LEI N° 5108 DE 18 DE FEVEREIRO DE 2011.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE BETIM
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0O Povo do Municipio de Betim, por seus representantes,
aprovou e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° - Esta Lei Complementar dispde sobre Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos servidores do Instituto de Previdéncia Social
do Municipio de Betim - IPREMB.

cariTuLO II
DAS DEFINIGCOES

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico
autarquico;

Il - Cargo Publico: 0 conjunto de atribuicdes, deveres e

responsabilidades conferidas ao servidor publico, criado por lei, com
denominacdo prépria, numero certo e vencimento especifico;

Il - Quadro de Pessoal: é o0 quantitativo de servidores,
definido em Lei, distribuidos por cargo;

IV - Grupo Ocupacional: o agrupamento ou classe de cargos
publicos autdrquicos com o mesmo complexo de atribuicdes e encargos;

V - Carreira: o conjunto de <classes com o grau de
responsabilidade e complexidade semelhantes, escalonadas em niveis para
promogdo privativa dos servidores que a integram;

Vl - Vencimento: é o valor pecuniario devido ao servidor,
pelo exercicio do cargo publico;

VIl - Remuneracdo: é a retribuicdo pecuniaria, representada
pela parte fixa, mais vantagens pessoais;

VIIl - Faixa de Vencimento: é o escalonamento das carreiras

de acordo com a qualificacdo € exigéncias para o desempenho das
atribuicées de cada classe, correspondendo cada uma a um conjunto
sucessivo de vencimentos;

IX - Progressdo: é a elevacdo do vencimento do servidor a
padrdes € niveis subseqiientes da respectiva classe, em razido de tempo e
avaliacdo de desempenho, no exercicio de suas funcgdes no IPREMB;

X - Promocdo por Nova Qualificacdo: ¢é a elevacdo do
vencimento do servidor a padrdes e niveis subseqgiientes da respectiva
classe em razdo de nova qualificacdo adquirida;

X1 - Efetivo Exercicio: sé podem ser computados 0S periodos
de exercicio real, efetivo, concreto, no especifico cargo em que O
servidor tenha sido admitido;

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° - Os servidores publicos autadrquicos ocupantes de
cargos efetivos e cargos em comissdo integram o Quadro de Pessoal da
Autarquia, constante dos Anexos I e Il desta Lei.



§ 1° - O Anexo I é o Quadro de Cargos Efetivos.
§ 2° - O Anexo II é o Quadro de Cargos em Comisséo.

Art. 4° - As atribuicées dos cargos efetivos estido descritas
no Anexo 111, desta Lei.

Paradgrafo Unico - AS atribuicdes dos cargos em comissdo e as
fungdes de confiancga serdo reguladas por Lei.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° - O provimento dos Cargos Efetivos sera precedido de
concurso publico, de provas ou de provas e titulos, observada a ordem de
classificagdo dos candidatos aprovados.
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Assessor Técenico, Assessor de Gablnete e Ouvidor gque poderdo ser de
recrutamento amplo.(Art. 6° com redacdo dada pela Lei n? 6161, de 27/01/2017) ( Art. 6°
revogado pela Lei n® 6174, de 24/2/2017).

Art. 6° - Para o cargo de Presidente do Instituto de
Previdéncia Social do Municipioc de Betim - JPREMB, o0 recrutamento sexd
JHimitado; sendo seu acesso restrito aos servidores piblicos mupicipals
efetivos ativos e servidores pablicos municipals Hativos gue compde 0S
guadros da administracioc direta e #ndireta do municipic de Betim e devexd
possuir curso superior completo. (Art. 6° acrescentado pela Lei n? 6539, de
01/08/2019).

Art. 6° - O cargo de Presidente do Instituto de Previdéncia
Social do Municipio de Betim - |IPREMB sera escolhido pelo Prefeito
Municipal dentre os servidores efetivos da Administracdo Direta e
Indireta, que ocupem cargos de livre nomeacdo e exoneracdao.

Pardgrafo Unico - Serad gratuito e considerado de natureza
relevante 0s servicos prestados no Cargo de Presidente do Instituto de
Previdéncia Social do Municipio de Betim - [IPREMB, n&do cabendo
remuneracdo de qualquer espécie. (Art. 6° com redacdo dada pela Lei n%6795, de
28/12/2020).



CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Art. 7° - O0s cargos autarquicos efetivos, agrupados em
classes, organizam-se em carreiras de acordo com o Anexo | desta Lei.

Art. 8° - O desenvolvimento na carreira tem como principio a
igualdade de oportunidade e respeitard a experiéncia profissional,
entendida como o tempo de efetivo exercicio das funcdes proéprias do
cargo.

Art. 9° - 0 1iIngresso na carreira ocorrera Sempre no nivel
inicial e no padrao inicial correspondente da Tabela de Vencimentos da
respectiva classe.

Art- 10 - Somente apdés O cumprimento do pexriocde dO estagio
probatério O SerVidor estarid apto & pregressaeo. (Art. 10 revogado pela Lei n’
5952, de 5/10/2015).

CAPITULO VI
DA VALORIZACAO DO SERVIDOR

Art. 11 - A wvalorizacdo do servidor, compreendida como o
reconhecimento e o0 desenvolvimento profissional através de sua
movimentacdo ha carreira, se faz sob a forma de Progressdo e Progressio
por Nova Qualificacéo.

A ~
DA PROGRESSAO

Art- 12 - A Progressioc ocorrerd a cada pexiocdo de 2 (dois)
anos de efetivo execrcicio RasS funcdes do cargo do servidor; Gontades a
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H - ter obtido conceito faveravel Ra a¥aé&aeae do desempenho
de seu cargo, relativo ao periocde do 4ltimo 4intersticio gue houver
cumprido-
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§ 4° - Do concelto obtido pelo servidor em sua avaliacio de
desempenho cabe pedido de reconsideracic & chefia imediata e recurso a
avtoridade superior-

§ 52 - Serd constituida comissdc especial, nomeada pelo
Diretor Executivo; responsivel pela avaliacioc de desempenho de gue trata
esse—artigo-

Art- 14° - Suspende a contagem de tempo para efeito de
Progressaost

1 - o afastamento para servir em outro érxgic ou entidade da
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Pardgrafo Unico - Excetuando os incisos BV e \V; 0s periodos
de afastamento serio eoncespendentes aos previstos no Estatuto do

Servidor doMunicipiode B ~ (Redacao original)

SECAO I
DA PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO
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do percentual de 2,5% (dois e melo por cento) sobre seu vencimento por
tempo de servico, € 0S outros 2;5% (dois e melo por cento) precedido de
avaliacdec especial de desempenho (AED) a ser instituida pelo Diretor
Executivo-do IPREMB—
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§ 5° - No caso de nic ser avallado o desempenho do servidor
apés 0 decurso do prazo bienal; a progressic do mesmo serd automatica e
retroativa-



§ 2° - Sexd dada continuidade 2 contagem do tempo para
progressido apdés retorno do servidor efetivo sutirguice as suas atividades
normais- Art- 15. Considerar-se-3 efetlvo exercicic para efeito de

progressido, O pexriocde de afastamento do servidor autdrguico POF motivo

de:—
1 - £érias regulamentares (dnciso XV do art. 7°, da CE; de
1 - casamento (inciso 1l do art. 62, da Lei »°> 884, de
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n° 884 de 1 .00,

V - licenca maternidade (nciso XV do art. 72, da CF; de

VI - licenca paternidade (dnciso XbX do art- 72, da Ck; de

Art- 18 =~ ©Perdersd 0 direlto & progressdo O servidor
autarguico guUes; RO periode dO intersticio, coRtar com mals de 10 (dez)
Ffaltas a0 servico- Pardgrafo unico- Na ocorréneia desta hipbtese, a
contagem de ROVO intersticio sera Mnlciada Imediatamente apés a décima

