forma dos artigos 12 a 14 desta Lei e de
regulamentacao especifica;
VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo; €
VIl — habilitagéo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei sera autorizado
pelo superintendente executivo do PRESERV, mediante solicitagdo das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para atender as
despesas.

§ 1°. Da solicitagao deverao constar:

| — denominag&o e nivel de vencimento da classe;
Il — quantitativos de cargos a serem providos;

Ill — prazo desejavel para provimento; e

IV — justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo so6 se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que a condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observados a ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizagdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogada,
uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicoes de sua realizagdo e 0s
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s
mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a nomeagao, a
qual se dara, a exclusivo critério do PRESERYV, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o percentual de
5% (cinco por cento) dos cargos publicos do quadro de pessoal do PRESERV.
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Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a
lei exija aptidao plena.

Art. 13. O PRESERV estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas de
reabilitacdo ou readaptagdo profissional para 0s servidores portadores de
deficiéncias fisicas, mental ou limitagdo sensorial.

Art. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial nao servirdao de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observada as disposicoes legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao presidente do Conselho Municipal de Previdéncia, expedir os
atos de provimento dos cargos do PRESERV.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal;

Il — denominacgao do cargo provido;

IIl — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor; e

VI — indicagcdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais.

Art. 16. Os cargos da parte permanente do quadro de pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Lei, so poderao ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou na Lei Complementar Municipal n° 5, de 1991 - Estatuto
dos Servidores Publicos do municipio de Paracatu.

Paragrafo Gnico. Excetua-se da proibigao contida no caput deste artigo a
contratagdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do artigo 37, IX, da Constituigao
Federal.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 17. De acordo com o inciso Xl do art. 2° desta Lei, progressao € a passagem
do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro
da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 18. As progressdes se processardo uma vez por ano, sempre no més em que
se deu a posse do servidor.

Art. 19. Os critérios referentes a concessdo da progressdo seréo previstos em
regulamento especifico.
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Art. 20. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| — ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre; e

[l — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média das duas ultimas avaliagbes de
desempenho apuradas pela Comissao de Avaliagdo Funcional a que se refere o art.
30 desta Lei e de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

§ 1°. Para obter o grau minimo indicado no inciso Ill deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliagao
de desempenho funcional.

§ 2°. O total de ponto é representado pela soma da pontuagao obtida no Formulario
de Avaliagcao de Desempenho.

§ 3°. O servidor também fara jus a progressao, que se dara automaticamente uma
unica vez, no caso de ter cumprido os requisitos constitucionais para aposentadoria
integral.

Art. 21. O merecimento € adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrao de vencimento.

Art. 22. Observado o disposto no paragrafo Unico do art. 22, da Lei Complementar
Federal n°® 101, de 2000, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art.
20 desta Lei passara automaticamente para o padrdao de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e anotagao de ocorréncias, para efeito de nova
apuracgao de merecimento.

Paragrafo unico. Caso o servidor esteja enquadrado no ultimo padrdo de
vencimento, passara automaticamente para o mesmo padrdo de vencimento da
classe ou nivel imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira.

Art. 23. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, tera preferéncia, no caso
de empate no resultado da avaliagdo de desempenho:

| — o servidor que contar maior tempo de servigo publico no cargo; e
Il — persistindo empate o desempate far-se-a considerando-se, como primeiro
colocado, o mais idoso em anos seguido de meses se necessario.

Art. 24. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido
de efetivo exercicio neste padrao, para efeito de nova apuragao de merecimento.
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Art. 25. Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, ou no exercicio de cargo de provimento em comissao ou
funcao gratificada.

Paragrafo unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO IV
DA PROMOGCAO

Art. 26. De acordo com o inciso XlII, do art. 2° desta Lei, promog&o € a passagem
do servidor para a classe ou nivel imediatamente superior aquela a que pertence
dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento.

§ 1°. As linhas de promogéo estdo representadas graficamente no Anexo |l desta
Lei.

§ 2°. O padrdo de vencimento do servidor obtido pelas progressdes de que
trata o capitulo Il € pessoal e ndo se altera com a promogao funcional.

Art. 27. Para concorrer a promogao, o servidor devera:

| — ter no minimo quinze anos de efetivo exercicio no cargo;

Il — ter obtido, pelo menos, 85% (oitenta e cinco cento) na média de suas cinco
ultimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei; e

Il — estar no efetivo exercicio do seu cargo, nos termos dispde o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Paracatu.

Paragrafo unico. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho, 0
servidor permanecera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio
de cinco anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuragdo de merecimento
objetivando a promogao funcional.

Art. 28. As promogdes serdo processadas e concedidas pelo PRESERV na
existéncia de vaga, de acordo com as necessidades do servico.

§ 1°. Os servidores que estiverem cedidos ou permutados a érgao n&o integrante da
estrutura administrativa do Poder Executivo, ndo fardo jus & promogao.

