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LEI COMPLEMENTAR N° 376, DE 17 DE AGOSTO DE 2022

Dispde sobre alteragdes na Lei Complementar n® 141, de 28 de
setembro de 2011, que dispde sobre a reestruturagdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos do PREVISO — Fundo Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores de Sorriso. ¢ da outras
providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso. Estado de Mato
Grosso, fago saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a criar os cargos de Auxiliar
Administrativo e de Técnico Administrativo I do grupo ocupacional Apoio Administrativo, ¢ o
cargo de Controlador Interno, do grupo ocupacional Técnico de Nivel Superior. no Anexo [ da
Lei Complementar n® 141, de 28 de setembro de 2011.

Art. 2° Altera o nome do cargo de Livre nomeacdo ¢ exoneragio de Gestor de
Investimentos para Assessor Executivo Previdenciario: o cargo de Coordenador do
Departamento de Beneficios para Supervisor de Departamento de Arrecadagdo: de Coordenador
do Departamento de Finangas para Supervisor de Departamento Administrativo. no Anexo Il da
Lei Complementar n® 141, de 28 de setembro de 2011.

Art. 3° Cria o cargo de Livre nomeacdo e exoneragdo de Chefe de Departamento
Financeiro. no Anexo Il da Lei Complementar n° 141. de 28 de setembro de 2011.

Art. 4° Fica alterado o Anexo IV das Fungdes Gratificadas da Lei Complementar
n° 141, de 28 de setembro de 2011.

Art. 5° Coloca em exting@o os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais, Assistente
Previdenciario e Assistente Administrativo conforme Anexo VII desta Lei Complementar.

§ 1° Néo podera havera concurso publico para ocupar vagas na Classe de Cargo
“em extingdo™.

§ 2° Na situagdo a que se refere o caput deste artigo. o numero de vagas se limitara

aos atuais ocupantes, extinguindo-se progressivamente na sua vacancia

Ocupacional Apoio Administrativo. "

Art. 6° Extingue-se Olvaga do cargo de Assistente P e\uienciério do Grupo
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Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sug publicagdo.

Sorriso. Estado de Mato Grosso. em 17 dd'agosto de 2082.

Publique-se. Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal dle Sorriso

Publicado no_[)iéria Cficial de Comtas

TCE MT ¢m 0@, Qi 2022
pocN 606 rAG: 3D 8

Valguria Gehlem
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ANEXO 1

Grupo Ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

. i — s N° le
Vencimento Inicial | Titulo do Cargo H/Sem .
Vagas
RS 2.967.41 Auxiliar Administrativo 40 h 01
R$3.931.87 Técnico Administrativo | 40 h 02

REQUISITOS DA CLASSE

A

B

C

D

Habilitacio em Ensino
Médio.

Requisito da Classe A,
mais 300 (trezentas)
horas de cursos de
aperfeigoamento,

qualificacdo e/ou
capacitagao profissional.

Requisito da Classe B,
mais  Graduacdo em
Nivel Superior.

Requisito da Classe
C. mais curso de pos-
graduacao em nivel

de especialista "lalu1

senso" de no minimo
360  (trezentos ¢

Sessenta) horas.

ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende os cargos que se destinam a executar ¢ coordenar tarefas de apoio técnico -
administrativo. desenvolver atividades que requer determinado grau de autonomia.
caracterizados pelas agdes desenvolvidas em campo de conhecimento especifico.
Conhecimentos basicos de processador de textos. planilhas eletronicas. internet ¢ dominio da
legislag@o referente a sua area de atua¢do. Compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sio de
natureza complexa ¢ demandam busca de novas solugdes. As atribuig¢des, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando
ocorre, se restringe os aspectos controvertidos. aplicagdo de novas tecnologias e casos
semelhantes. Compreende ainda., as atribui¢oes da mais elevada complexidade ¢
responsabilidade na area profissional. caracterizando-se pela orientagdo, coordenagiop ¢
supervisdo de trabalhos de equipes. treinamento de profissionais e incumbéncias analogas, O
nivel das atribui¢des, de abrangéncia ampla e diversificada. exige profundos conhecimentos
tedricos, praticos e tecnologicos do campo profissional. \
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Grupo Ocupacional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Vencimento Inicial Titulo do Cargo H/Sem [ N°de Vagas
R§ 6.291.55 Advogado ) 20 h 01
R$ 6.291.55 Contador 20 h 01
R$ 6.291.35 Controlador Interno 20 h 01
CLASSES

