LEI N° 6539, DE 01 DE AGOSTO DE 2019.

ACRESCENTA E ALTERA DISPOSITIVO DA LEI MUNICIPAL N° 5108, DE 18 DE FEVEREIRO
DE 2011, QUE “DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE BETIM E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Cémara Municipal de Betim, por seus representantes, aprovou e
eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica acrescentado o artigo 6° a Lei n° 5.108/2011, gque
passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 6° - Para o cargo de Presidente do Instituto de Previdéncia
Social do Municipio de Betim - IPREMB, o recrutamento serd limitado, sendo
seu acesso restrito aos servidores publicos municipais efetivos ativos e
servidores publicos municipais inativos que compde 0s quadros da
administracdo direta e indireta do municipio de Betim e deverd possuir curso
superior completo”.

Art. 2° - Fica alterado o Anexo III - Descrigdo de Cargos - B -
CARGOS EM COMISSAO, que passa vigorar com a seguinte redacdo:

“ANEXO Il
DESCRICAO DE CARGOS

B - CARGOS EM COMISSAO

Cargos Requisitos das Atribuigdes
Funcdes de Confianga
Presidente Graduacdo em curso Representar o RPPS ativa e
superior reconhecido | passivamente, em juizo ou fora
pelo MEC; dele; exercer a administracdo geral

do IPREMB, praticando os atos de
gestdo necessdrios ao cumprimento
de seus objetivos; expedir
resolucdes, portarias, ordens de
servigcos e outros atos
administrativos necessarios ao bom
funcionamento do Instituto;
conceder beneficios
previdencidrios; gerenciar os
recursos humanos do Instituto;
determinar a instauracdo de
inquéritos e processos
administrativos disciplinares;
nomear, admitir, contratar, punir,
promover, transferir, readaptar,
demitir, aposentar e dispensar
servidores, bem como lhes conceder
férias regulamentares e prémios,
licencas, gratificacdes e demais
direitos ou vantagens




regulamentares, bem como, praticar
quaisquer outros atos relativos a
administracdo do pessoal efetivo do
instituto ou cedidos pela
Prefeitura Municipal de Betim;
conceder, anular, revisar e
extinguir beneficios
previdencidrios nos termos da lei;
assinar credenciamentos, ajustes,
convénios, contratos e acordos
celebrados nos termos da lei;
autorizar os pagamentos e despesas
em geral mediante procedimentos
préprios; controlar, fiscalizar e
acompanhar as atividades
administrativas do IPREMB;
participar das reunides das
Unidades Colegiadas; abrir contas
bancadrias em nome da autarquia
municipal previdencidria; fazer
aplicacdes financeiras e resgates
dos ativos do instituto em fundos
de investimentos; movimentar as
contas bancarias da autarquia
municipal previdéncia; autorizar
licitacdes e contratacdes; analisar
e apresentar as Unidades Colegiadas
os relatdérios de prestacdo de
contas; convocar os membros das
Unidades Colegiadas para
deliberacdo de atos de sua
competéncia, conforme determina a
Lei; emitir despachos e decisdes
sobre questdes de natureza
previdencidria; avaliar estudos e
pareceres técnicos relativos a
aspectos atuariais, financeiros e
organizacionais, referentes a
assuntos de suas competéncias;
dirimir davidas quanto a aplicacéo
das normas regulamentares,
relativas ao IPREMB; realizar
inspecdes nas contas publicas que
geram OS recursos previdencidrios;
analisar relatdérios de gestao
previdencidria; proceder quaisquer
diligéncias as empresas prestadoras
de servicos junto ao Instituto;
prestar contas de sua
administracdo; prestar informacgdes
solicitadas pelos érgdos
competentes; encaminhar ao 6rgao
competente a proposta orcamentaria
e fiscalizar a execucdo do
orcamento aprovado; manter-se
informado sobre a politica