§ 2°. O servidor efetivo que estiver exercendo fungao gratificada ou ocupando cargo
em comissao, estreitamente relacionados com as atribuigbes de seu cargo efetivo,
fara jus a promogéo.

§ 3°. Tera preferéncia para promogao o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagbes periddicas de desempenho.
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§ 4°. No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia o que tiver
maior tempo de servigo no PRESERV, como servidor efetivo.

Art. 29. Os efeitos financeiros decorrentes da promogao prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

§ 1°. O PRESERV incluira na proposta orgamentaria 0s recursos financeiros
indispensaveis a implementacéo da promogao.

§ 2°. Sera apurada a responsabilidade da chefia imediata pela ndo realizagao da
Avaliagcdo de Desempenho.

CAPIiTULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 30. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliagéo implantado para este fim, sendo o seu resultado analisado pela Comissao
de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulario de Avaliagao de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a4 Comissdo de Desenvolvimento
Funcional para apuragao, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressao e da
promogao, definidos nesta Lei.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.

§ 3°. Havendo divergéncia, entre o resultado da chefia e a auto-avaliagédo do
servidor, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da
avaliagdo, a Comisséo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova
avaliagao.

§ 4°. Havendo alteragéo da primeira para a segunda avaliagdo, esta devera ser
acompanhada de consideragoes que justifiquem a mudanca.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliagao, cabera a Comissdo pronunciar-se a
favor de uma delas.

§ 6°. Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 31. As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao orgao
responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informagdes necessarios a avaliagao de desempenho.

Paragrafo unico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao

6rgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiarao a Avaliagao
de Desempenho.
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Art. 32. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho serao
estabelecidos em regulamento especifico, através de decreto.

_ CAPiTULO VI
DA COMISSAO DE AVALIAGAO FUNCIONAL

Art. 33. Fica criada a Comissdo de Avaliagdo Funcional constituida por trés
membros designados pelo Superintendente Executivo do PRESERV, com a
atribuicdo de proceder a avaliagao periddica de desempenho, conforme o disposto
neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1°. O presidente da Comissdo de Avaliagao Funcional sera o Diretor de
Administracédo e Finangas do PRESERV.

§ 2°. Os servidores através do sindicato, entregardo ao Superintendente Executivo
do PRESERV lista contendo quatro nomes de representantes eleitos, entre
servidores efetivos e estaveis, cabendo-lhe a designagdo de dois deles para integrar
a comiss@o como membro efetivo e dois ficaram como suplentes.

§ 3°. Na eventual auséncia do Diretor de Administracdo e Finangas, a presidéncia
da Comissao sera exercida por servidor por ele indicado.

§ 4°. Quando um dos membros da Comissao for candidato habilitado & progressao
funcional ou a promogao horizontal, serd ele substituido por um dos suplentes
indicados pelo Superintendente Executivo.

Art. 34. A alternancia dos membros constituintes da Comissé@o de Avaliagéo
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada quatro anos de participacao,
observados, para a substituigdo de seus participantes, 0s critérios fixados em
regulamentagéo especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo uGnico. Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 35. A Comissdo reunir-se-a:

| — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagéo de
Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao;

Il — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao de
Desempenho, objetivando a aplicagédo do instituto da promogao, sempre que
existirem vagas;

Il — para verificar e propor solugdo para situagoes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitagdo e treinamento de servidores, com base na
apuracdo dos resultados da avaliagdo de desempenho;

IV — para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliag&o funcional;
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V — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo Especial de
Desempenho, prevista no art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal; e

VI — extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 36. A Comissdo de Avaliagdo Funcional terd sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentada por portaria expedida pelo superintendente executivo
do PRESERV.

CAPITULO VII_
DA REMUNERACAO

Art. 37. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 38. Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagdo, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.

§ 1°. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sao
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 2°. A remuneragao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 39. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungoes e empregos publicos do
PRESERV e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do prefeito
municipal, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 40. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
PRESERYV estdo hierarquizadas por niveis de vencimento do Anexo IV desta Lei.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, compostas de dezenove
padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de “A” até “S”, conforme a
Tabela de Vencimentos constantes do Anexo V desta Lei.

§ 2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

§ 3°. O vencimento base do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo Il desta Lei sera sempre
proporcional a sua jornada de trabalho

Art. 41. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao, devera
ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingao
de indices, conforme disposto no art. 37, inciso X da Constituigédo Federal.
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Paragrafo Gnico. Aplica-se automaticamente aos servidores abrangidos por esta
lei. o mesmo indice de revisdo geral anual concedido aos servidores do Poder
Executivo da Administragao direta.

Art. 42. Fica instituido o adicional de incentivo a escolaridade, correspondente a 3%
(trés por cento) do vencimento do respectivo cargo, devido ao servidor que habilitar-
se em nivel de escolaridade superior aquele fixado como requisito para o ingresso
na carreira.