A B i D

Habilitagdo em Curso de | Requisito da Classe A. | Requisito da Classe B, |Requisito da Classe
Nivel Superior, inclusive | mais 300 (trezentas)| mais curso de pos-|[C, mais curso de

licenciatura, horas de cursos de|graduacio em nivel de|mestrado ou
correlacionada com a area | aperfeigoamento. especialista "latu senso" | doutorado.

de atuagdo e registro no |qualificacdo e/ou|de no minimo 360

respectivo  conselho  de | capacitagdo (trezentos ¢ Sessenta)

classe quando se tratar de | profissional. horas.

profissdo regulamentada.

ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento das téenicas da especialidade profissional.
Os problemas surgidos sao de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigoes.
de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia.
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos. aplicagao de novas tecnologias ¢ casos
semelhantes. Compreende ainda, as atribuigdes da mais elevada complexidade e responsabilidade na
area profissional, caracterizando-se pela orienta¢do, coordenacao e supervisdo de trabalhos de equipes.
treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribui¢des, de abrangéncia ampla ¢
diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos. praticos ¢ tecnologicos do campo profissional.
A autonomia no desempenho das atribui¢oes so ¢ limitada pela potencialidade profissional do ocupante.

pelas diretrizes de politicas da institui¢do e pelas normas da comunidade profissjonal.
)

v 7~
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ANEXO I1

CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Vencimento

Titulo do Cargo N°¢ de
Vagas
RS 15.806.05 Diretor Executivo 01
RS 8.291.08 Assessor Executivo Previdenciario 0l
RS 7.701.14 Supervisor de Departamento de Arrecadagady 01
R$ 7.701,14 Supervisor de Departamento Administrativol \ 01
RS 5.803.74 Chefe de Departamento Financeiro 01
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ANEXO IV

QUADRO DEMONSTRATIVO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Funcio Gratificada Percentual sobre Saliario VAGAS
Base .

FG — Funcao Gratificada Até 40% 05
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ANEXO V

TABELA DE CORRELACAO DE CARGOS EFETIVOS

CaRGOs: EREIVOS DO .FCLY CARGOS EFETIVO DO PCCV NOVO
ANTIGO
e
Cf\f{?’os DE: PROVIMENTO CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
EFETIVO
H/SEM H
GRUPO . GRUPO . Ly e
OCUPACIONAL | CARGO OCUPACIONAL CARGO Ll
Assistente Assistente
Previdencia | 40 : s e 40
. Previdenciario
ro
Assistente Assistente
APOI Eite -
AD?/I?NIS'I‘R T e APOIO Administrativo 40
o ADMINISTRATIVO
VO
Auxiliar '
Administrativo 40
Técnico 3
Administrativo | a0
CARGOS EFETIYOS DO PCCV CARGOS EFETIVOS DO PCCV NOVO
ANTIGO
™ 3 . - b ]
CARGOS DE PROVIMENIO CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
EFETIVO
H/SEM
GRUPO GRUPO i
ISF!
OCUPACIONAL | CARGO OCUPACIONAL CARGO R/SEM
Controlador A 20
TECNICO DE TECNICO DE NIVEL :
: 7 > .' 2
NIVEL SUPERIOR | Contador | 20 SUPERIOR Contdar L} [0
Advogado | 20 Advogado 20
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ANEXO VI

PERFIL PROFISSIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrug¢do - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto. planilhas
eletronicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