previdencidria e de investimentos;
cumprir e fazer cumprir todas e
demais normas e disposicdes legais
disciplinadoras das atividades do
Instituto; avaliar e decidir, ad
referendum do Conselho Municipal de
Previdéncia, sobre cobertura de
guias de atendimento para
beneficidrios; examinar os
pareceres emitidos pelo Conselho
Fiscal; propor ao Conselho
Municipal de Previdéncia as medidas
necessarias a administracdo do
Instituto gque dependam da aprovacéo
do mesmo; remeter ao Poder
Legislativo relatdérios e
demonstrativos estabelecidos na
legislacédo vigente; controlar a
gestdo dos recursos orcamentarios e
financeiros; apresentar ao Prefeito
Municipal, relatdédrio e balanco
geral do exercicio encerrado, apds
aprovacédo feita pelas Unidades
Colegiadas e delegar atribuicgdes

Assessor
Juridico

Graduacdo em curso
de Direito, com
registro no érgédo de
classe

Dirigir a Procuradoria-Geral do
Instituto de Previdéncia Social do
Municipio de Betim - IPREMB;
coordenar as atividades do 6rgédo e
orientar a atuacdo dos demais
profissionais da &rea na prestacéo
de assessoria juridica judicial e
extrajudicialmente do 6rgéao;
sugerir e recomendar providéncias
para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisdes
administrativas, despachar com o
Presidente; representar o Instituto
de Previdéncia Social do Municipio
de Betim - IPREMB em qualquer foro
ou insténcia; desistir, transigir,
acordar e firmar compromisso nas
acdes de interesse do Instituto de
Previdéncia Social do Municipio de
Betim - IPREMB; assessorar o
Presidente em assuntos de natureza
juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas
e diretrizes; assistir o Presidente
no controle interno da legalidade
dos atos da autarquia; sugerir ao
Presidente medidas de caréater
juridico, reclamadas pelo interesse
publico; promover a lotacdo e a
distribuicdo dos membros e
servidores no ambito da
Procuradoria-Geral do Instituto de




Previdéncia Social do Municipio de
Betim - IPREMB; editar e praticar
os atos normativos ou néo,
inerentes as suas atribuicdes;
propor, ao Presidente, as
alteracdes em leis e demais atos
normativos. Examinar e emitir
parecer em processo administrativo
e de licitacédo; examinar, emitir
parecer e aprovar edital de
licitacdo, bem como contrato,
convénio, acordo, ajuste e outros
instrumentos congéneres; emitir
parecer sobre dispensa e
inexigibilidade de licitacgéo;
assistir o Presidente no controle
interno da legalidade dos atos da
autarquia, exercer outras
atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente.

Chefe de Graduacdo em Coordenar a politica de
Divisédo de administracéo, Investimentos do Instituto;
Investimentos contabilidade, promover procedimento
atuaria, direito ou administrativo, dentro das regras
economia, em Curso fixadas pela legislacgdo em vigor;
Superior, Analisar e emitir parecer sobre o
reconhecido pelo MEC | credenciamento de Instituigdes
e experiéncia no Financeiras junto ao Instituto;
exercicio de convocar o Comité de Investimento
atividade financeira | sempre que necessario; Prestar
e/ou mercado de informagdes em conjunto com a
capitais, Auditoria e Procuradoria Geral
comprovavel pela Autdrquica ao Ministério da Fazenda
CTPS, ou por e Tribunais de Contas; fazer
documento que pesquisas e projetos de viabilidade
demonstre vinculo econbmica financeira do IPREMB;
laboral ou outros exercer outras atribuig¢des que lhe
forem delegadas pelo Presidente.
Auditor Graduacdo em curso Examinar a integridade e

superior reconhecido
pelo MEC; Auséncia
de condenacdo em
processo
administrativo
disciplinar

fidedignidade das informacgdes
financeiras e operacionais e os
procedimentos utilizados para
tratar essas informacdes; examinar
0s programas de trabalhos e
verificar se os resultados séo
compativeis com o plano de acédo
proposto pelo IPREMB e se as
execucdes desses programas estdo de
acordo com o planejamento; examinar
0os procedimentos adotados para
protecdo dos ativos do IPREMB;
verificar se aplicacdo dos recursos
espelha os aspectos da eficiéncia,
eficdcia, economicidade,
efetividade, qualidade e
economicidade; examinar os