Falta.(Arts. 12 a 18 com redacgdo dada pela Lei n° 5952, de 5/10/2015)
(Arts. 12 a 18 revogados pela Lei n° 6161, de 27/1/2017)

SECAO II
DA PROMOGCAO POR NOVA QUALIFICAGAO



Art. 19 - A DProgressic Ppor pova gualificacido dar-se=4
observado—o-disposto-no-Anexo\Vdesta—Lel.(Redacio original)

AFt— 19 - A Promocdo por hova gualificacio & a passagem do

do Diretor Executivo do HPREMB- ( Art. 19 com redacdo dada pela Lei n° 5952, de
5/10/2015)

Art. 19 - A Promocdo por nova qualificacdo é a passagem do
servidor autirquico ao padrdo de vencimento subsequente ao qual se
encontre posicionado, e, independe do periodo de exercicio no cargo
efetivo, mas somente serad concedida quando a habilitacdo ocorrer apds O
ingresso no Quadro de Pessoal da Autarquia.(Caput do Art. 19 com redagio dada
pela Lein® 6161, de 27/01/2017)

§ 1° - Os titulos utilizados para o ingresso do servidor
autdrquico ndo poderdo Ser aproveitados para efeito da Promocdo por Nova
Qualificacéao.

§ 2° Para efeitos desta lei 0s cursos de qualificacdo deverdo
ser compativeis com as funcgdes especificas do cargo efetivo ocupado.

§ 3° - Serdo concedidas apenas duas promocdes pPOr ano para
efeito de Promogdo por Nova Qualificacéo.

§ 4° - 0s titulos deverdo ser utilizados tio somente para
efeitos de uma Promocdo, ndo sendo permitida a utilizacdo parcelada de
CUrsos “lato sensu” € “stricto sensu”, Ficando vedada a utilizacd&o de um
mesmo titulo para mais de uma situacéo.

§ 5° - A concessdo da vantagem de que trata esta Secdo, sera
objeto de requerimento do servidor, devidamente instruido, protocolado no
6rgdo competente.
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§ 2° - Somente +terioc validade, para efelto de acréscimo de
padric OU padrdes POF nHova gualificacdo, OS CUFSOS de treihamento ou
aperfel- coamentoe gque tiverem sido previamente credenclados ou
auvtorizados pelo Diretor Executivo do IRPREMB ou reconhecidos pelo mesmo
sob a ceondicic, alnda; de guardarem afinidade com a classe de cargos a
gue pertence o servidor autdrguico- (Art. 19 A acrescentado pela Lei n? 5952, de
5/10/2015)

(Art. 19A revogado pela Lei n° 6161, de 27/1/2017)



§ 1° - A Progressdo por nova qualificacdo iIndepende do
periodo de exercicio no cargo, mas somente serd concedida quando a
habilitacdo ocorrer apds 0 iIngresso no Quadro de Pessoal da Autarquia,
excetuando graduacdo e pds—-graduacdo reconhecidas pelo MEC.
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§ 2° - Para efeitos desta lei o0s cursos de qualificacéo
deverdo ser compativeis com o cargo efetivo.
§ 3° - Para efeitos desta leil, 0s cursos de qualificacéao

deverdo ser compativeis com as atividades especificas do cargo.

§ 4° - Fica limitado a 15 (quinze) o0 numero total de padrdes
de vencimentos concedidos ou que venham a ser concedidos ao servidor
autarquico, ha carreira, por efeito de nova qualificacdo OuU titulacéao.

(Paragrafos 2°, 3° e 4° com redacdio dada pela Lei n° 6161, de 27/01/2017)

§ 5° - 0s titulos deverdo ser utilizados tiao somente para
efeitos de uma Progressdo ndo sendo permitida a utilizacdo parcelada de
cursos "lato sensu'" e "stricto sensu', ficando vedada a utilizacdo de um
mesmo titulo para mais de uma situacéo.

§ 6° - A concessdo da vantagem de que trata esta Secdo, sera
objeto de requerimento do servidor, devidamente instruido, protocolado no
6rgdo competente.

§ 7° - Fica limitado a 15(quinze) o0 numero total de padrdes
de vencimentos concedidos ou que venham a ser concedidos ao servidor, nha
carreira, por efeito de nova qualificacdo ou titulacéo.

Art. 20 - A Promocdc por Nova Qualificacdo e sua
%egu%ameﬂ%aeaese%aefeuaspgﬁatedomgxeeutwe—gumpppdasas

igéncias—do—art—19.(Redacdo original)

K

Art. 20 - A Promocdo por Nova Qualificacdo sera regulamentada
por ato do Diretor Executivo do IPREMB.( Art. 20 com redacdo dada pela Lei n°
5952, de 5/10/2015)

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 21- O servidor autédrquico sera remunerado de acordo com
Tabela de Vencimentos prevista no Anexo IV desta Lei.

Art. 22 - Cada conjunto de vencimentos, classificado por
algarismo romano e letra, referente a cada Classe de Cargos, corresponde
a 6 (seis) Niveis e cada um deles composto por 6 (seis) Padrdes, de
acordo com a Tabela de Vencimentos, constante do Anexo IV desta Lel.

Art. 23 - Os vencimentos referentes aos cargos de provimento
em comissdo sdo os constantes do Anexo II desta Lei.



Paragrafo Unico - O servidor efetivo, nomeado para
cargo de provimento em comiss3do fard Jus ao vencimento desse cargo,
podendo optar pelo vencimento de seu cargo efetivo, acrescido da
gratificacdo de funcdo 1WIncidente sobre o vencimento do cargo de
provimento em comissdo que assumir.

Art. 24 - A maior remuneracdo mensal percebida pelo servidor
autarquico, cumulativamente ou n&o, incluidas as vantagens pessoals ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o0 subsidio mensal, em
espécie, atribuido ao Prefeito Municipal.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 25 - A jornada de trabalho de cada servidor efetivo sera
estabelecida no Anexo | desta Lei.

CAPITULO IX
DO DESVIO DE FUNCAO

Art. 26 - E vedado ao servidor autarquico desempenhar
atribuicées diversas das pertinentes a classe de seu cargo, ressalvada a
hipétese em que TFor exercer cargo de provimento em comissdo, funcdo de

confianca ou readaptacéo.

Pardgrafo Unico - Cessado o motivo que determina o desvio de
funcdo, O servidor retornara, obrigatoriamente, as funcgdes de seu cargo
efetivo.

CAPITULO X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 - A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento utilizado
para aferir o comportamento do servidor no cumprimento de suas
atribuic¢des, permitindo o seu desenvolvimento funcional.

Art. 28 - Na Avaliacdo de Desempenho a Autarquia adotaréa
modelo que atenda a natureza das atividades desenvolvidas e as condicgdes
em que sdo exercidas pelo servidor.

Art. 29 - Os critérios objetivos para Avaliacdo de Desempenho
e a forma de sua apuracido serdo TFTixados em regulamento do Diretor
Executivo, observadas as disposicdes previstas nesta Lei.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - Fica criada 1 ((uma) funcdo de confianca de
coordenador de &rea, conforme Anexo II.

Pardgrafo Unico - A gratificacdo da funcido de confianca de
que trata o caput corresponderd a uma porcentagem que incidiré sobre o
vencimento do servidor.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 32 - Revogam-se as disposicdes em contrario.



Betim, 18 de fevereiro de 2011.