Atendimento ao publico. Atendimento telefonico. Encaminhamento de pessoas aos setores adequados.
Servigos de banco. correios e outros locais. Executar servigos de suporte administrativo nas diversas
atividades do Previso, mediante supervisio e orientagdo especifica. a fim de prestar o auxilio necessario
as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos orgaos e entidades. Armazenar, obedecendo as
orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos entregues ¢/ou transportados. procedendo
a entrega dos mesmos quando necessario. Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia,
cadastramento e controle de entrada e saida de materiais no almoxarifado. efetuando registros.
preenchendo formularios, atendendo solicitagdes a fim de suprir as diversas areas do Previso. de acordo
com as orientagdes recebidas do superior imediato. Auxiliar no recebimento e conferéncia do material
adquirido, efetuando os registros adequados nos formularios de controle, prestando apoio ao controle
fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os ¢ mantendo-os atualizados.
possibilitando consultas rapidas e consistentes. Auxiliar na elaboragdo de inventdrios, balangos e
relatorios sobre material, maquinas e equipamentos. Zelar pela seguranga patrimonial, dos prédios e
equipamentos urbanos e controlar o acesso de pessoas aos mesmos. Executar servigos de entrega de
documentos nos diversos setores e departamentos, protocolando-os. Executar servigos gerais de
escritorio do setor em que estda lotado, tais como separagio ¢ classificagio de documentos ¢
correspondéncias, transcrigio de dados, langamentos, prestagao de informagdes e orientagdes.
arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre
que se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas: atender as chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; manter atualizada lista
de ramais existentes na Prefeitura e Previso. correlacionando-os com as unidades e seus servidores.
atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas ¢ procurar prestar informagdoes de carater geral
aos interessados; anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado. para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios: comunicar imediatamente a chefia imediata
quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo: impedir
aglomeragio de pessoas junto a mesa de trabalho, zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza:
recepcionar pessoas, procurando identifica-las. averiguando suas pretensoes, para prestar-lhes
informagdes. marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores plouuados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais. para pObSIbI]IIaI‘
o controle dos mesmos; digitar textos, documentos, tabelas e outros: executar outras atribui¢oes afins
Auxiliar no setor de contabilidade, no que for solicitado. Auxiliar no setor de departamento de finangas
Auxiliar no setor de processos previdencidrios.
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GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo

TITULO DO CARGO: Técnico Administrativo |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas ¢ internet.

Atribuicoes tipicas:

Atendimento ao publico. Atendimento telefonico. Encaminhamento de pessoas aos setores adequados.
Servigos de banco, correios e outros locais. Executar servi¢os de suporte administrativo nas diversas
atividades do Previso, mediante supervisdo e orientacao especifica. a fim de prestar o auxilio necessario
as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos orgios e entidades. Armazenar. obedecendo as
orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos entregues e/ou transportados. procedendo
a entrega dos mesmos quando necessario. Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia.
cadastramento e controle de entrada e saida de materiais no almoxarifado. efetuando registros.
preenchendo formularios, atendendo solicitagdes a fim de suprir as diversas areas do Previso. de acordo
com as orientagdes recebidas do superior imediato. Auxiliar no recebimento e conferéncia do material
adquirido, efetuando os registros adequados nos formularios de controle, prestando apoio ao controle
fisico dos materiais estocados, armazenando-os. organizando-os e mantendo-os atualizados.
possibilitando consultas rapidas e consistentes. Auxiliar na claboragao de inventarios, balangos ¢
relatorios sobre material, maquinas e equipamentos. Zelar pela seguranga patrimonial, dos prédios ¢
equipamentos urbanos e controlar o acesso de pessoas aos mesmos. Executar servigos de entrega de
documentos nos diversos setores e departamentos, protocolando-os. Executar servigos gerais de
escritorio do setor em que esta lotado, tais como separagio ¢ classificagdo de documentos ¢
correspondéncias, transcricio de dados, langamentos. prestagio de informagdes e orientagoes.
arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos. facilitando a identificagdo dos mesmos sempre
que se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas: atender as chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados. para obter ou fornecer informag¢des: manter atualizada lista
de ramais existentes na Prefeitura e Previso, correlacionando-os com as unidades e seus servidores.
atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas e procurar prestar informagdes de carater geral
aos interessados: anotar recados. na impossibilidade de transferir a liga¢do ao ramal solicitado. para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios: comunicar imediatamente a chefia imediata
quaisquer defeitos verificados em equipamentos. a fim de que seja providenciado seu reparo: impedir
aglomeragao de pessoas junto a mesa de trabalho. zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza:
recepcionar pessoas, procurando identifica-las. averiguando suas pretensoes. para prestar-lhes
informagdes. marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores, procurados
bem como registrar os atendimentos realizados. anotando dados pessoais e comerciais, p i\uossibilil’ar
o controle dos mesmos; digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros: executar outras atr, bunt,oee, afins.
Auxiliar no setor de contabilidade, no que for solicitado. Auxiliar no setor de departamenjto c[e\hmmg,as

Auxiliar no setor de processos previdenciarios.
l
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior - |

| TITULO DO CARGO: Controlador Interno ‘

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao — Diploma. devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Economia ou Direito. fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educacgéo e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangados de informatica em especial de editor de texto. planilhas
eletronicas e internet.