controles internos aplicados nos
sistemas estabelecidos,
certificando a observacdo do
cumprimento dos planos de acéo,
legislacdo vigente, normas
internas, regulamentos e se 0s
mesmos estdo em conformidade com as
diretrizes estabelecidas; informar
o resultado da auditoria e
acompanhar as providéncias
necessarias quanto as suas
observacdes; apontar falhas na
organizacdo administrativa da
administracdo; atestar maior
correcdo dos registros contédbeis;
emitir opinido sobre a veracidade
das demonstracdes contdbeis; coibir
desvios de bens patrimoniais e
pagamentos indevidos de despesas;
contribuir para uma melhor
informacdo sobre a real situacéo
patrimonial da entidade; assegurar
maior exatiddo dos resultados
apurados; contribuir para maior
observancia das leis e normas
existentes; assegurar a veracidade
das informacdes das quais dependeré
a tranquilidade quanto a saude
financeira da entidade e a garantia
do cumprimento de suas obrigacdes;
fazer interface com a SEMACI;
receber e acompanhar as auditorias
externas, bem como do Ministério da
Fazenda; auditar beneficios
previdencidrios, mediante andlise
de processos administrativos que
assegure a instrucdo correta do
processo e o direito ao beneficio;
elaboracdo juntamente com o
responsavel pela Divis&o de
Contabilidade o Relatdério de
Prestacdo de Contas Anual do
Instituto para o devido envio ao
TCE-MG; exercer outras atribuicdes
que lhe forem delegadas pelo
Presidente;

Chefe de
Divisdo de
Contabilidade

Curso superior de
ciéncias contébeis,
com registro no
6rgdo de classe

Coordenar atividades relativas aos
atos e fatos da contabilidade
orcamentaria, financeira e
patrimonial, compreendendo a
elaboracdo e anédlise de balancetes,
balancos, registros e demais
demonstracdes contébeis,
desempenhar outras atribuicdes
tipicas do Cargo, delegadas por
autoridade superior; exercer outras




atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente

Ouvidoria

Ensino Médio
Completo

Dar assisténcia direta e imediata
ao Poder Executivo do IPREMB nos
assuntos e providéncias que, no
admbito do seu Poder Institucional
Municipal, sejam atinentes a defesa
dos interesses dos cidadéos
usuarios dos servicos do Instituto;
criar um vinculo permanente entre o
IPREMB e todos os setores do Poder
Executivo Municipal; atuar como
Ouvidoria interna do Instituto e
das entidades a ele vinculadas,
sendo um canal de comunicacédo
direta, permanente, imparcial e
transparente, sob a forma de
pdsatendimento, entre os servidores
aposentados, pensionistas e
servidores da Prefeitura Municipal
de Betim com o IPREMB, seus 6rgdos
colegiados e entidades vinculadas;
dar o suporte necessario ao
Presidente do Instituto para o
exercicio das funcdes dos demais
dirigentes da Instituicédo, de forma
que todos possam agir com
imparcialidade e legitimidade junto
aos cidaddos que buscam os servigos
previdencidrios; oferecer canais de
comunicacdo entre os cidad&os
usuarios dos servicos
previdencidrios, tornando real a
possibilidade de reclamar,
solicitar, denunciar, sugerir ou,
até mesmo elogiar a prestacdo dos
servicos que lhes sdo prestados
pelo Instituto; estabelecer um
relacionamento direto e néo
burocratico, responsabilizando-se
pelo acolhimento e tratamento das
reclamacdes, denuncias, elogios,
criticas e sugestdes dos cidadéaos
que buscam os servicos
previdencidrios, permitindo-lhes
que suas demandas colaborem de
forma substancial para a melhoria
do servigo prestado pelo IPREMB
dentro de sua abrangéncia
institucional. Cadastrar, analisar,
encaminhar e responder reclamacdes,
dentncias, sugestdes e elogios,
recebidos por correspondéncia,
presencialmente, por telefone ou
diretamente registrados no Sistema
de Ouvidoria, relativos aos