Maria do Carmo Lara Perpétuo
Prefeita Municipal

(Originadria do projeto de Lei n°® 228/10, de autoria do Poder Executivo

Municipal)
ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGOS QUANT - GRUPQ JORNADA
OCUPACIONAL SEMANAL
Téenicode [akB 1A
Informatica
Assistente 05 1B 40 -horas
Administrativo
Analista 08 1 C
Previdenciarioc
Assistente Social 02 1D 30 horas
Advogado 01 -
Contador 01 1-E 40 horas
(Redacgdo original)
ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGOS Cargos Cargos Total Grupo Jornada
Existentes | Criados de Ocupacional | Semanal
Cargos
Técnico de 01 00 01 1A 40 horas
Informdtica
Assistente 05 10 15 IB 40 horas
Administrativo
Analista 08 10 18 IC 40 horas
Previdenciéario
Assistente 02 00 02 ID 30 horas
Social
Advogado 01 00 01 IE 40 horas
Contador 01 00 01 IE 40 horas

(Anexo I com redagio dada pela Lei n° 5970, de 6/11/2015)




Art A pered
AR
Coordenador 01 Servidor 15% -

Executiveo

AdEaraguies

Divisdo

Coordenador 01 Servidor 15% -
deArea Efetivo

Chefe de

- bilidad

(Anexo Il com redacdo dada pela Lei n° 5457, de 15/2/2013)

N2> CLASSES QUANTIDADE BASE GRATIFICACAD Y% VENCIMENTO
DE CARGOS

1 Diretor 01 - - - 12.640,00
Executivo

2 Procurador 01 2.896,00 1.158,40 40 4.054.40
Autareguice

4 Chefe de 02 2.896,00 1.158;40 40 4.054.40
Divisdo

5 Assessor—| 01 2.331,91 699,57 30 3-031,48

6 | Coordenador 01 15
deArea

(Anexo Il com redagdo dada pela Lei n° 5884, de 18/05/2015)




Ne CARGOS QUANT. | VENCHVENTO —GRATIFICACAD _ —TOTAL
81 | Presidente —b R$-12-640,00 —Subsidie — R$-12.640,00
82 | Assessorduridico —01 R$—4.091.45 R$-1-636;58 —48% R$ 572863
03 | Auditer —bt R$—2.896.00 R$-1158,40 —40% R$—4-054.40
-84 Ehefe-deDivisde —04 R$—2.896.00 R$-1-158.40 —40% R$—4-054.40
-85 | Ouvider —b% R$—2.896.00 R$-1158,40 —40% R$—4-054.40
86  AssessorTéenico —6% R$—2331-91 R$—699,57 —30% R$—3.031.48
67 | AssessordeGabinete —04 R$—1.906:32 R$—386,06 —20% R$—2.286:36
08 | Fe2 —b% R$—— R$— —36% R$—
09 | Fe3 —01 R$—— R$— —20% R$—
(Anexo Il com redagdo dada pela Lei n° 6161, de 27/01/2017)
“ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANGA
N° CARGOS QUANT. | VENCIMEMTO | GRATIFICACAO % TOTAL
01 | Assessor 01 R$4.381,94 | R$1.752,77 40% | R$6.134,71
Juridico
02 | Chefe de 07 R$3.101,61 | R$1.240,64 40% | R$4.342,25
Diviséo
03 | Assessor 01 R$2.497,47 R$749,23 30% | R$3.246,70
Técnico
04 | Assessor 01 R$2.035,23 R$407,04 20% | R$2.442,27
de
Gabinete
05 | Chefe de 01 R$2.497,50 R$749,24 30% | R$3.246,74
Secdo
06 FC-2 01 - - 40% -
07 FC-3 01 - - 40% -
08 FC-4 01 - - 40% -
09 FC-5 01 - - 40% -
10 FC-6 01 - - 40% -
(Aneso 11° com redacio dada pela Lei n°6795, de 28/12/2020).
ANEXO 111
DESCRICAO DE CARGOS
A - CARGOS EFETIVOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SUMULA : Executar servicos administrativos nas diversas unidades
organizacionais do IPREMB, efetuando levantamentos, pesquisas, célculos,
elaborando planilhas, quadros e relatérios, redigindo oficios, contratos

e outros documentos, para atender as necessidades de sua area de atuacéao,
além do atendimento do setor de beneficios previdenciarios em suas
diversas etapas.

ATRIBUICOES:



01l. Assistir a chefia nas etapas de cada processo, realizando
levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando 0s servicos, para
garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos.

02. Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional,
examinando materiais, fazendo calculos, redigindo contratos, cumprindo a
legislacdo especifica.

03. Efetuar registros da movimentacdo Financeira do IPREMB, examinando os
documentos relativos as mesmas, efetuando calculos e auxiliando nas
atividades relativas aos lancamentos contdbeis € elaboracdo dos
documentos préprios.

04. Elaborar e revisar minutas de relatérios, circulares, oficios,
portarias, etc., baseando-se nas instrug¢des e analisando a necessidade de
adaptagdes, para adotar providéncias de interesse do IPREMB.

05. Participar no processo de efetivacdo de pagamentos e recebimentos,
controle de funcionirios, valores ou bens, no desenvolvimento de novos
processos de trabalho, contribuindo com seu conhecimento e experiéncia,
para obter os resultados esperados e promover a regularizacdo dos
servicos.

06. Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos
diversos, esclarecendo duavidas, recepcionando e registrando dados
diversos, assegurando o comprimento de rotinas.

07. Arquivar documentos, manter o0s arquivos organizados, de Tforma a
facilitar a pesquisa e acesso a documentos.

08. Requisitar material de expediente, observando quantidade, tipo,
tamanho e demais especificacédes, preenchendo formularios apropriados,
visando suprir as necessidades da Aarea.

09. Receber, controlar e distribulir correspondéncias, processos e outros
documentos protocolados.

10. Operar equipamentos diversos, tais como copiadoras, guilhotina e
outros de natureza simples, para auxiliar os trabalhos de escritério.

11. Autuar documentos e levantar dados relativos ao processo de concesséo
e/ou revisdo dos diversos beneficios previdenciarios.

12. Zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos e demais instrumentos
utilizados no trabalho.

13. Atender as normas de higiene e segurancga do trabalho.

14. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio Completo |

TECNICO DE INFORMATICA

stMuLA: Instalar, configurar e testar equipamentos; desenvolver programas
computacionais de baixa complexidade, testando-os, avaliando-os e
implantando-os; desenvolver atividades pertinentes a manutencdo de
programas, suporte e treinamento aos usuarios; acompanhar a instalacdo €
manutengdo de equipamentos e softwares.

ATRIBUICOES:

0l1. Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais.

02. Elaborar e desenvolver programas computacionais, conforme definicdes
e padrdes estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da
exatiddo da execucdo de servicos € promovendo as correcdes € ajustes
necesséarios.

03. Prestar apoio técnico ha elaboracdo € atualizacdo da documentacdo de
sistemas.

04. Participar dos processos de implantacdo de sistemas e programas em
geral.



05. Participar da prospeccdo, teste e avaliacido de ferramentas e produtos
de informatica.

06. Planejar e acompanhar manutengcdo preventiva e corretiva de
equipamentos e softwares.

07. Instalar redes de comunicacdo, de acordo com projeto e normas
especificas.

08. Acompanhar a execucdo de servicos de manutencdo realizados por
terceiros.

09. Auxiliar no processamento da folha de beneficiarios, segundo
metodologia do sistema informatizado implantado.

10. Operar equipamentos de informdtica e de comunicacdo de dados.

11. Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento
e controle de rede.

12. Avaliar desempenho do ambiente operacional de redes e dos servicgos
executados, propondo e adotando agdes de aprimoramento.

13. Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de
sistemas.

14. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

15. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

ESCOLARIDADE Curso Completo de Técnico de
Processamento de Dados.

ANALISTA PREVIDENCIARIO

suMULA: Desenvolver atividades relativas a anadlise de processos, calculos
previdencidrios, de manutencdo e revisdo de direitos ao recebimento de
beneficios previdenciarios e atividades administrativas.

ATRIBUICOES:

01. Instruir e analisar processos e calculos previdenciarios, de
manutencdo € de revisdo de direitos ao recebimento de Dbeneficios
previdenciarios.