O Controlador Interno analisa a legalidade dos atos dos administradores: acompanha a execugdo
orcamentaria financeira; analisa e emite parecer sobre as prestacdes de contas de adiantamento: analisa
e emite parecer sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato, reconhecimento de
divida; analisa a legalidade e instrugdo processual das despensas e inexigibilidade das licitagoes. O
Controlador Interno acompanha também a execugao das metas e programas do Previso e auxilia o
Tribunal de Contas do Estado nas informagdes que, porventura, venha a ser solicitada pelo controle
externo.

Atribuicdes tipicas:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade. tais como: Fiscalizar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos programas or¢amentarios; comprovar a legalidade ¢
avaliar os resultados, quando a eficacia e a eficiéncia, da gestao orcamentdria, financeira, patrimonial
e operacional, bem como a aplicagdo de recursos proprios por entidades de direito privado: exercer
controle das operagdes de crédito, avais e garantias. bem como dos direitos e haveres municipais:
promover o desenvolvimento institucional do Previso: promover o cumprimento das normas legais ¢
técnicas; subsidiar e orientar o Diretor Executivo sobre a gestdo publica, administradores ¢
responsaveis pela arrecadagiio e aplicagdo de recursos publicos; exercer a plena fiscaliza¢do contébil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial dos o6rgdos. quanto a legalidade. legitimidade,
economicidade. aplica¢do de subvengdes e rentincia de receitas: verificar a exatidao e a regularidade
das contas e a boa execugiio do orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento:
realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios
do Previso com a legalidade orgamentaria; no exercicio do controle interno dos atos da administracdo.
determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administracao Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Cdmara Municipal. com o auxilio do Tribunal de Contas: avaliar
o cumprimento das metas previstas no plano plurianual. a execucdo dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execugdo orgamentaria; avaliar os resultados, quanto a eficacia ¢ a
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgaos publicos do Previso.
bem como da aplicacdo das subvengdes e dos recursos piblicos. por entidades de direito privado:
exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Previso:
fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; examinar
as fases de execu¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os,
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade ¢ razoabilidade. inclusive solicitando pareceres

de auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios; orientar e supervisiona
tecnicamente as atividades de fiscalizagdo financeira e auditoria no Previso; expedir atos normativo \/
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concernentes a fiscalizag@o financeira e a auditoria dos recursos do Municipio: proceder ao exame
prévio nos processos originarios dos atos de gestdo or¢amentaria. financeira e patrimonial do Previso
e nos de aplica¢do de recursos publicos; promover a apuragdo de denuncias formais. relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas. em relagdo aos atos financeiros e or¢amentarios. do Previso:
propor ao Diretor Executivo a aplicacdo das sang¢des cabiveis, conforme a legislagdo vigente. aos
gestores inadimplentes, podendo, inclusive. sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do Previso
e de contas bancarias: sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relagao custo/beneficio para
auxiliar o processo decisorio da autarquia; implementar o uso de ferramentas da tecnologia da
informagdo como instrumento de controle social do Previso: tomar medidas que confiram transparéncia
integral aos atos da gestdo do Diretor Executivo. criar comissoes para o fiel cumprimento das suas
atribuigdes; implementar medidas de integrag¢do e controle social do Previso; promover medidas de
orientagdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestao do
Previso: participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal. de Satde, Educagio ¢ Assisténcia
Social. na forma prevista no regulamento de cada 6rgao: proceder. no ambito do Previso. i gestdo ¢ ao
controle financeiro dos recursos or¢amentarios previstos na sua Unidade. bem como a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Chefe do Poder Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s contratos
de presta¢do de servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada.
pessoa juridica ou fisica especializada, para o contratante Previso, caso a contratada tenha pendéncias
fiscais ou juridicas: exercer outras atividades correlatas.

a) Na Auditoria-Geral
Desempenhar as seguintes fungdes:

01) elaboragdo de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:
Relatério Resumido de Execugdo Orgamentaria - himestral - RREO e Relatorio da Gestdo Fiscal -
quadrimestral - RGF: 02) elaborag¢do de relatorios ¢ demonstrativos contabeis diversos (STN. TC.
etc.); 03) inscrigdo de restos a pagar; 04) fiscaliza¢iio da abertura dos saldos or¢camentarios langados
no sistema com a LOA: 05) encerramento de Balancetes ¢ Balangos e consolidado: 06) abertura dos
saldos financeiros e patrimoniais; 07) elabora¢iao de roteiros, normas e manuais de instrugoes
contabeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegoes:
09) apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado: 10)
consolidagdo de prestagdes de contas dos recursos vinculados ¢ colaborar no preparo das prestagoes de
contas do Previso: 11) assegurar a observancia dos limites legais de estoques de dividas. novas
operagdes de crédito. restos a pagar e despesas com pessoal. e indicar eventuais ajustes: 12)
responsabilizar agentes publicos por irregularidades ¢ ilegalidades constatadas na aplicagio de recursos
publicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de demais responsaveis por bens
e valores publicos ¢ de todo aquele que der causa a perda. extravio ou outra irregularidade que resulte |
dano ao erario; 14) avaliar a execugdo orgamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano |
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias: 15) supervisionar o registro dos créditos
orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares: 16) emitir pareceres, laudos ¢ informagoes
sobre assuntos or¢amentarios, financeiros. contabeis ¢ patrimoniais; 17) desenvolver e desempenhar
outras tarefas de execucdo qualificada, de trabalhos relativos as atividades de administragio financeira.
contabilidade e auditoria.

‘g
l.

b) Na Unidade de Auditoria Interna

Desempenhar as seguintes fungdes:
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01) verificar a regularidade de arrecadacio e recolhimento de receita: 02) realizar o controle prévio da
execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial do Previso: 03) assegurar a observancia da legislagao
geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelo orgio téenico do Sistema de Controle Interno: 04)
analisar a adequagdo legal de empenhos e dos atos de liquidagdes de despesas; 05) dar assisténcia,
orientagdo e apoio técnico aos ordenadores de despesas ¢ agentes responsaveis por bens, direitos ¢
obrigagdes do Previso: 06) alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos
que possam caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos. subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno: 07) encaminhar por escrito a Auditoria-Geral do
Municipio a apuragdo de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados. para posterior
ciéncia ao Tribunal de Contas; 08) assegurar a conformidade dos registros orgamentarios. contabeis.
financeiros e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora: 09)
fiscalizar diretamente a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convénios.
acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres: 10) analisar e manifestar-se quanto as
prestacdes de contas de suprimentos de fundos. repasses financeiros e convénios: 11) acompanhar a
liquidac@o da despesa. e quando julgar necessario verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e servigos: 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos de
solicitagio de despesas, conferindo as codificagdes do programa de trabalho. dos elementos de
despesas e sua exata classificagdo, bem como a correta fundamentagio legal para a modalidade de
licitagdo ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade: 13) controlar e acompanhar a
execucdo dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servigos.
conferindo-os com as copias recebidas pelas unidades: 14) acompanhar a analise das despesas de
pessoal e as atividades que lhe sdo correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal:
15) fiscalizar o cumprimento da legislagio referente ao pagamento da remuneragio aos servidores ¢
quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes publicos: 16)
verificar a idoneidade das informagdes contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorréncia de falhas e irregularidades no pagamento de despesas: 17) avaliar as variagoes quantitativas
ocorridas nas verbas que compdem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorréncia de pagamentos
indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessario. informagdes sobre despesas
de pessoal ao 6rgdo responsavel pelo processamento de dados da folha de pagamento e a documentagio
que lhe der origem: 19) realizar, nos casos em que julgar necessario, inspegdes in loco nos orgaos e
entidades municipais: 20) analisar, prévia e concomitante. os processos licitatorios e de compra direta.
a fim de verificar sua regularidade em relagio a legislagio pertinente: 21) acompanhar a abertura ¢ o
julgamento das propostas de pregos nos certames licitatorios com objetivo de verificar a regularidade
dos procedimentos licitatérios; 22) analise. supervisio e sugestdo de alteragdes nos procedimentos
administrativos; 23) andlise e supervisio dos processos de prestagio de contas, mensal e anual enviado
pelo Previso ao Tribunal de Contas; 24) acompanhar ¢ propor adequagdes a execugdo das atividades

de contabilidade geral dos recursos orgamentarios, financeiros e patrimoniais do Previso. conferindo I'

os registros contabeis de sua competéncia; 25) supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes
mensais, balancos finais do exercicio e demais informacdes contabeis: 26) orientagdo sobre

preenchimento dos documentos contabeis (NE, NC, NL, PD ¢ OB) e sobre a utiliza¢do dos eventos !;

contabeis; 27) analise e supervisdo dos registros contabeis efetuados pelas unidades setoriais ¢
seccionais a fim de verificar a correta classificagio e o correto registro em todos os sistemas contabeis
(or¢amentario, financeiro, patrimonial e compensado): 28) desenvolver ¢ desempenhar outras tarefas
de execugiio qualificada, de trabalhos relativos as atividades de administragao financeira, contabilidade
e auditoria.
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¢) Nas Inspecdes Ordinarias e Extraordindrias
Desempenhar as seguintes fungoes:

01) verificar a regularidade de arrecadagdo e recolhimento de receita: 02) observar a regularidade da
realizagdo da despesa: 03) avaliar o cumprimento de contratos. convénios, acordos. ajustes de natureza
financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes a execu¢do or¢amentario-financeira e a
administragdo do material; 05) verificar a eficiéncia dos controles ¢ do cumprimento dos programas:
06) examinar os atos que resultem em cria¢do e extingdo de direitos e obrigagdes de ordem financeira
ou patrimonial; 07) avaliar os resultados da gestdo piblica. quanto a administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial; 08) avaliar a aplicagdo dos recursos publicos por entidades que recebem
subvengdes ou outras transferéncias a conta do or¢amento do PREVISO; 09) propor a impugnagao de
despesas e a inscri¢do de responsabilidade relativamente as contas gerais do Previso; 10) coordenar ¢
realizar inspe¢des e auditorias; 11) elaborar relatérios de inspegoes. fazendo apreciagoes. criticas ¢
apresentando sugestoes para o aperfeigoamento dos trabalhos da unidade inspicionada. submetendo a
autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de
trabalhos relativos as atividades de administracao financeira, contabilidade ¢ auditoria.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Cargos de Livre Nomeacdo e Exoneragdo

TITULO DO CARGO: Diretor Executivo

ATRIBUICOES
Representar o PREVISO em todos os atos e perante quaisquer autoridades. Comparecer as reunides do
Conselho Curador, sem direito a voto. Cumprir ¢ fazer cumprir as decisdes do Conselho Curador.
Propor, para aprovacdo do Conselho Curador, o quadro de pessoal do Previso. Nomear, admitir,
contratar, prover, transferir, exonerar, demitir ou dispensar os servidores do Previso. Apresentar
relatério de receitas ¢ despesas (relatorio de gestdo) mensais ao Conselho Fiscal. Despachar os
processos de habilitagdo a beneficios. Movimentar as contas bancarias do Previso conjuntamenté\com
outro servidor do Instituto. Fazer delega¢do de competéncia aos servidores do Previso. ()fd nar
despesas e praticar todos os demais atos de administragéo.

|
|

2

\\d\
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| TITULO DO CARGO: Assessor Executivo Previdencidrio

ATRIBUICOES
a) Descri¢do Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Assessoria Executiva Previdenciaria.