servigcos oferecidos pelo IPREMB,
apbés adotar os procedimentos
necessarios em cada caso, buscando
a exceléncia no atendimento;
assegurar o sigilo das
manifestacdes de acordo com a
legislacdo em vigor, sendo
preservada a identidade do autor da
dentncia, salvo sua expressa
solicitacdo em sentido contréario;
receber, analisar e revisar as
manifestacdes eletrdbnicas, antes de
encaminhar o registro a respectiva
drea técnica solucionadora e/ou
responder aos cidaddos e aos
servidores do IPREMB e entidades a
ele vinculadas; agilizar a remessa
de informacdes de interesse dos
usuarios do IPREMB ao seu
destinatdrio, simplificando os
procedimentos, acompanhando a
apreciacdo e sugerindo solucdes dos
problemas identificados; monitorar
as areas competentes pela apuracéo
das manifestacdes e zelar pela
celeridade e qualidade das
respostas. Prestar pds-atendimento
ao cidad&o que busca solucdo de
seus pleitos junto ao IPREMB;
proporcionar maior transparéncia
dos processos para melhoria da
qualidade dos servicos do IPREMB;
atuar na mediacdo de conflitos
entre os cidad&os usuarios dos
servicos prestados pelo IPREMB e o
Instituto, principalmente em
assuntos que possuem a
caracteristica de causar
transtornos ou danos,
inconveniéncias ou impasses ao
6rgdo, aos seus dirigentes, aos
servidores, aos usudrios e as
normas; resgatar a credibilidade da
Instituicdo e proporcionar mudancas
positivas para melhoria da
qualidade dos servicos, respeitando
sempre as demandas dos
manifestantes; prestar pobs-
atendimento ou atendimento de
segundo nivel ao cidaddo que busca
solucédo de seus pleitos junto ao
IPREMB, no que se refere aos casos
que ndo foram bem resolvidos pelos
setores normais da Instituicéo,
seja por limitacdo de autoridade,
ou devido a falhas operacionais;




identificar necessidades,
distorcdes, erros e supostas
ilegalidades, além de subsidiar o
Presidente da Instituicdo na
promogdo de melhorias; produzir
estudos e relatdrios gerenciais
técnicos e/ou informag¢des a partir
das manifestacdes recebidas pela
Ouvidoria do IPREMB para subsidiar
acdes de melhoria dos servicos
prestados pelo Instituto; elaborar
estudos e realizar pesquisas para
afericdo da satisfacdo dos usuédrios
dos servicos prestados pelo IPREMB
e suas entidades wvinculadas;
trabalhar para aumentar e melhorar
0 indice de satisfacdo dos usuédrios
quanto aos servicos previdenciarios
prestados pelo Instituto;
acompanhar, orientar e avaliar o
desempenho das &reas técnicas
solucionadoras quanto a qualidade e
tempestividade das respostas a
Ouvidoria; gerir o sistema da
Ouvidoria em conformidade com as
unidades competentes; subsidiar a
manutencdo da pagina eletrdnica da
Ouvidoria do IPREMB; elaborar
manual da Ouvidoria do IPREMB,
aprimorando modelos de respostas
das manifestacdes de acordo com as
demandas; acompanhar as informacdes
do IPREMB divulgadas pelo Portal da
Transparéncia, fornecendo subsidios
para o estabelecimento de uma
comunicacédo direta e eficaz com os
cidadéos