02. Proceder a orientacdo previdencidria e atendimento aos usuarios.

03. Realizar estudos técnicos e estatisticos.

04. Executar atividades correlacionadas as adreas financeira,
administrativa e previdenciéaria.

05. Executar, em carater geral, as demails atividades 1inerentes as
competéncias do IPREMB.

06. Executar todos o0s procedimentos informativos e compensatérios
exigidos pelos 6rgdos reguladores e de controle do RPPS.

07. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

08. Exercer outras atribuicdes que blhe forem atribuidas pelo superior
hierdrquico.

| ESCOLARIDADE | Curso Superior Completo |
ADVOGADO
SUMULA : Defender 0s interesses do IPREMB, jJjudicialmente ou

extrajudicialmente, por procuracdo, como seu advogado, realizar estudos,
dar pareceres interpretando normas legais.

ATRIBUICOES:

01l. Estudar a matéria juridica, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia
e outros documentos, para adequar os Tatos & legislacdo aplicavel.
VEREIRO DE 2011 MUNICIPIO DE BE

02. Elaborar peticdes de acdes diversas.



03. Apurar informacdes e detalhes referentes as acdes, 1inquirindo
testemunhas e consultando pessoas, visando juntar elementos para obter
dados referentes a processos.

04. Defender 0s interesses do I1PREMB, judicialmente ou
extrajudicialmente, mediante instrumento de mandato.

05. Preparar defesa ou acusacdo, anulando e correlacionando os fTatos e
aplicando o procedimento adequado.

06. Participar de audiéncias, promovendo a defesa oral e a justificativa
de provas;

07. Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes afins, aplicando a legislacido na forma e
terminologia adequada a matéria.

08. Elaborar pareceres, orientando todos os érg&os do IPREMB.

09. Estudar e interpretar a legislacdo, resolucdes, regulamentos,
cbdigos, portarias, decretos e outros.

10. Opinar sobre a legalidade ou nio de projetos, leis, emendas, que
sejam enviadas ao Diretor Executivo.

11. Elaborar projetos de lei, portarias e outros atos de iInteresse da
instituicédo.

12. Participar e orientar em processo administrativo disciplinar ou
sindicancias.

13. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

14. Subsidiar o Auditor do IPREMB em tarefas relativas ao controle da
legalidade dos processos.

15. Exercer outras atribuicdes que lIhe forem atribuidas pelo superior
hierdrquico.

ESCOLARIDADE Curso de Direito, com registro no
6rgdo de classe.

CONTADOR

SUMULA : Desenvolver atividades relativas aos atos e Tfatos da
contabilidade orcamentaria, Financeira e patrimonial, compreendendo a
elaboracdo € analise de balancetes, balancos, registros e demais
demonstracdes contébeis.

ATRIBUICOES:

01. Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade.

02. Elaborar balancete mensal, orcamentéario, Financeiro e patrimonial com
0s respectivos demonstrativos.

03. Elaborar balanco geral com o0s respectivos demonstrativos; assinar
balancos e balancetes.

04. Elaborar registros de operag¢des contabeis; organizar dados para
proposta orcamentaria.

05. Elaborar certificados de exatidido de balancos € outras pecas
contébeis.

06. Fazer acompanhamento da legislacdo sobre execucdo orcamentéria.

07. Controlar empenhos e anulacdo de empenhos.

08. Orientar a organizacdo do processo de prestacdo de contas.

09. Fazer registro sistematico da legislacdo pertinente as atividades de
contabilidade e administracdo financeira.

10. Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, juridico-contébil, Ffinanceira e orcamentéria, propondo, se for o
caso, as solucgbdes cabiveis.

11. Realizar trabalhos de auditoria contdbil 1interna, inspecionando
regularmente a escrituracdo dos Dlivros Tfiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem.



12. Supervisionar 0S calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacado de
veiculos, maquinas, mdbveis, utensilios € instalacdes, Ou participar
destes trabalhos, adotando os indices indicados para cada ano.

13. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdérios de suas
atividades.

14. Emitir pareceres, laudos e informac¢des sobre assuntos contébeis,
financeiros e orcamentarios.

15. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

16. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

ESCOLARIDADE Curso Superior de Ciéncias
Contébeis, com registro no orgéo
de classe.

ASSISTENTE SOCIAL

SUMULA: Compete ao Servico Social esclarecer junto aos beneficidrios Seus
direitos socials e 0s meios de exercé-los e estabelecer conjuntamente com
eles 0 processo de solucdo dos problemas que emergirem da sua relacdo com
a Previdéncia Social, tanto no &ambito iInterno da instituicdo como na
dindmica da sociedade.

ATRIBUICOES:

0l. Realizacdo de estudos sécio-econdbmicos €Om O usuario, para Ffins de
beneficios e servicos sociais junto a outros 6rgdos, cujas atribuicdes
sejam pertinentes ao Servico Social;

02. Assessoramento e planejamento, onde propde medidas de reformulacdo de
politicas existentes, colaborando com sua formulacdo e implementacédo;

03. Propor acsdes de intervencdo social, participando dos projetos
conjuntamente com os demais membros da equipe, cujo objetivo é melhorar o
atendimento, diminuindo os retornos, favorecendo e racionalizando o fluxo
de usuéarios,

04. Planejamento, execucdo € avaliacdo de pesquisas que possam contribuir
para a andlise da realidade dos usuarios, dos servicos voltados para a
promocdo e conguista dos direitos de cidadania.

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em
Assisténcia Social, com registro
no 6rgdo de classe.




Representar 6 RRPS ativa e passivamente; em juize oy
fora dele; exercer a administracde geral do 1PREMB;
praticande 65 ates de gestieo necessarios a0
cumprimento de seus objetives: expedir reselucBes;
portarias; ordens de services e outres ates
administratives neeessaries ae bem funcienamente do
Instituto: eonceder beneficios previdencidrios: gerenciar
oS feeurses humanes do Institute: determinar a
instauracio de inguérites e processes administratives
promover; transferir; readaptar; demitic, apesentar e
regulamentares e prémioes; licenecas, gratificacBes e
come,; praticar guaisguer outres ates relatives a
administracdo do pesseal efetive do instituto ou cedides
pela Prefeitura Municipal de Betim: coneceder; anular;
revisar e extingdir beneficios prevideneidrios ROS termes
da lek assinar eredenciamentes; ajustes; eenvénies;
contrates e acerdos celebrades nes termeos da lek
adterizar 65 pagamentes e despesas em geral mediante
procedimentos proprios; controlar;,  fiscalizar e
acompanthar as atividades administrativas do 1PREMB:
contas banedrias em pome da autargeia municipal
previdencidria; fazer aplicacdes financeiras e resgates
dos ativos do instituto em fundos de investimentos:
movimentar as contas bancarias da autarguia municipal
previdéneia: autorizar licitacBes e eontratacbes; anakisar
e apreseptar as Unidades Colegiadas os relatéries de
prestacde de contas: convecar os membres das
Onidades Colegiadas para deliberacdo de atos de sua
competéneia, conforme determina a ek emitir
despachos e decisGes sobre questBes de natureza
prevideneciaria; avaliar estudes e pareceres téenices
relatives a aspeetos atdariais; financeires e
erganizacionais; referentes a assuntes de  suas
eompeténeias; dirimir dividas quante a aplicacde das
nermas regulamentares; relativas ae 1RREMB: realizar
mspeeeesnaseentasauwﬁasquegeiﬁ&mes%e%ses

previdenciaria e de investimentes: cumprir e fazer
ctmprir todas e demais normas e disposices legais
disciplinadoras das atividades do Instituto; avaliar e
decidir, ad referendum do Conselho Municipal de




" o 2 fai icipal .
ebdeneegera#dee*e%erereeﬂee#ade—apesapfevaeae
feita-pelasUnidadesColegiadasedelegaratribuices:

Dirigir a Procuraderia-Geral do nstituto de Previdéneia
Secial de Municipio de Betim — IPREMB- coerdenar as
atividades do érgde e orentar a atuacie dos demais
profissionais da érea ha prestacio de assessoria juridiea
fucheial e extrajudicialmente do érgde; Sugerir e
recomendar providéneias para resguaardar o5 teresses
e dar seguranca aos atos e decisBes administrativas;
despachar com o Presidente: representar o nstituto de
Previdéneia Secial do Munieipie de Betim - IPREMB
acerdar e firmar compromisse nas acdes de interesse do
Instituto de Previdéncia Secial do Municipio de Betim -
IPREMB: assessorar © Presidente em assuntes de
natureza juridica; elaberande pareceres e estudos ou
proponde nermas; medidas e diretrizes: assistir o
Presidente ne controle interne da legalidade des ates da
adtarguia: sugerir ao Presidente medidas de eardter
juridica; reclamadas pele interesse piblice: promover a
lotacde e a distribuicio dos membres e servidores ne
ambite da ProcuradoriaGeral do Instituto de Previdéneia
Secial de Municipio de Betim - {PREMB: editar e praticar
6s ates nermatives eu nde; inereptes as suas
atribuicbes; proper; ae Presidente; as alteracbes em leis
€ demais ates hormatives: Examinar e emitir parecer em
processo administrative e de lieitacdo: examinar, emit
pareeer e aprovar edital de licitacdo; bem come
contrate; cenvépio, acorde; ajuste e  outres
e inexigibilidade de licitacdo: exercer outras atribuicbes




Coordenar a politica de lnavesttimentos de Inastituto:
Fegmﬂ*adaspelakgﬁa@aeemwg%mmeemm;
parecer sebre e credenciamento de InstituicBes
Finaneeiras junte ae instituto: convecar o Cemité de
lrvestimente  sempre  gue  neeessdrie:  Prestar
informacBes em coRjunte com a Awuditoria e
Procuradoria Geral Autéretica ao Ministério da Fazenda
e Tribunais de Contas: fazer pesquisas e projetes de
viabilidade econémica financeira do 1PREMB: exercer

outras atribuicBes gque lhe forem delegadas pele
Presidente

Exarinar a integridade e fidedignidade das informacbes
financeiras e operacionais e os procedimentos utilizades
para tratar essas infermacBes; examinar 0s programas
de trabalhes e verificar se os resultades sde compativeis
com o plane de acde propesto peloe {PREMB e se as
exeeucBes desses proegramas estdo de acordo eem o
planejamente; examinar oS procedimentos adetades
para protecdo dos atives deo 1RPREMB: verificar se
aphieacde dos reeurses espelha os aspectos da eficiéneia;
eficdera; economicidade; efetividade; qualidade e
economicidade; examinar oS5 eontreles  internes
aphicados nes sistemas estabelecides; certificande a
observacio de ecumprimento dos planes de acle;
legislacdo vigente, normas internas, regulamentos e se
a5 mesmes estdo em conformidade com as diretrizes
estabelecidas: informar o resultade da auditeria e
&ee-mp&nh&rasmewdeﬁerasﬁeeessaﬁasqﬂante&ssuas

a real situacdo patrimonial da entidade: assegurar maior
ebservaneia das leis e rormas existentes; assegurar a
veracidade das infermactes das quais dependerd a
tranquilidade guanto a satide financeira da entidade e a
garantia do cumprimente de suas ebrigacBes; fazer
iterface com a SEMACE reeeber e acompanhar as




audi%eﬁas externas; bem come do Ministério da
anahsedepfeeessesadﬂmms#&wesqﬂeassewea
instrucio correta do processe € o direito ao beneficio:
elaboracde juntamente eom o respensavel pela Divisde
de Centabilidade 6 Relatérie de Prestacde de Contas
Anual do Instituto para 6 devide ervie ae TCE-MG:
exercer outras atribuicbes gue the forem delegadas pele

Gee#den&ra%mdadesrel&ﬁwsaes&tese#atesda

Dar assisténeia direta e imediata ae Peder Executivo do
1PREMB Res assuntos e providéncias gue; no dmbite do
seu Poder Institucional Municipal: sejam atinentes a
do Institute: eriar um vineule permanente entre o
{PREMB e todos es setores do Peder Exeeutive
Municipak: atuar come Ouvideria interna do Institute e
das entidades a ele vinewladas: sende um canal de
comunicacde  direta; permanente; imparcial e
transparente; sob a forma de pésatendimente; entre 65
servidores apesentades; pensionistas e servideres da
Prefeitara Municipal de Betim com o IPREMB; seus
érgdos colegiados e entidades vinetladas: dar o superte
necessario a0 Presidente do Instituto para e exerefeio
das funebes dos demais dirigentes da tastituicdo; de
forma gque todos pessam agir com imparcialidade e
legitimidade junto aes cidaddes que buscam as services
previdenecidrios; oferecer canais de eomunicacdo entre
6s cidaddes usudries doS services prevideneidrios;
tornande real a possibilidade de reclamar, selicitar;
denuneiar sugerir ou; até mesmeo elegiar a prestacde
estabelecer wm  relacionamente  direte e nde
bureeratico; respensabilizande-se pele acelhimente e
e sugestbes dos cidaddes que buscam 65 services




denciarios, tindothes gque suas @ |
colaberem de forma substancial para a melhoria do

maﬁ#estaeeeedeaeeFdeeemalegﬁlaeaeemwgeF
sende preservada a identidade do autor da dendneia;
receber; analisar e revisar as manifestacdes eletrénicas,;
antes de encaminhar o registro & respectiva drea téeniea
selucionadera efed respender aes cidaddes € aes
servidores do IPREMB e entidades a ele vinedladas;
agiizar a remessa de infermacbes de interesse des
usudrios do PREMB ae seu destinatarie; simplificande
65 procedimentes; acomparthande a apreciacde €
monttorar as dreas competentes pela apuracie das
manifestacBes e zelar pela celeridade e qualidade das
respestas: Prestar pés-atendimente a0 cidadde gque
busea selucde de seus pleites junte ae PREMB:
methoria da gualidade dos servicos do IPREMB: atuar na
mediacdo de conflitos entre os cidaddes usuaries dos
servicos prestades pele IPREMB e o Institute;
principalmente  em  assuptes  gque  possuem  a
caracteristica de causar transternes ed  danes;
dirigentes; aes servideres; aes usudrios € as ROFMAs;
a ibilidade da icle 6 .
resgatar " para Illlls“t'”?eelaie IE'IE.EIE'IE'E%S“EH
services; respeitande sempre as demandas des
manifestantes: prestar pés-atendimento ad
atendimente de segunde nivel ao eidadde que busea
selucdo de seus pleites junte ae PREMB; ne que se
refere aes €ases que nde foram bem reselvides peles
setores nermals da astituicdo; Sefa por limitacde de
autoridade; ou devide a falhas operacionais: identificar
neeessidades. distoredes, erfos e supostas Hegalidades;
além de subsidiar © Presidente da instituicde na
promocio de methorias: produzir estudes e relatéries
gerencials téenicos efou informacBes a partir das
rmanifestacBes recebidas pela Ouvidoria do 1PREMB para
subsidiar acBes de melheria des servicos prestades pele
Institute: elaborar estudes e realizar pesguisaspara
afericdo da satisfacde dos usudries dos servicos




tmb&lh&rp&raaumeatwemelhemrem&eede

solucionaderas guanto & qualidade e tempestividade
das respestas & Ouvidoria: gerir o sistema da Ouvideria
em conformidade com as unidades competentes:
subsidiar a manutencdo da pagina eletrbnica da
Ouvideria do 1PREMB: elaberar manual da Ouvideria deo
IPREMB; aprimeorande medeles de respestas das
manifestacBes de acorde com as demandas:
acompanhar as infermacBes de IPREMB divilgadas pele
Portal da Fransparéncia; fornecende subsidies para o
estabelecimente de uma comunicacio direta e eficaz
com-os-cidaddos—