b) Descri¢do Detalhada: Andlise de processos de concessao de beneficios previdenciarios: atendimento
aos segurados referente aos beneficios previdenciarios: tramitar os processos de beneficios via
sistemas; envio e acompanhamento das publicagdes no diario oficial dos processos de beneficios
previdenciarios, bem como de suas revisdes: diligéncias TCL. andlise, respostas e acompanhamento
dos processos de beneficios junto ao TCE: planilhas ¢ grificos de informagdes de beneficios
previdenciarios; observincia e controle dos documentos que tem prazos legais determinados para
manifestagdo, comunicando os setores antes do vencimento: executar as atividades relativas a
concessdo, manutencdo ¢ processamento dos beneficios previdenciarios previstos em lei: assessorar.
organizar, e fiscalizar as atividades relativas a previdéncia ¢ cadastro dos beneficiarios: elaboragio da
folha de pagamento dos beneficios previdenciarios: assessorar os setores que compdem a estrutura dos
beneficios previdenciarios; tramitar processos para que sejam incluidos na folha de pagamento:
fornecimento de informagdes e elaboragdo de planilhas para realizagdo do célculo atuarias referente
aos beneficios previdenciarios; assessorar nos projetos das acdes relacionadas a educagao
previdenciaria e eventos macro da diretoria executiva do Previso: subsidiar o diretor executivo do
Previso mensalmente com as informagdes atualizadas sobre . fechamento da folha dos beneficios
previdencidrios, e outras informagoes sobre a gestdo previdencidria; assessorar os servigos de
atualizagio de dados cadastrais dos processos de aposentadorias ¢ pensdes que retornam registrados
pelo TCE: requerimentos de compensagdo, via sistema Comprev, digitalizagdo de documentagoes
necessarias ao processos com direito a compensagao referente aos RGPS ou RPPS: acompanhar. bem
como prestar esclarecimentos quando necessario referente aos requerimentos de compensagdo para a
conclusdao dos mesmos; emitir relatérios mensais para acompanhamento das compensagdes. manter
informado o setor financeiro quanto aos pagamentos dos mesmos: elaborar portarias. certidoes.
declaragdes, oficios, bem como todos os documentos referente aos beneficios previdenciarios:
organizagdo, controle, digitalizagdo e arquivamento de todos os processos de beneficios
previdenciarios, devidamente instruidos e finalizados: fazer calculo de remuneragdes nos processos de
concessao de beneficios previdencidrios, para emissao de planilha de proventos; realizar simulagio dos
beneficios previdenciarios, bem como emitir termo de opcao de aposentadoria, quando necessario:
emitir notificagdo aos segurados e beneficiarios, formalizando a existéncia de pendencias de
documentagdes necessarias para a instrugao do processo de beneficio; manter atualizada a lista
necessaria de documentos para a instru¢do de processos de beneficios previdenciarios conforme as
normas vigentes; atender e orientar, sempre que solicitado, as unidades de recursos humanos dos orgaos
ou entidades as quais estejam vinculados os servidores publicos de cargo efetivo. quanto aos
procedimentos necessarios para a instrugao dos processos de beneficios de aposentadoriae abono de
permanéncia; assinar em conjunto com o diretor executivo do Previso todos os documentog necessarios
referente aos beneficios previdenciarios; executar outras atribuigoes correlatos ou de ambito de sua
competéncia que lhe forem conferidas ou determinadas. \\
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| TITULO DO CARGO: Supervisor de Departamento de Arrecadagio ‘

ATRIBUICOES 'r
a) Descricdo sumaria: Exercer, coordenar, orientar ¢ gerenciar a supervisdo das atividades relativas a:

b) Descri¢do detalhada: Conferéncia e controle dos arquivos de contribuigdes e aportes, mensais. para
emissdo de guias previdencidrias dos poderes: atualizagdo mensal das contribui¢des previdencidrias:
emissdo de guias de parcelamento; elaboragdo de oficios mensal de cobranga das contribuic¢des
corrente: informar a diretoria mensalmente as parcelas dos acordos dos poderes ndao pagas e as
contribui¢des em atraso: elabora¢do de mapa mensal dos recebimentos de contribuigdes dos planos
financeiro e previdenciario, conforme extrato bancario; elaboragiio dos relatorios contendo o historico
dos valores devidos ou ndo nos processos de pagamentos retroativos: informa¢ao mensal a divisao de
contabilidade dos valores de contribuigio e saldo devedores dos poderes; andlise e conferéncia dos
recebimentos referentes as contribui¢des repassadas pelos poderes via extrato bancario: informagdo
através de memorando a divisdo de tesouraria, dos valores recebidos de contribui¢@o previdenciaria:
retificagdo de todos os erros de créditos; emissdo do historico de contribui¢do ao servidor através do
sistema: emissdo de guias avulsas diversas: atualizagdo. validagdo, ¢ controle das bases dos dados
cadastrais, vinculos. remuneragdes e contribuicdes dos segurados da previdéncia, com vista ao
reconhecimento automatico do direito; acompanhar e controlar. junto a diretoria de beneficios ¢
fiscalizacdo, a execucdo das agdes preventivas e corretivas das disfungoes detectadas. das apuragoes
de indicios de irregularidade e falhas apontadas pelos orgios de controle:. controlar e supervisionar
as atividades de emissao de empréstimos consignados: subsidiar o atendimento com informagoes aos
beneficiarios; prestar atendimento aos segurados e beneficiarios, quanto s orientagdes técnicas ¢
administrativas das normas referentes ao regime proprio de previdéncid, \sempre que necessario:
atendimento e orientagdio, sempre que solicitado, os segurados ¢ beneficidrios; propor a geréncia
\é gestao.

administrativa medidas, que visem o aprimoramento das atividades referen ci

o

\
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ATRIBUICOES
a) Descri¢do Sumaria: Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos administrativos para o
bom andamento das atividades.

b) Descri¢do Detalhada:

Assessorar setor de Tesouraria e Contabil, notas fiscais. contratos, elaborar portarias. certidoes.
declaragdes e oficios: elaborar, diagnosticar e identificar. a necessidade de treinamento para
servidores:; atender as solicitagdes da fiscalizagdo: analisar e disseminar os direitos e deveres dos
servidores, promovendo sua regularidade ¢ mantendo atualizadas as informagdes funcionais: manter
organizado o quadro de pessoal; programar o quadro de férias dos servidores efetivos ¢
comissionados; encaminhar os servidores as qualificagdes necessarias quando ao provimento de
vagas: participar de reunides técnicas de trabalho e planejamentos: orientar e assessorar os setores 1nos
procedimentos de compras, contratagdes, licitagoes, ¢ demais; desenvolver as agdes de plancjamento,
coordenagdo. controle e avaliagio das atividades de organizagiio para a realizagdo dos eventos. tais
como: audiéncias publicas, reunides, encontros. congressos, dentre outros; acompanhar. sempre que
necessario, o diretor com objetivo de assessord-lo diretamente nas atividades, eventos, congressos,
encontros; examinar, conferir e instruir todos o0s processos em tramitagao; controlar a lotagdo € ou
movimentagdo de pessoal;. orientar e fazer cumprir a aplicacdo da legislagdo vigente. no que tange
recursos humanos; propor a geréncia administrativa medidas, que visem o aprimoramento das
atividades referentes a gestdo; organizar e manter atualizados os arquivos. posgibilitando um controle
sistematico dos mesmos; desempenhar outras tarefas que Ihe forem conferidas/pelo diretor executivo.
desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas: promover ¢ 'UUI'E'anl?d(,dO e controle
das atividades do Previso, estando apto a prestar conta de tarefas proprias. a qualquei tempo e sempre
que solicitado: outras atribui¢des correlatas ao setor.

ro Y
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TITULO DO CARGO: Chefe de Departamento Financeiro

ATRIBUICOES

Assessoramento ao Departamento Administrativo. Departamento Contabil, Consignagdes. responsavel
por acompanhar os tramites das licitagdes, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer
outras atividades necessirias ao bom andamento do certame até a homologagao. desempenhar outras
fungdes similares, que lhe forem atribuidas: promover a organizagio e controle das atividades do
Previso. estando apto a prestar contas de tarefas proprias. a qualquer tempo e sempre que solicitado.
Outras atribui¢des correlatas ao setor.

a) As licitagdes serdo conduzidas pelo agente de contratagio, responsavel por tomar decisdes.
acompanhar o tramite das licitagdes, dar impulso aos procedimentos licitatérios e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagio:

b) O agente de contratagdo sera auxiliado por equipe de apoio e respondera individualmente pelos
atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagao da equipe;
¢) As regras relativas a atuagdo do agente de contrata¢do e da equipe de apoio, ao funcionamento

da comissdo de contratagdo e a atuagdo de fiscais e gestores de contratos de que trata a Lei 14.133/2021
serdo estabelecidas em regulamento, e devera ser prevista a possibilidade de eles contarem com o apoio
dos drgdos de assessoramento juridico e de controle interno para o desempenho das fungdes essenciais
a execucdo do disposto nesta Lei;

d) Quando em desempenho da fungdo em licitagdo na modalidade pregio o agente sera
denominado pregoeiro, conforme artigo 8° da Lei 14.133/2021:

e) Toda negociacao sera conduzida por agente de contratagio e, depois de concluida, tera seu
resultado divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos do processo licitatorio;

f) Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos

anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

g) Coordenar a sessdo pablica ¢ o envio de lances, verificar ¢ julgar as condigdes de habilitagdo:
sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas. dos documentos de habilita¢do e sua
validade juridica;

h) Receber, examinar e decidir os recursos ¢ encaminha-los a autoridade competente quando |

mantiver sua decisio;

i) Desempenhar todas as atividades correlatas a fiel cxccugko\da Lei de Licitagoes e,
\.

regulamentos que versem sobre o tema.

\\
\J |

N
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ANEXO VII

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO

QUADRO DOS CARGOS EM EXTINCAO

Vencimento Titulo do Cargo Grupo Ocupacional H/Sem | N°de
Inicial Vagas
) ) Servigos Gerais 40 h 01
RS 1.984.00 Auxiliar de Servicos Gerais
Apoio Administrativo 02
R$ 5.118.80 Assistente Previdenciario
Apoio Administrativo 0l
R$ 7.418,56 Assistente Administrativo
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