Chefia de
Divisdo de
Beneficios

Auséncia de
condenacdo em
processo
administrativo
disciplinar;
Graduacédo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Programar, coordenar e executar as
atividades referentes a concessdo
de beneficios previdencidrios aos
segurados do IPREMB e seus
dependentes legais; executar normas
e procedimentos pertinentes a
concessédo de beneficios
previdencidrios aos segurados e
seus dependentes legais, de acordo
com a legislacédo especifica;
coordenar e supervisionar todas as
atividades inerentes a Divisédo de
Beneficios Previdenciédrios;
coordenar e supervisionar todos os
procedimentos inerentes a prestacéo
de contas junto ao TCEMG e
compensacdo previdenciaria;
responsabilizar-se pela instrucdo,
concessdo e revisdo de processos de




aposentadoria dos servidores
publicos municipais e processos de
pensdo de seus dependentes;
garantir a exatidao dos
procedimentos inerentes a
documentacdo necessaria aos
processos de aposentadoria e
pensdo, respeitando as exigéncias
legais; garantir o direito da
Concessdo do Beneficio
Previdencidrio; garantir a
publicidade dos Atos concessérios
dos Beneficios Previdenciédrios;
garantir o processo de compensacao
previdenciaria, visando o
equilibrio financeiro do Regime;
realizar levantamento estatistico,
através de relatdérios de beneficios
concedidos e a conceder; prestar
esclarecimentos gerais aos
segurados relacionados a beneficios
previdencidrios, a fim de dirimir
duvidas e orientar sobre
legislacdes, regras de
aposentadoria, pensédo, contribuicdo
e demais assuntos referentes a
beneficios previdenciarios;
providenciar as simulacdes de
previsdo de direito a aposentadoria
e cdlculo deste beneficio, bem como
emitir documentacdo para fins de
abono permanéncia; emitir
declaracdes e certiddes referentes
a tempo de contribuicdo, averbacdes
e desaverbacédo de tempo, dentre
outras referentes a beneficios
previdencidrios; garantir a
legitimidade e idoneidade da
certiddo de tempo de contribuicdo,
conforme as exigéncias legais
determinadas pelo MPAS para a
homologagédo da mesma pelo RPPS;
analisar processos administrativos
de revisdo de beneficios referentes
ao direito e concessédo; analisar
processos de aposentadoria, penséo,
revisdo e demais referentes a
beneficios, elaborando e
encaminhando solicitacdes de
pareceres a Procuradoria Juridica
Autédrquica e outros oérgdos de
consulta, quando necessario;
Ministrar palestras, cursos e
treinamentos aos segurados,
referentes a direitos e assuntos
relativos a beneficios




previdencidrios; supervisionar e
orientar o servico de pericia LL 8
médica; Assessorar o Diretor em
suas deliberacdes operacionais
relacionadas a beneficios
previdencidrios; exercer outras
atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente.

Assessor
Técnico de
Beneficios FC2

Auséncia de
condenacdo em
processo
administrativo
disciplinar;
Graduacdo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Prestar assessoramento técnico-
administrativos nos processos
administrativos de Beneficios;
elaborar pecas, pareceres,
despachos e afins; fiscalizar pela
eficiéncia, rapidez na correcgdo e
instrucdo dos processos de
concessédo de beneficios
previdencidrios; fazer que sejam
cumpridas as determinacdes exaradas
pelos superiores, realizando as
diligéncias nos prazos legais;
desempenhar outras atribuicgdes
tipicas da Funcédo, delegadas por
autoridade superior.

Chefe de
Divisédo
Administrativa

Auséncia de
condenacdo em
processo
administrativo
disciplinar;
Graduacdo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Coordenar os procedimentos técnicos
e administrativos relacionados a
Gestdo de Recursos Humanos do
IPREMB; garantir processamento
mensal da Folha de Pagamentos de
servidores ativos, aposentados e
pensionistas do IPREMB; assegurar
que o servidor publico do IPREMB
tenha acesso as informacdes e
declaracdes pertinentes a sua vida
funcional, mediante a confeccdo e
emissdo de certiddes e declaracdes
especificas; assegurar e destinar
acdes de controle de servidores
cedidos e licenciados (licencas sem
vencimento) a outros 6érgdos ou
municipios; aprovar margens de
consignacédo por ocasido de
solicitacdes de servidores,
mediante as condic¢des legais
previstas; Promover as condigdes
necessarias para um servico de
recepcdo e protocolo do IPREMB:
abertura de processos
administrativos, conferéncia de
documentos, triagens de assuntos
demandados pelos segurados,
recadastramentos, atendimentos
telefdnicos e pessoais; coordenar
as atividades do setor de protocolo
e recepcédo de forma organizada;
assegurar a execucdo dos processos
de compras e licitacdes, a fim de