Programar; coerdenar e executar as atividades
referentes a eoncessdo de beneficios prevideneidrios
aes segurades do IPREMB e seus dependentes legais:
executar ROFMAS € procedimentoes pertirentes a
eoneessde de beneficios previdencidrios aes segurades e
seus dependentes legals; de acorde com a legislacde
espeeifiea: coordenar e supervisionar tedas as
atividades irerentes a Divisde de  Beneficios
Prevideneiarios; coordenar € supervisionar tedes es
procedimentes inerentes a prestacde de eontas junto ao
FCEMG e compensacio prevideneidria; responsabtizar-
se pela instrucdo; conecessdo € revisdo de proecesses de
apesentaderia des servidores publices municipails e
proeesses de pensde de seus dependentes: garantir a
exatidde dos procedimentos inerentes a decumentacio
necessaria ads proeessos de aposentaderia e pensde;
respeitande as exigéneias legais: garantic o direite da
GeﬁeessaedeBeﬁeﬁerePFewéenewre—g&F&HHFa

dirimir dtvidas e orientar sebre legislacdes; regras de
apesentaderia; pensde; contribuicdo e demais assuntes
referentes a beneficios previdencidrios; providenciar as
simulacBes de previsde de direito a apesentaderia e
edletde  deste  beneficie; bem come  emitir
documentacdo para fins de abono permanéneia; et
deelaracdes € certidbes referentes a tempo de
contribuicio; averbacbes e desaverbacde de tempe;
dentre eutras referentes a beneficios prevideneidrios:
garantir a legitimidade e idoneidade da certidde de
tempo de contribuicio, conforme as exigéncias legais




determinadas pele MPAS para a homeolegacie da
mesma pele RPPS: analisar processes administratives de
revisido de beneficios referentes ao diretto e coneessio:
analisar processes de aposentadoria; pensie; revisie e
demals referentes a beneficios; elaborande e
encaminhando solicitacbes de pareceres a Procuraderia
Juridica Autdrguica e outres drgdes de consulta; guande
necessario: Ministrar palestras; eurses e treinamentes
aes segurades; referentes a direitos e assuntos relatives
a beneficios previdencidrios; supervisionar e erientar o
servico de pericia médiea; Assessorar o Direter em suas
deliberacdes operacionais relacioradas a beneficies
forem delegadas pelo Presidente.

Beneficies condenacio-em | pareceres; despachos e atins: fiscalizar pela eficiéneia;
FE2 proeesse rapidez na correcie e instrucde des processes de
Curse-Superier | desempenhar eutras atribuicBes tipieas da Funede;

MEC.
Coordenar os procedimentos téenicos e administratives
o relacionados o Gestdo de Reedrses Humanes de
Auséneiade | \DREMB: garantir processamento mensal da Folha de
eondenacdoem | pagamentos de servidores atives, apesentades e
precesse pensionistas do IPREMB: assegurar gue o servidoer
aeministrative | publico do IPREMB tenha acesse as informacdes €
Graduagdoem | 5 confeccio € emissio de certiddes € declaraches
CUfSOSUPEHOT | aspecificas; assegurar e destinar acdes de controle de
FECONNECIHOPEIO | servidores cedides e licenciades {ieencas sem
MEC vencimente) a outros érgdeseu municipios; aprovar
Divisdo- Promover as eondicdes neecessarias para um service de
Administrativa recepede € protocolo do IRREMB: abertura de processes

rrin ives. sncia do d e
de  assuntes demandades  peles  segurades;
recadastramentes; atendimentos telefénieos e pesseais;
coerdenar as atividades do setor de protecole e
recepedo de forma organizada: assegurar a execucdo




des processes de compras € Heitacbes; a fim de atender
as necessidades do HPREMB: zelar peles proeesses de
pedides de compras conferme as  detacbes
orcamentarias previstas e procedimentes
administratives regquerides: garantir a qualidade e
gestio elicaz de contratos de prestaderes de services do
IPREMB: gerir o5 contrates e convénios firmades pelo
1PREMB e monitorar a gualidade des services prestades
peles mesmeos: zelar peles itens de consumo alocades
no almoxarifade e assegurar a correta destinacde des
inventarieos periddices; conferépeias nRa reeepedo €
expedicde e lancamente de Notas Fiscais: garantir o
controle e gestdo dos bens patrimeniais de IPREMB:
identificacdes; inventarios e procedimentes
administratives € econtdbels necessdrios; garantir o
perfeito funcionamente dos services de superte de
equipamentes e sistemas utilizades: assegurar 6s
servicos relatives a arquive de deeumentos do PREMB
de forma a manter a erganizacie dos mesmos conforme
as necessidades do érgde € a temporalidade dos
mesmes;  respensabilizar-se  peles  servicos  de
manutencio predial limpeza; servicos de trdmite de
deeumemeseﬂ#eePR-EMBengaese*temes—
pfewdeneme*tm{esamwdenemres—qﬁaﬂdesehemade
pele segurade; exercer outras atribuices gue the forem

{PREMB e Conselhos; eontribuir com demais érgdos do
IPREMB  nas propesicbes; diseussbes € solucbes
administrativas: acompanbar e dar suporte ao Conseltho
Municipal de Previdéneia e Conselho Fiscal em assuntes




entre outros; acompanhar o Presidente em reunibes do
Comité de lnvestimentos e secretariar na ata das
mesmas: em conjunto com o Biretor-Exeeutivo atuar ne
planejamente estratégico do IPREMB juntamente eom
demais érgios do IPREMB: desenvelver e controlar os
dades de gestdo administrativa de Instituto e respectives
relatories de gestdo: contribuir nes procedimentes
téenicos relacionades & emissio semestral do ERP
(Certiticade de Regularidade Previdencidria) atuande
juRte ae setor contabil para sua consecucio: desenvolver
oeutras atividades correlatas de hatureza téenica € de
forem-delegadaspelo-Presidente

Assessorar © recebimento; a tramitacde € ©
arguivamente  de  documentes e preeesses
administratives ne gabinete do Presidente: determinar o
controle de entrada e saida de deecumentos e processes
administratives ne gabinete do Presidente: determinar a
autuacde; juntada ou apensamento de deecumentes e
processes; conforme o case; controlar a distribuicde
interna des deeumentes e processes despachades pele

Coerdenar e chefiar o atendimento de servideres gue se
dirigem ae IPREMB — pessealmente eu wia telefene —
ehcaminhando-os aes érgdes ou Servidores competentes
para epecaminhamente das selucBes efou  prestar
esclarecimentos e infermaces: reeeber e dar destinacio
devidamente  organizadas as  infermacBes e
beneficidrios: encaminhaf ae érgdo competente eu ae
atendimento pessoal do servidor respensavel: controlar
o fluxe de visitantes e funcionadries gue se dirigem ae
PREMB: manter o controle das visitas e acessos pessoais
a0 IPREMB realizadas; mediante os registros necessarios:
responsabilizarse pela abertura de processes e
selicitacBes; acompanhande-os em tedas as fases de
fluxe; controlar a entrada € a distribuicdo dos processes
e deocumentos: manter perfeito controle da
mevimentacdo de processes efou documentes mediante
sisterma ASPRREV: elassificar os decumentes conferme as
categerias de importancia; proceder as juhtadas de
doecdmentos para 65 ehcaminhamentos devides