§ 1°. Para fazer jus ao incentivo de que trata o caput, o curso de formag&o do
servidor deve ter relagdo direta com a area de atuagao e estreita ligagdo com as
atribuicdes tipicas do cargo ocupado, atestado pela Superintendéncia Executiva.

§ 2°. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do incentivo
mencionado no caput é o diploma ou certificado expedido pela instituigao formadora,
registrado na forma da legislagéo em vigor.

§ 3°. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no quadro permanente de pessoal ndo |hes darao direito
ao adicional estabelecido no caput.

§ 4°. O adicional de que trata o caput sera concedido mediante peticéo
fundamentada do servidor, acompanhada do respectivo certificado de habilitagao.

§ 5° O adicional de incentivo a escolaridade é considerado como vantagem
pecuniaria de natureza permanente e concedido uma unica vez de forma nao
cumulativa.

Art. 43. O PRESERYV publicara anualmente os valores da remuneragao dos cargos
e empregos publicos do instituto, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituigao
Federal.

CAPITULO VIl
DA LOTACAO

Art. 44. A lotagao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do
PRESERV.

Art. 45. O superintendente executivo estudara, anualmente, com os demais 6rgaos
do PRESERYV, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a
executar.

Paragrafo unico. Partindo das conclusbes do referido estudo o diretor de

administracdo e finangas apresentara ao superintendente executivo do PRESERV
proposta de lotagado geral, na qual deverao constar:

~
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| — a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com 0S respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

Il — relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso; e

IV — as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se prevejam, na
proposta orgcamentaria, as modificagbes sugeridas.

Art. 46. O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, so se verificara mediante prévia autorizagdo do presidente do
PRESERYV, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo u(nico. Atendido sempre o interesse do servigo, o presidente do
PRESERV podera alterar a lotagéo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que
ndo haja desvio de fungdo ou alteragdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENGCAO DO QUADRO

Art. 47. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal do PRESERYV, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 48. Qualquer 6rgdo do PRESERV podera, quando da realizagdo do estudo
anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novas classes de cargos, sempre que
necessario.

§ 1°. Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverao constar:

| — denominacdo das classes que se deseja criar;

Il — descrigdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugdo e experiéncia,
para provimento;

Il — justificativa pormenorizada de sua criagao;

IV — quantitativo dos cargos da classe a ser criada; e

V — nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2°. O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:

| — grau de instrugao requerido para o desempenho da classe;

Il — experiéncia exigida para o provimento da classe; e

Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribuicbes descritas para a
classe.
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§ 3°. A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na
parte permanente do quadro de pessoal do PRESERV.

Art. 49. Cabe ao superintendente executivo analisar a proposta e verificar:

| — se ha dotagdo orgamentaria para a criagdo da nova classe; e
Il — se suas atribuicdes estdo implicitas nas descrigdes das classes ja existentes.

Art. 50. Aprovada, a proposta sera enviada ao Conselho Municipal de Administragéo
que, se estiver de acordo, apresentara a respectiva proposicao legislativa para o
chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos
incisos do art. 48 desta Lei, o superintendente executivo encaminhara copia da
proposta ao presidente do PRESERYV, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 51. Aprovada a criagdo das novas classes, deverao ser essas incorporadas a
parte permanente do quadro de pessoal do PRESERV.

CAPITULO X _
DA CAPACITAGAO

Art. 52. Fica instituida como atividade permanente no PRESERV a capacitagao de
seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao
Publica;

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigoes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores; e

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administragéo Publica como um todo.

Art. 53. Seréo trés os tipos de capacitagao:

| — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento do PRESERV e de
transmissao de técnicas de relagbes humanas;

Il — de formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes
as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas & promogao;
ou

Il — de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinham exercendo até o momento.

[
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Art. 54. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pelo PRESERV:

| — com a utilizagdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no municipio; ou

Il — através de contratacdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante
convénio, observada a legislagao pertinente.

Art. 55. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| — identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias
ao atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos;
|l — facilitando a participagéo de seus subordinados nos programas de capacitagao e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor; e

IV — submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicoes.

Art. 56. A Superintendéncia Executiva do PRESERV, em conjunto com a Diretoria
de Administracdo e Financas, elaborara e coordenara a execugao de programas de
treinamento.

Paragrafo Gnico. Os programas de capacitagdo serao elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementagéo.

Art. 57. Independentemente dos programas previstos serao desenvolvidas
atividades de treinamento em servico, em consonancia com O programa de
capacitagdo estabelecido pela Administragdo Publica, através de:

| — reunides para estudo e discussédo de assuntos de servico;

Il — divulgagdo de normas legais e aspectos relativos ao trabalho e orientagéo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

Il — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigao
para o sistema administrativo; e

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo,
adequados a cada caso.