atender as necessidades do IPREMB;
zelar pelos processos de pedidos de
compras conforme as dotagdes
orcamentarias previstas e
procedimentos administrativos
requeridos; garantir a qualidade e
gestédo eficaz de contratos de
prestadores de servicos do IPREMB;
gerir os contratos e convénios
firmados pelo IPREMB e monitorar a
qualidade dos servicos prestados
pelos mesmos; zelar pelos itens de
consumo alocados no almoxarifado e
assegurar a correta destinacdo dos
mesmos as requisicdes internas:
manter controle, inventdrios
peridédicos, conferéncias na
recepcdo e expedicdo e lancamento
de Notas Fiscais; garantir o
controle e gestdo dos bens
patrimoniais do IPREMB:
identificacdes, inventarios e
procedimentos administrativos e
contdbeis necessarios; garantir o
perfeito funcionamento dos servigos
de suporte de informatica do
IPREMB, tanto em relacdo aos
equipamentos e sistemas utilizados;
assegurar o0s servigos relativos a
arquivo de documentos do IPREMB de
forma a manter a organizacdo dos
mesmos conforme as necessidades do
6rgdo e a temporalidade dos mesmos;
responsabilizar-se pelos servigos
de manutencdo predial, limpeza,
servicos de tramite de documentos
entre o IPREMB e 6rgdos externos;
responsabilizar-se pelo Inventdrio
Patrimonial; providenciar extratos
previdencidrios, quando solicitado
pelo segurado, exercer outras
atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente.

Assessor
Técnico

Graduacdo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Assessorar tecnicamente ao
Presidente do IPREMB em demandas
especificas de trabalhos de
natureza técnica e/ou
administrativa; representar o
Presidente no dmbito interno e/ou
externo quando solicitado; prestar
assessoria nas &reas
administrativa, financas,
planejamento, dentre outras;
contribuir no desenvolvimento de
projetos, pesquisas e interesse do
IPREMB; assessorar no planejamento




e desenvolvimentos de treinamentos,
palestras e outros eventos sobre
previdéncia para os segurados;
assessorar e dar e dar suporte
técnico nas atividades e projetos
desenvolvidos na Diretoria
Executiva; planejar e desenvolver
treinamentos, palestras,
semindrios, workshops e outros
eventos em assuntos atinentes a
previdéncia; planejar e organizar
programas de capacitacédo e
desenvolvimento aos servidores do
IPREMB e Conselhos; contribuir com
demais 6érgdos do IPREMB nas
proposicdes, discussdes e solucgdes
administrativas; acompanhar e dar
suporte ao Conselho Municipal de
Previdéncia e Conselho Fiscal em
assuntos como: convocacdes, atas,
publicacdes de atas, relatdrios,
entre outros; acompanhar o
Presidente em reunides do Comité de
Investimentos e secretariar na ata
das mesmas; em conjunto com ©O
Diretor-Executivo atuar no
planejamento estratégico do IPREMB
juntamente com demais érgdos do
IPREMB; desenvolver e controlar os
dados de gestdo administrativa do
Instituto e respectivos relatdrios
de gestdo; contribuir nos
procedimentos técnicos relacionados
a emissdo semestral do CRP
(Certificado de Regularidade
Previdenciaria) atuando junto ao
setor contdbil para sua consecucdo;
desenvolver outras atividades
correlatas de natureza técnica e de
assessoramento, exercer outras
atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente.