conforme os eritérios pré-estabelecidos: manter a guarda
de decumentos conforme o5 cédiges previamente
definides:; disponibilizar aos interessados decumentacbes
prevideneidrias seguinde os procedimentos especifices
estipulades: respensabilizar-se pela guarda e gestdo de
doeumentos previdencidrios € outres de interesse do
PREMB:  cumprir  es procedimentos relatives 2
temporalidade dos decumentos e tomar as devidas
providéncias em relacde a Stua destinacio e guarda:
manter rigerese controle do fluxe de entrada e safda de
decumentos do setor mediante registro em protocolo ou
oeutros meios de controle: manter a erganizacde dos
arguives correntes por dreas do IPREMB conforme oS
métodos téenicos de arquivistica: awxiliar/cadastrar e
apesentadeo o servidor apesentade efou pensionista para
a emissde de contracheque e inferme de rendimentes:
responsabilizar-se peles services de limpeza e
conservacdio e copa, manutencdo em geral, predial,
méveis € equipamentos: realizar services iternes em
geral; bem come services na Prefeitura; Correios e eutros
bérgdos; controle de estogues de todes es Hens de

em atendimente a todas as dreas: promover e realizar o
inventario periddico de materials € equipamentes de
{PREMB: efetuar o controle de patriménie do PREMB
mediante as identificacbes e lancamentos contabeis;
responsabilizar-se pelos servicos de informatica em
atendimento aes usudries internes; efetuande a
manutencio em equipamentos e em sistemas guande
demandades: confeccionar e controlar a emissde de
SPbOs — Selicitacie de Despesas Orcamentarias, exercer
outras atribuicées que the forem delegadas pele
Presidente:

(Letra B do Anexo Il com redagdo dada pela Lei n° 6161, de 27/01/2017)

B - CARGOS EM COMISSAO

Chefia
Diviséao
Beneficios

de
de

Auséncia de
condenacéo em
processo
administrativo

disciplinar;
Graduacdo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Programar, coordenar e executar as
atividades referentes a concesséao
de beneficios previdencidrios aos
segurados do I1PREMB e seus

dependentes legais; executar
normas e procedimentos pertinentes
a concesséao de beneficios

previdencidrios aos segurados e
seus dependentes legais, de acordo
com a legislacéo especifica;
coordenar e supervisionar todas as
atividades inerentes a Divisdo de
Beneficios Previdenciarios;




coordenar e supervisionar todos os

procedimentos inerentes a
prestacdo de contas junto ao TCEMG
e compensagao previdenciaria;

responsabilizar-se pela instrucéo,
concessdo € revisdo de processos
de aposentadoria dos servidores
publicos municipais e processos de
penséo de seus dependentes;

garantir a exatidao dos
procedimentos inerentes a
documentacéao necessaria aos

processos de aposentadoria e
pensdo, respeitando as exigéncias
legais; garantir o direito da
Concesséao do Beneficio
Previdenciario; garantir a
publicidade dos Atos concessérios
dos Beneficios Previdencidrios;
garantir o processo de compensacao
previdenciaria, visando o
equilibrio TFinanceiro do Regime;
realizar levantamento estatistico,
através de relatérios de
beneficios concedidos e a
conceder; prestar esclarecimentos
gerais aos segurados relacionados

a Dbeneficios previdenciéarios, a
fim de dirimir duvidas e orientar
sobre legislacdes, regras de
aposentadoria, pensao,
contribuicdo e demails assuntos
referentes a beneficios

previdenciarios; providenciar as
simulacdes de previsdo de direito
a aposentadoria e célculo deste
beneficio, bem como emitir
documentacdo para Tins de abono
permanéncia; emitir declaracdes €
certidses referentes a tempo de
contribuicéo, averbacdes e
desaverbacio de tempo, dentre
outras referentes a beneficios
previdencidrios; garantir a
legitimidade e idoneidade da
certiddo de tempo de contribuicédo,
conforme as exigéncias legais
determinadas pelo MPAS para a
homologacdo da mesma pelo RPPS;
analisar processos administrativos

de revisao de beneficios
referentes ao direito e concessio;
analisar processos de

aposentadoria, pensdo, revisdo €
demais referentes a beneficios,
elaborando e encaminhando
solicitacoes de pareceres a
Procuradoria Juridica Autarquica e




outros o6rgdos de consulta, quando
necessario; Ministrar palestras,
cursos e treinamentos aos
segurados, referentes a direitos e
assuntos relativos a beneficios
previdenciarios; supervisionar e
orientar o servico de pericia LL 8
médica; Assessorar o0 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
condenacéao 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; Tiscalizar pela
eficiéncia, rapidez na correcdo e

instrucdo dos processos de
concessao de beneficios
previdenciarios; TFfazer que sejam
cumpridas as determinacdes
exaradas pelos superiores,

realizando as diligéncias nos
prazos legais; desempenhar outras
atribuicdes tipicas da Funcéo,
delegadas por autoridade superior.

Chefe de
Divisé&o
Administrativa

Auséncia de
condenacéao em
processo
administrativo

disciplinar;
Graduacdo em Curso
Superior reconhecido
pelo MEC

Coordenar 0os 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 € emissdo de
certiddes e declaracdes
especificas; assegurar e destinar
acdes de controle de servidores
cedidos e licenciados (licencas
sem vencimento) a outros o6rgdos ou

municipios; aprovar margens de
consignacgéao por ocasido de
solicitac®es de servidores,

mediante as condicgdes 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
telefénicos e pessoais; coordenar




as atividades do setor de
protocolo e recepcdo 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 dotacdes
orcamentéarias previstas e
procedimentos administrativos
requeridos; garantir a qualidade e
gestdo eficaz de contratos de
prestadores de servicos do IPREMB;
gerir o0s 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, inventérios
periddicos, conferéncias na
recepcdo € expedicdo € lancamento
de Notas Fiscais; garantir o
controle e gestédo dos bens
patrimoniais do IPREMB:
identificacdes, inventarios e
procedimentos administrativos e
contédbeis necesséarios; garantir o
perfeito funcionamento dos
servicos de suporte de informatica
do IPREMB, tanto em relacdo aos
equipamentos e sistemas
utilizados; assegurar 0S servicos
relativos a arquivo de documentos
do IPREMB de forma a manter a
organizacdo dos mesmos conforme as
necessidades do brgédo e a
temporalidade dos mesmos;
responsabilizar-se pelos servicos
de manutencido predial, limpeza,
servicos de tramite de documentos
entre o IPREMB e o&rgaos externos;
responsabilizar-se pelo Inventario
Patrimonial; providenciar extratos
previdenciarios, quando solicitado
pelo segurado, exercer outras

atribuicées que lhe forem
delegadas pelo Presidente.
Assessor Graduacdo em Curso | Assessorar tecnicamente ao
Técnico Superior reconhecido | Presidente do IPREMB em demandas

pelo MEC

especificas de trabalhos de
natureza técnica e/ou
administrativa; representar o]
Presidente no ambito iInterno e/ou
externo quando solicitado; prestar
assessoria nas adreas
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, seminarios, workshops e
outros eventos em assuntos
atinentes a previdéncia; planejar
e organizar programas de

capacitacdao e desenvolvimento aos
servidores do IPREMB e Conselhos;
contribuir com demais 6rgdos do
IPREMB nas proposicgdes, discussdes
e solucdes administrativas;
acompanhar e dar suporte ao
Conselho Municipal de Previdéncia
e Conselho Fiscal em assuntos

como: convocacbes, atas,
publicacdes de atas, relatérios,
entre outros; acompanhar (0]

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 oOrgdos do
IPREMB; desenvolver e controlar os
dados de gestido administrativa do
Instituto e respectivos relatdrios

de gestdo; contribuir nos
procedimentos técnicos
relacionados a emissdo semestral
do CRP (Certificado de
Regularidade Previdenciéaria)

atuando junto ao setor contabil
para sua consecucdo; desenvolver
outras atividades correlatas de

natureza técnica e de
assessoramento, exercer outras
atribuicdes que lhe forem
delegadas pelo Presidente.
Assessor de | Ensino Médio | Assessorar o recebimento, a
Gabinete Completo tramitacdo € 0 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 autuacdo, juntada ou apensamento
de documentos e processos,




conforme o caso; controlar a
distribuicédo interna dos
documentos e processos despachados
pelo Presidente, desempenhar
outras atribuicdes que forem
determinadas pelo Presidente