CAPITULO XII i
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 58. De acordo com o inciso XV do art. 2° desta Lei cargo de provimento em
comissdo é o cargo de confianga de livre nomeagao e exoneragao, a ser

J
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preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢cbes e percentuais
minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 59. O servidor efetivo, ocupante de cargo em comiss&o ou fungdo gratificada,
optara pelo vencimento do cargo em comissédo ou pela remuneragdo de seu cargo
efetivo acrescida de gratificagdo a ser fixada pelo presidente do PRESERV, no ato
de atribui¢cdo, de 25% (vinte e cinco por cento), calculados sempre sobre o valor do
vencimento do servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

Art. 60. Os cargos de provimento em comissdo e as fungbes gratificadas da
estrutura administrativa do PRESERV sdo os constantes do Anexo | da Lei que
dispbe sobre a estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos Municipal — PRESERYV, acompanhados dos seus simbolos e
vencimentos.

Art. 61. Extinto qualquer 6rgdo da estrutura, automaticamente extinguir-se-a o cargo
comissionado ou a fungao gratificada correspondente a sua diregdo ou a sua chefia.

Art. 62. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuicoes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

_ CAPITULO Xl ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 63. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrdo a conta de
dotag&o propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 64. Os vencimentos dispostos na tabela anexo IV fardo jus ao mesmo indice de
revisdo geral anual concedido pelo Poder Executivo aos servidores da
Administrag@o Direta atinente ao exercicio de 2015.

Art. 65. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VII.

Art. 66. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Paracatu — Minas Gerais, 11 de outubro de 2016,
aos 217 anos de sua emancipagao e aos 194 anos da Independéncia do Brasil.
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} ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL DO PRESERV

| — As classes “I” representa o nivel inicial da carreira, quecompreende as atribuigoes
que exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de média complexidade e natureza
nao muito variada. Os problemas surgidos sdo de baixa ou média resolugao ou ja
tem solugé@o conhecida. As atribuiges, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A
autonomia do ocupante aumenta com a acumulagéo de experiéncia e a orientagao
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integragdo do profissional a
cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicéo.

Il — As classes “Il” representa o nivel final da carreira, que compreende as
atribuicdes que exigem aplicagdo do conhecimento teéricos de alta complexidade e
natureza variada. Os problemas surgidos sdo de alta dificuldade de resolugao. As
atribuices s@o executadas com relativa iniciativa e, apenas excepcionalmente, sob
orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do
ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico.
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3 ANEXO VII
DAS ATRIBUIGCOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS RESPECTIVOS CARGOS

| — Grupo ocupacional Administrativo — Previdenciario — Financeiro:

a) Classe: Analista Previdenciario — Fungao: Administrativa: compreende
os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
administrativo e legislativo que envolva alto grau de complexidade, requeiram
certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo, sendo
requisito de provimento o ensino superior completo, recrutamento mediante
concurso publico de provas e titulos para a classe de Analista Previdenciario |,
e com as seguintes atribuigbes tipicas:

1. realizar assessoramento técnico especializado ao processo

administrativo, incluindo desenvolvimento da organizacdo e de recursos

humanos e assisténcia juridica;

2. elaborar programas, dar sugestdes e realizar pesquisas sobre um ou

mais aspectos dos diversos setores da administragao;

5. participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,

levantamentos, planejamento, implantagdo e execugao de servigos e

rotinas de trabalho da administragao;

6. redigir, revisar e participar da redagao de correspondéncias, pareceres,

oficios, memorandos, documentos legais e outros atos significativos para

0 0rgao;

7. digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

8. operar computadores em tarefas de alto grau de complexidade,

utilizando sistemas da administragdo publica e aplicativos diversos,

incluindo, alterando, obtendo dados e informagdes, bem como consultar

registros;

9. manter atualizada as informagdes nos bancos de dados, relativas as

unidades do PRESERYV;

10. estudar sobre processos referentes a assuntos de carater geral ou

especifico das unidades administrativas e apresentar relatérios propondo

solugoes;

11. coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos,

livros e outros documentos em arquivos especificos;

12. interpretar leis, regulamentos e instrugdes normativas relativas a

assuntos da administragdo publica, para fins de aplicagéo, orientagao e

assessoramento;

13. elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e

graficos em geral;

14. elaborar relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou

normas das unidades do PRESERYV;

15. realizar coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas

para aquisicao de material,

16. orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de

assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de

suprimento;
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17. prestar informagdes de carater especifico, pessoalmente ou por
telefone, registrando e transmitindo recados;

18. inspecionar o recebimento e a entrega de materiais, bem como
verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

19. realizar estudos para a organizagdo e a racionalizagéo dos servigos
nas unidades do PRESERV;

20. orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas
da classe;

21. realizar as gravacoes e registro em atas das reunides do Conselho
Municipal de Presidéncia, Conselho Fiscal e Comité de Investimentos;

22. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional;

23. realizar atualizagdo dos bens patrimoniais do PRESERV;