Assessor de
Gabinete

Ensino Médio
Completo

Assessorar O recebimento, a
tramitacdo e o arquivamento de
documentos e processos
administrativos no gabinete do
Presidente; determinar o controle
de entrada e saida de documentos e
processos administrativos no
gabinete do Presidente; determinar
a autuacédo, juntada ou apensamento
de documentos e processos, conforme
o caso; controlar a distribuicéo
interna dos documentos e processos
despachados pelo Presidente,
desempenhar outras atribuicdes que




forem determinadas pelo Presidente

Coordenador de
Area FC3

Auséncia de
condenacdo em
processo
administrativo
disciplinar

Coordenar e chefiar o atendimento
de servidores que se dirigem ao
IPREMB - pessoalmente ou via
telefone - encaminhando-os aos
6rgdos ou servidores competentes
para encaminhamento das solugdes
e/ou prestar esclarecimentos e
informacdes; receber e dar
destinacdo correta as
correspondéncias oficiais, bem como
manter devidamente organizadas as
informacdes e documentacdes
destinadas ao IPREMB; proceder as
orientacdes de carater
previdencidrio ao servidor e/ou
beneficidrios; encaminhar ao 6rgao
competente ou ao atendimento
pessoal do servidor responsavel;
controlar o fluxo de visitantes e
funciondrios que se dirigem ao
IPREMB; manter o controle das
visitas e acessos pessoais ao
IPREMB realizadas, mediante os
registros necessarios;
responsabilizar-se pela abertura de
processos e solicitacdes,
acompanhando-os em todas as fases
do fluxo; controlar a entrada e a
distribuicdo dos processos e
documentos; manter perfeito
controle da movimentacdo de
processos e/ou documentos mediante
sistema ASPPREV; classificar os
documentos conforme as categorias
de importéncia; proceder as
juntadas de documentos para os
encaminhamentos devidos conforme os
critérios pré-estabelecidos; manter
a guarda de documentos conforme os
cdédigos previamente definidos;
disponibilizar aos interessados
documentacdes previdencidrias
seguindo os procedimentos
especificos estipulados;
responsabilizar-se pela guarda e
gestédo de documentos
previdencidrios e outros de
interesse do IPREMB; cumprir os
procedimentos relativos a
temporalidade dos documentos e
tomar as devidas providéncias em
relacdo a sua destinacdo e guarda;
manter rigoroso controle do fluxo
de entrada e saida de documentos do
setor mediante registro em




protocolo ou outros meios de
controle; manter a organizacdo dos
arquivos correntes por &reas do
IPREMB conforme os métodos técnicos
de arquivistica; auxiliar/cadastrar
o aposentado o servidor aposentado
e/ou pensionista para a emissdo de
contracheque e informe de
rendimentos; responsabilizar-se
pelos servigcos de limpeza e
conservacao e copa; manutencdo em
geral, predial, mdbveis e
equipamentos; realizar servigos
internos em geral, bem como
servicos na Prefeitura, Correios e
outros 6érgdos; controle de estoques
de todos os itens de consumo
alocados no almoxarifado;
recebimento e conferéncia de
materiais entregues por
fornecedores; lancamento de Notas
Fiscais de entrada e saida no
sistema; atender solicitacdes de
materiais de consumo em atendimento
a todas as &reas; promover e
realizar o inventédrio peridédico de
materiais e equipamentos do IPREMB;
efetuar o controle de patrimdénio do
IPREMB mediante as identificacdes e
lancamentos contébeis;
responsabilizar-se pelos servigos
de informadtica em atendimento aos
usuarios internos, efetuando a
manutencdo em equipamentos e em
sistemas quando demandados;
confeccionar e controlar a emisséo
de SDO’s - Solicitacdo de Despesas
Orcamentéarias, exercer outras
atribuicdes que lhe forem delegadas
pelo Presidente.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 4° - Revogam-se as disposic¢des em contrario.
Prefeitura Municipal de Betim, 01 de agosto de 2019.

Vittorio Medioli
Prefeito Municipal

(Origindria do Substitutivo n® 01 ao Projeto de Lei n°® 086/19, de autoria do
Vereador Edson Leonardo Monteiro e outros).