Coordenador de
Area FC3

Auséncia
condenacéao
processo
administrativo
disciplinar

de
em

Coordenar e chefiar o atendimento
de servidores que se dirigem ao
IPREMB - pessoalmente ou via
telefone - encaminhando-os aos
6rgdos oOu servidores competentes
para encaminhamento das solucdes
e/ou prestar esclarecimentos e

informacdes; receber e dar
destinacéao correta as
correspondéncias oficiais, bem
como manter devidamente
organizadas as informacdes e
documentacdes destinadas ao

IPREMB; proceder as orientacdes de
cardter previdencidrio ao servidor
e/ou beneficiarios; encaminhar ao
brgao 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 necesséarios;
responsabilizar-se pela abertura
de processos e solicitacé®es,
acompanhando-os em todas as fases
do fluxo; controlar a entrada e a
distribuicéo dos processos e
documentos; manter perfeito
controle da movimentacédo de
processos e/ou documentos mediante
sistema ASPPREV; classificar os
documentos conforme as categorias
de importéancia; proceder as
juntadas de documentos para o0s
encaminhamentos devidos conforme
0os critérios pré-estabelecidos;
manter a guarda de documentos
conforme o0s cdédigos previamente

definidos; disponibilizar aos
interessados documentacdes
previdenciarias seguindo 0s
procedimentos especificos
estipulados; responsabilizar-se
pela guarda e gestdo 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 organizacido dos
arquivos correntes por areas do
I1PREMB conforme 0s 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 servicos de limpeza e
conservacdo € Ccopa, manutencdao €em
geral, predial, méveis e
equipamentos; realizar servicos
internos em geral, bem como
servicos na Prefeitura, Correios e
outros brgdos; 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 4areas;
promover e realizar 0 inventéario
periddico de materiais e
equipamentos do IPREMB; efetuar o
controle de patriménio do I1PREMB
mediante as identificacdes e
lancamentos contébeis;
responsabilizar-se pelos servicos

de informatica em atendimento aos

usuarios internos, efetuando a
manutencdo em equipamentos e em
sistemas quando demandados;

confeccionar e controlar a emissao
de SDO’s - Solicitacdo de Despesas
Orcamentéarias, exercer outras
atribuicdes que lhe forem
delegadas pelo Presidente.

(Anexo III — Descrigio de Cargos — B — com redagio dada pela Lei n° 6539, de 01/08/2019)

ANEXO

IV - TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL I E — ADVOGADO E CONTADOR

40h

48
47

46
Niveis | 45

7.136,99 | 7.315,42 | 7.498,31 | 7.685,76 | 7.877,91 | 8.074,85
6.154,21 | 6.308,06 | 6.465,76 | 6.627,41 | 6.793,09 | 6.962,92
5.306,75 | 5.439,42 | 5.575,41 | 5.714,79 | 5.857,66 | 6.004,11
4.576,00 | 4.690,40 | 4.807,66 | 4.927,85 | 5.051,05 | 5.177,32




44 | 3.945,87 | 4.044,52 | 4.145,63 | 4.249,27 | 4.355,50 | 4.464,39
’43 3.402,51 | 3.487,57 | 3.574,76 | 3.664,13 | 3.755,73 | 3.849,63
A B C D E F
PADROES DE VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL I D —-ASSISTENTE SOCIAL
30h
42 | 5.352,74 | 5.486,56 | 5.623,72 | 5.764,32 | 5.908,42 | 6.056,13
41 | 4.615,65 | 4.731,04 | 4.849,32 | 4.970,55 | 5.094,82 | 5.222,19
40| 3.980,06 | 4.079,56 | 4.181,55 | 4.286,09 | 4.393,24 | 4.503,07
Niveis | 39| 3.431,99| 3.517,79 | 3.605,74 | 3.695,88 | 3.788,28 | 3.882,99
381(12.959,40 | 3.033,38 | 3.109,22 | 3.186,95 | 3.266,62 | 3.348,29
3712.551,88 | 2.615,68 | 2.681,07 | 2.748,10 | 2.816,80 | 2.887,22
A B C D E F
PADROES DE VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL I C - ANALISTA PREVIDENCIARIO
40h
30(5.352,74 | 5.486,56 | 5.623,72 | 5.764,32 | 5.908,42 | 6.056,13
29 14.615,65 | 4.731,04 | 4.849,32 | 4.970,55 | 5.094,82 | 5.222,19
28 | 3.980,06 | 4.079,56 | 4.181,55 | 4.286,09 | 4.393,24 | 4.503,07
Niveis | 27 (3.431,99 | 3.517,79 | 3.605,74 | 3.695,88 | 3.788,28 | 3.882,99
26 | 2.959,40 | 3.033,38 | 3.109,22 | 3.186,95 | 3.266,62 | 3.348,29
25(12.551,88 | 2.615,68 | 2.681,07 | 2.748,10 | 2.816,80 | 2.887,22
A B C D E F
PADROES DE VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL I B - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
40h
24 | 2.443,35 | 2.504.,44 | 2.567,05 | 2.631,22 | 2.697,00 | 2.764,43
23 12.106,89 | 2.159,57 | 2.213,56 | 2.268,89 | 2.325,62 | 2.383,76
22 11.816,77 | 1.862,19 | 1.908,74 | 1.956,46 | 2.005,37 | 2.055,51
Niveis |21 |1.566,59 | 1.605,76 | 1.645,90 | 1.687,05 | 1.729,23 | 1.772,46
2011.350,87 | 1.384,64 | 1.419,26 | 1.454,74 | 1.491,11 | 1.528,38
1911.164,85 | 1.193,97 | 1.223,82 | 1.254,42 | 1.285,78 | 1.317,92
A B C D E F
PADROES DE VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL I A - TECNICO DE INFORMATICA
40h
24 | 2.443,35 | 2.504,44 | 2.567,05 | 2.631,22 | 2.697,00 | 2.764,43
23 12.106,89 | 2.159,57 | 2.213,56 | 2.268,89 | 2.325,62 | 2.383,76
22 11.816,77 | 1.862,19 | 1.908,74 | 1.956,46 | 2.005,37 | 2.055,51
Niveis |21 (1.566,59| 1.605,76 | 1.645,90 | 1.687,05 | 1.729,23 | 1.772,46
20(11.350,87 | 1.384,64 1.419,26 | 1.454,74 | 1.491,11 | 1.528,38
1911.164,85 | 1.193,97 | 1.223,82 | 1.254,42 | 1.285,78 | 1.317,92
A B C D E F

PADROES DE VENCIMENTO




GRUPQ FORMACAO PADROES DE
OCUPAGIONAL ACRESCIMO
1 Ael B Curso Profissionalizante 1
S Aperfeicocamento—{(86 | 1
hs)
Curso-Superior 2
1+ G, 1 De l E Cy Aperfeicoament 1
(120 horas)
Curso—de Especializacio {360 |2
horas)
Mestrado 5
Doutorado 6
PSs=Doutorade Z
(Redacgado original)
ANEXO V

ACRESCIMO DE PADROES NA PROMOGAO POR EFEITO DE NOVA HABILITAGAO

GRUPO OCUPACIONAL FORMACAO PADROES DE ACRESCIMO

Graduagdo 3
Curso de especializagdo (360 3

horas)
Mestrado 6

IA, IB

Doutorado 7
Pés-doutorado 8
Curso de especializacdo (360 3

horas)
Mestrado 6

IC,IDelE

Doutorado 7
Pés-Doutorado 8

(Anexo V com redacgdo dada pela Lei n° 6161, de 27/01/2017)