24. realizar langamentos das ocorréncias de pessoal, visando gerar as
folhas de pagamento do PRESERYV;,

25. executar as atribuicdes da classe Técnico Previdenciario, caso seja
necessario; e

26. executar outras atribuigbes afins;

b) Classe: Analista Previdenciario — Fungao: Contador: compreende os
cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagbes de controle externo, para
permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros do PRESERYV,
sendo requisito de provimento o ensino superior completo em Ciéncias
Contabeis e registro no respectivo conselho de classe, recrutamento mediante
concurso publico de provas e titulos para a classe de Analista Previdenciario I;
e com as seguintes atribui¢des tipicas:
1. planejar o sistema de registro e operagdes, organizando os servigos de
contabilidade do PRESERV, tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orgcamentario;
2. supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-0s ao plano
de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;
3. analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;
4. controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatorios e demonstrativos;
5. controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao dos recursos
financeiros do PRESERYV;
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6. analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugéo
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

7. acompanhar o trabalho realizado por instituicbes financeiras
incumbidas do recolhimento e aplicagdo financeiras;

8. analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

9. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagédo de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

10. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagao;

11. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

12. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacgéo;

13. efetuar a escrituragdo contabil do PRESERV obedecendo as normas
e principios de contabilidade publica, conforme previsto na Lei 4.320/64 e
alteragdes posteriores, Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico, Lei Complementar Federal n° 101, de 2000 e Portaria
MPAS n° 916, de 2003 e instrugdes do TCMG;

14. elaborar as prestagdes 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;

15. elaborar anexos e prestar informagbes técnicas exigidas pela
Secretéria Federal de Previdéncia e demais 6rgéos;

16. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacgoes e sugerindo medidas para
implantag@o, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagao;

17. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do
PRESERV e outras entidades da administragdo publicas, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situagées e/ou
problemas identificados opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas afetos ao instituto; e

18. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional; e
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19. executar as atribuicdes da classe Técnico Previdenciario, caso seja
necessario; e
20. executar outras atribuicoes afins;

c) Classe: Analista Previdenciario — Fungao: Previdenciaria: compreende
0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
administrativo e legislativo que envolva alto grau de complexidade, requeiram
certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo, sendo
requisito de provimento o ensino superior completo, recrutamento mediante
concurso publico de provas e titulos para a classe de Analista Previdenciario I:
€ com as seguintes atribuigdes tipicas:

1. analisar, acompanhar e instruir processos de concessdo, pagamento,

cadastro e informagdes de beneficios previdenciarios, do conjunto de

servidores publicos do municipio;

2. planejar, implantar e avaliar as agdes voltadas as atividades relativas

ao Regime Proprio de Presidéncia Social - RPPS, propondo as corregdes

e adequagdes necessarias;

3. planejar, implantar, coordenar e avaliar agbes voltadas ao atendimento

e orientagdo aos segurados ativos, inativos, pensionistas e dependentes,

zelando pela manutengao e atualizagdo do cadastro previdenciario;

4. instruir e analisar os processos de concesséo de certiddes de tempo de

servico e de contribuicdo, bem como os de averbagdo de tempo de

servigo e de contribuigdo extramunicipais;

S. executar atividades de instrugdo e de analise de processos, de calculos

previdenciarios, de manutengéo e de revisdo de direitos ao recebimento

de beneficios previdenciarios;

6. realizarorientagao previdenciaria e atendimento aos usuarios;

7. realizar estudos técnicos e estatisticos;

8. executar, em carater geral, as demais atividades inerentes as

competéncias do RPPS;

9. elaborar e enviar dados e informagdes legais do RPPS nos termos da

legislagdo e exigéncia da Secretaria Federal de Previdéncia e demais

orgaos;

11. realizar assessoramento técnico especializado ao processo

previdenciario, incluindo deliberagdo de concessdo de recursos, gestdo

administrativa, desenvolvimento da organizagéo e de recursos humanos e

assisténcia juridica;

12. elaborar programas, dar sugestdes e realizar pesquisas sobre um ou

mais aspectos dos diversos setores da administragao;

16. participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,

levantamentos, planejamento, implantagdo e execugdo de servigos e

rotinas de trabalho da administracgao;

17. redigir, revisar e participar da redagdo de correspondéncias,

pareceres, oficios, memorandos, documentos legais e outros atos

significativos para o 6rgao;

18. digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e

aprovados;
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19. operar computadores em tarefas de alto grau de complexidade,
utilizando sistemas da administragao publica e aplicativos diversos,
incluindo, alterando, obtendo dados e informagdes, bem como consultar
registros;

20. manter atualizada as informagdes nos bancos de dados do
PRESERYV, relativas a previdéncias;

21. coordenar a classificagao, o registro e a conservagado de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

22. estudar sobre processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico das unidades administrativas e apresentar relatoérios propondo
solugoes;

23. interpretar leis, regulamentos e instrugdes normativas relativas a
assuntos do RPPS, para fins de aplicagao, orientagao e assessoramento;

24. elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

25. elaborar relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas do RPPS;

26. realizar estudos para a organizagao e a racionalizagdo dos servigos
na unidade;

27. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional;

28. executar as atribuigbes da classe Técnico Previdenciario, caso seja
necessario; e

29. executar outras atribuigbes afins;

d) Classe: Analista Previdenciario — Func¢ao: Juridica: compreende os
cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio administrativo
e legislativo que envolva alto grau de complexidade, requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdao, sendo requisito de
provimento o ensino superior completo, recrutamento mediante concurso
publico de provas e titulos para a classe de Analista Previdenciario |; e com as
seguintes atribuicdes tipicas:

1. propor corregdes, adequacgdes e atualizagbes na Legislagao

Previdenciaria no ambito de competéncia do Presery;

2. elaborar Parecer Juridico em processos, de calculos previdenciarios, de

manutengdo e de revisdo de direitos ao recebimento de beneficios

previdenciarios;

3. realizar orientagdo Juridico previdenciaria para a Presidéncia e aos

demais 6rgaos do Preserv sempre que necessario;

4. realizar assisténcia juridica ao processo previdenciario, na gestdo

administrativa, no desenvolvimento da organizagdo e de recursos

humanos no ambito de sua competéncia;

5. redigir, revisar e participar da redagao de correspondéncias, pareceres,

oficios, memorandos, documentos legais e outros atos significativos para

0 6rgao no ambito da competéncia juridica;

6. interpretar leis, regulamentos e instrugbes normativas relativas a

assuntos do RPPS, para fins de aplicagao, orientagdo e assessoramento
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de forma complementar com as demais areas e no ambito de sua
competencia;

7. elaborar documentos de natureza juridica no ambito de sua
competéncia em auxilio a Assessoria Juridica do RPPS;

8. auxiliar o Assessor Juridico do Presev e ou do Municipio, na
representacéo e defensa do PRESERYV, em qualquer juizo ou tribunal;

9. realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo
profissional;

10. executar as atribuicdes da classe Técnico Previdenciario, caso seja
necessario; e

11. executar outras atribui¢coes afins.

e) Classe: Técnico Previdenciario — Fungao: Administrativa: compreende
os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, atividades de
suporte e de apoio técnico especializado as atividades administrativa,
previdenciaria e financeira de média complexidade, sendo requisito de
provimento o ensino médio completo, recrutamento mediante concurso publico
de provas e titulos para a classe de Técnico Previdenciario |; € com as
seguintes atribuigdes tipicas:

1. receber requisigdes de compras;

2. pesquisar fornecedores de materiais e servigos;

3. executar processo de cotagdo e concretizar a compra de servicos,

produtos, matérias-primas e equipamentos, acompanhando o fluxo de

entregas;

4. elaborar relatérios de compras e controle de almoxarifado;

5. verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser

adquirido;

6. pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, atraves de

coleta de pregos, visando identificar as melhores oportunidades de

compras;

7. negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras

dentro das melhores condigdes de prego, qualidade prazo de entrega;

8.acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em

desacordo com o pedido;

9. cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme

necessario;

10. fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores;

11. digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

12. elaborar editais licitatérios e contratos administrativos;

13. auxiliar a comissdo permanente de licitagdes e pregoeiro em todas as

rotinas necessarias a realizagdo dos processos licitatorios;

14. operar microcomputadores, utilizando programas basicos e

aplicativos, para incluir, alterar o obter dados e informagdes, bem como

consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos,

documentos diversos de interesse de unidades administrativas segundo

normas pré-estabelecidas;

15. receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
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cumprimento das normas referentes a protocolo;

16. autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou superiores competentes;

17. zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua
guarda;

18. realizar atividades que envolvam encargos sociais;

19. alimentar sistemas de processamento de dados;

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

21.realizar servigos de digitagdo, operar equipamentos diversos, assistir a
chefia imediata, orientar os servidores, coletar e analisar dados;

22. distribuir tarefas e outras atividades necessarias a consecugdo dos
objetivos de sua area;

23. executar os servicos gerais de administragdo interna, tais como a
separacgao e classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢ao
de dados, lancamentos, prestagdo de informagdes, participacdo na
organizagao de arquivos e ficharios, elaborar minutas e atos normativos;
24. coletar dados diversos, emitir relatorios as unidades do PRESERV
consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios;

25. digitar, reproduzir, copiar, transcrever, por meios manuais, elétricos,
eletronicos e outros, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos
Ou impressos;

26. controlar as condigdes de maquinas, instalagdes e dependéncias,
observando seu estado de conservagdo e uso, para providenciar, se
necessario, reparo, manutengao ou limpeza;

27 .executar as atividades determinadas pela chefia imediata;

28. processar os pedidos de beneficios previdenciarios;

29. executar outras atividades inerentes na fungdo e as determinadas
pelos superiores hierarquicos, compativeis com o cargo;

30.desempenhar outras atividades afins ao cargo;

31. expedir portarias, certiddes e apostilas;

32. instruir processos de aposentadoria e pensdes e outros expedientes
em geral,

33. providenciar a confecgdo e manutengdo de pasta funcional dos
servidores ativos e inativos vinculados ao PRESERYV;

34. manterarquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes
a planos e cargos e carreiras dos Poderes Executivo e Legislativo, da
Administragdo Indireta e do PRESERV,estatuto dos servidores, leis
municipais de reajuste e revisdo geral, tabelas e instrugbes normativas
atinentes a servidores ativos e inativos, e pareceres juridicos;

35. manter controle de admissdo e demissdo dos servidores no sistema
informatizado de folha de pessoal;

36. manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio
eletrénico e manual,

37. manter tabela e controle sobre contratagdes temporarias,
demonstrando a data de contratagdo e data de vigéncia do contrato,
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prorrogacgédo de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo
aditivo;

38. manter pesquisa de assiduidade do servidor através de modelo
especifico;

39. manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as
suas fases;

40. manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

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

42. elaborar mensalmente as rotinas para geracdo da folha de
pagamento em todas as fases.

43. efetuar transmissdo de dados do processamento das folhas de
pagamento aos agentes financeiros autorizado a efetuar o pagamento de
pessoal;

44. manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista
os limites permitidos pela legislagao vigente;

45. viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes a unidade contido na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

46. manter controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias
dos servidores e fazendo constar em relatorio apropriado os dados
minimos de exigéncia legal;

46. solicitar ao setor de compras de materiais ou servigos pertinentes a
unidade;

47. prestar informagdes a Controladoria Interna do Municipio referentes
as irregularidades verificadas na unidade;

48. calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de
pagamento;

49. manter a contabilidade do RPPS informada de todas as agbes do
setor de recursos humanos;

50. solicitar parecer escrito da assessoria juridica, no caso que requerer,
51. providenciar e manter copia, em registro magnético e eletronico, de
todos os dados cadastrais dos servidores da administragdo em lugar
seguro, fora das dependéncias do PRESERV;

52. elaborar controle sobre as licengas médicas aos servidores deverao
ser concedidas nos afastamentos de até quinze dias, mediante
apresentacdo de atestado médico emitido por profissional credenciado
pelo municipio;

53. encaminhar servidores afastados nos prazos superiores a quinze dias
para ser submetido a pericia médica obrigatoria;

54. efetuar periodicamente atualizagdo dos dados cadastrais dos
servidores concursados, disponibilizando formulario préprio, anexado ao
contra cheque, a ser preenchido pelo servidor e devolvido ao PRESERYV;
55. executar outras atribuigdes afins;

f) Classe: Técnico Previdenciario — outras atribuicoes administrativas
Diversas:

Avenida Olegario Maciel,-166 - Paracatu - Minas Gerais - CEP. 38600-000 - Fone.: (38) 3679.0905



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

1. realizar apoio técnico a unidades do PRESERV;

2. atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando
recados, agendamentos de periciais e outros agendamentos, recebendo
correspondéncias e efetuando sua distribuigao;

3. recepcionar, controlar e registrar em livro proprio a entrada de pessoas
e veiculos das dependéncias do PRESERV, conforme autorizagao, em
cada caso;

4. orientar o publico em geral sobre a localizagdo do destino solicitado;

5. impedir a entrada de pessoas sem autorizagéo, identificando eventuais
situacdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranga do PRESERYV;

6. reportar-se imediatamente ao superior imediato, sempre que suspeitar
de irregularidade na area sob sua responsabilidade;

7. organizar arquivo relativo atendimentos periciais e exames pré
adimensionais;

8. manter contato com servidores ativos e inativos para organizar o
atendimento médico nas dependéncias do PRESERV;

9. realizar servico de digitagdo em computadores com tarefas de media
complexidade, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar o obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

10. digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

11. arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos, documentos
diversos de interesse de unidades administrativas segundo normas pré-
estabelecidas;

12. receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

13. autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou superiores competentes;

14. executar servicos externos administrativo e bancarios, apanhando e
entregando correspondéncias, fazendo compras e pagamentos;

15. auxiliar na realizagdo do servigo de arquivamento de documentos,
processos e pastas;

16. realizar servico de telefonia em PABX, atendendo as chamadas
internas e externas, operando em troncos e ramais;

17. receber e transmitir fax;

18. dirigir veiculo oficial do preserv, exclusivamente em servigo e
conforme designagdo em ato normativo;

19. verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo de
sua responsabilidade, tais como: pneus, agua de radiador, bateria, nivel
de dleos, setas, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel
e demais equipamentos obrigatérios previstos por lei;

20. verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estéa completa,
bem como devolvé-la ao superior imediato quanto do término da tarefa;
21. zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso obrigatoério de cintos de segurancga;

22. zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as
medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer anormalidade,
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para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;
23. providenciar os reparos de urgéncia no veiculo do PRESERYV;

24. manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de
uso, levando-o & manutengédo sempre que necessario,

25. observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;
26. registrar diariamente, em formulario proprio, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, destino, objetos e pessoas transportadas, e outras
ocorréncias, segundo normas pré-estabelecidas;

27. conduzir os conselheiros e servidores do PRESERV, em local e hora
determinados, conforme itinerario e instrugdes estabelecidos pelo superior
imediato;

28. comunicar imediatamente & chefia qualquer avaria verificada no
veiculo;

29. recolher o veiculo apos o término do servigo, deixando-o estacionado
e fechado nas dependéncias do PRESERYV;

30. auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de
correspondéncias, entre outros;

31. executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depositos e
retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

32. realizar as atribuigdes designadas pelo seu superior imediato; e

33. executar outras atribuicdes administrativas diversas e afins.

g) Classe: Técnico Previdenciario — Funcgao: Tesouraria: compreende 0s
cargos que se destinam a desempenhar tarefas de apoio orgamentario, contabil
e financeiro que envolvam grau de média complexidade, requeiram certo grau
de autonomia, sendo requisito de provimento o ensino técnico em
contabilidade e registro no respectivo conselho de classe, recrutamento
mediante concurso publico de provas e titulos para a classe de Técnico
Previdenciario |; e com as seguintes atribuigbes tipicas:

1. auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade do PRESERV,

envolvendo o plano de contas, o sistema de livios e documentos e 0

método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

orgamentario e financeiro;

2. executar, todas as tarefas de escrituragdo, observando os principios e

normas técnicas contabeis previdenciarias aplicaveis no ambito de sua

compentecia; '

3. realizar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo

saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a

correcao das operagdes financeiro/contabeis;

4. auxiliar o contador na elaboragdo de balangos, balancetes, mapas €

outros demonstrativos financeiros consolidados do RPPS;

5. informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir meétodos

e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servicos

contabeis;

6. realizar a abertura e o encerramento de contas bancarias junto as
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instituicdes financeiras de movimentagédo do RPPS;

7. organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e
patrimonial do RPPS, em auxilio ao contador ou em sua auséncia

8. efetuar rotinas diversas para pagamento das despesas orgamentarias e
extraorgamentarias do PRESERV;

9. atuar na gestdo centralizada dos recursos de todas as fontes
arrecadadas pelo RPPS;

10. acompanhar o desempenho diario das receitas e despesas e elaborar
estudos analiticos;

11. elaborar a programacao financeira e orgamentaria e acompanhar a
sua execucao, efetuando os ajustes que se fizerem necessarios;

12. avaliar as operagdes financeiras com a finalidade de identificar as que
possuem melhor liquidez;

13. acompanhar e analisar a evolugdo dos gastos com a folha de pessoal;
14. atuar no controle dos compromissos que onerem direta ou
indiretamente o RPPS;

15. interpretar a legislagdo econdomico-fiscal e financeira do municipio;

16. participar da definigdo dos processos operacionais dos setores de
tesouraria, contas a pagar, folha de pagamento e planejamento e
controle;

17. realizar estudo de avaliagdo da rentabilidade financeira, das
disponibilidades do RPPS;

18. realizar estudos dos servigos bancarios praticados no mercado;

19. realizar estudo de avaliagdo de ativos financeiros disponiveis no
mercado;

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

21. elaborar e enviar obrigacdes assessorias exigidas pelos 6rgaos
reguladores e fiscalizadores relacionados a finangas;

22. elaborar programas, dar sugestdes e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos do setor de finangas;

23. participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento, implantagdo e execugdo de servicos e
rotinas de trabalho;

24. redigir e participar da redagdo de correspondéncias, pareceres,
oficios, memorandos, documentos legais e outros significativos para o
setor de finangas;

25. digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e
aprovados;

26. controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos
financeiros do PRESERYV,;

27. manter atualizada as informagdes nos bancos de dados do
PRESERYV, relativas a unidade;

28. operar computadores em tarefas de médio grau de complexidade,
utilizando sistemas da administragdo publica e aplicativos diversos,
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incluindo, alterando, obtendo dados e informagdes, bem como consultar
registros;

29. estudar sobre processos referentes a assuntos de carater contabil,
orcamentario, financeiro e especifico do RPPS e apresentar relatorios
propondo solugoes;

30. interpretar leis, regulamentos e instrugcdes normativas relativas a
assuntos da gestdo orgamentaria, contabil e financeira, para fins de
aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

31. colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos
servigos nas unidades do PRESERV:

32. orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe;

33. realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo
profissional; e

35. executar outras atribuigdes afins.
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