PREFEITURA MUNICIPAL DE CERQUEIRA CESAR

Estado de Sao Paulo

LEI COMPLEMENTAR N° 2586, de 19 de outubro de 2023

“Dispde sobre a criagio de cargos efetivos no
ambito do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de
Cerqueira César e da outras providéncias”

O Senhor DIEGO AUGUSTO BERTI CINTO, Prefeito
Municipal de Cerqueira César, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribui¢des e
prerrogativas que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER, que a Cdmara Municipal
aprova e ele SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei Complementar:

. Art. 1°. Ficam criados, no ambito do Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores Puiblicos do Municipio de Cerqueira César, os seguintes cargos
de provimento efetivo com carga horéria semanal e remunera¢do mensal no valor
correspondente a respectiva referéncia da escala de vencimentos dos servidores da
Prefeitura Municipal de Cerqueira César:

I — Analista Previdenciario Administrativo: 40 horas semanais —
Referéncia 15 — 01 (uma) vaga;

II — Analista Previdenciario de Recursos Humanos: 30 horas
semanais — Referéncia 15 — 01 (uma) vaga;

III — Contador: 30 horas semanais — Referéncia 15 — 01 (uma)
vaga;

IV — Procurador Juridico: 20 horas semanais — Referéncia 15— 01
(uma) vaga;

Paragrafo iinico. Os cargos criados por esta lei serdo
enquadrados e observardo as normas estabelecidas na legislagdo municipal relativas
a0 Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cerqueira César (Lei n.°
870/1993), bem como ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Cerqueira César (Lei Complementar n.° 1.927/2012) e demais leis
aplicadas ao regime juridico dos servidores.

Art. 2°. Os cargos efetivos referidos no artigo 1° desempenharéo
suas fungdes subordinados a Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos do Municipio de Cerqueira César, tendo os seguintes
requisitos de investidura e atribuigdes: )

I — ANALISTA PREVIDENCIARIO ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigdes:

a) Atender os segurados e
usuarios do servigo de Previdéncia, pessoalmente ou por meio das ferramentas de
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comunicagdo que lhe forem disponibilizadas, prestando informagoes e esclarecendo
duvidas relativas aos beneficios previdenciarios;

b) Auxiliar nos procedimentos administrativos de
concessdo de beneficios previdenciarios;
) Executar trabalhos que envolvam o expediente

administrativo do RPPS, inclusive o atendimento aos beneficidrios e emissdo de
documentos correlatos as suas fungdes, tratando o publico com zelo e urbanidade;

d) Redigir informagdes e expedientes administrativos, tais
como: memorandos, cartas, oficios, relatorios, editais e outros, com observéancia das
regras gramaticais e das normas e instrugdes de comunicagéo oficial;

€) Protocolar, tramitar e controlar o andamento de
documentos, tais como oficios, requerimentos, decisdes do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo, Ministério da Previdéncia Social, dentre outros;

) Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
autuar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos € outras
publicagdes;

g) Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenamento e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
h) Manter atualizados os registros de estoque, inclusive

verificando 0 manuseio de materiais, os prazos de validade e as condigdes de
armazenamento;

i) Operar microcomputadores fazendo uso do sistema
operacional, de editores de textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas
especificos de automagdo de suas tarefas;

i) Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando
defeito ao superior imediato ou a unidade competente solicitando conserto e
manutencgdo para assegurar o perfeito funcionamento;

k) Auxiliar a Diretoria Executiva na movimenta¢do das
contas bancarias, bem como nos negécios financeiros do Instituto;

1) Coordenar a andlise e classificagdo dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas;

m) Coordenar e acompanhar rotinas de boletim de caixa,
fechamento didrio, receita, depositos, copias de cheques, débitos, conciliacdo bancaria
e contas a pagar;

n) Controlar operagdes bancarias e movimentos de caixa,
conferéncia de saldo de contas, resumos didrios;

0) Emitir extratos bancérios e enviar a Contadoria para
elaboracdo das conciliagdes bancarias;

P) Auxiliar no controle de gestdo de contas a pagar,
controlando os vencimentos dos compromissos financeiros da entidade;

q) Auxiliar os departamentos na prestagdo de contas por

meio do sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, com todos
os dados necessarios dentro dos prazos previstos;

r) Auxiliar os departamentos na prestagdo de contas, dentro
dos prazos estabelecidos, junto ao sistema CadPrev e de demais 6rgaos;
s) Enviar aos orgdos oficiais de fiscalizagdo ¢ controle,

dentro dos prazos previstos, os relatorios exigidos pelas normas previdenciarias.
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t) Promover e informar através de informativos periodicos
sobre a situagfio previdenciaria do Municipio aos servidores efetivos;
u) Assessorar a Diretoria na coordenagdo das politicas e

diretrizes do 6rgdo, para a execugdo de todos os sistemas da area, em consondncia
com a legislagdo vigente e a disponibilidade de recursos;

V) Executar outras tarefas correlatas definidas em lei e que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

II — ANALISTA PREVIDENCIARIO DE RECURSOS
HUMANOS

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuigdes:

a) Desenvolver e implementar politicas e praticas de gestdo
de pessoas no RPPS;

b) Administrar e gerir os processos ¢ sistemas relativos a
vida funcional dos servidores publicos, aposentados e pensionistas;

c) Supervisionar e controlar as agdes e atividades relativas
a0 cadastro e assentamento dos aposentados e pensionistas;

d) Executar os procedimentos relativos aos recursos
humanos do quadro proprio de pessoal do RPPS como admissdo de pessoas, controle
a frequéncia, rescisdo, beneficios funcionais, avaliagio de desempenho, promogoes €
progressdes na carreira;

e) Auxiliar a Diretoria nas rotinas administrativas, controle
de servidores e terceirizados, bem como na manutengio de equipamentos, mobiliario,
instalagdes, etc.;

f) Organizar ¢ administrar as fichas funcionais e
apontamentos;

g) Executar as atividades referentes a folha de pagamento,
visando o cumprimento da legislag@o, procedendo aos langamentos de vencimentos,
totais de horas trabalhadas, descontos de contribuigdes, alteracdes e outros, bem como
conferindo os resultados, efetuando o fechamento de valores a fim de serem pagos
corretamente os beneficios estabelecidos em lei ou decisdo judicial;

h) Analisar divergéncias apontadas pelos 6rgaos financeiros
referentes as folhas de pagamento, demonstrativos de pagamentos, de exclusdes e
outros, com a finalidade de providenciar corregdes e/ou alteragdes, € sanar as
respectivas diferencas apontadas;

i) Executar a implantagdo dos beneficios previdenciarios
em folha de pagamento;
) Promover o recenciamento realizando periodicamente 0

recadastramento e a prova de vida dos aposentados, pensionistas e seus dependentes,
bem como informar a Diretoria sobre os resultados apurados para manuten¢do ou
extingdo de beneficios;

k) Gerenciar o processo de consignados;

) Manter atualizado os mapeamentos referentes aos

beneficios;
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m) Realizar a prestacdo de contas, dentro dos prazos
estabelecidos, junto ao sistema AUDESP, eSOCIAL, dentro outros;

n) Elaborar e conferir cdlculos trabalhistas e
previdenciarios, inerentes & contribui¢do e beneficios previdenciérios;

0) Auxiliar a Diretoria na administracdo de recursos
humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;

p) Atender os segurados e usudrios do servico de

Previdéncia, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunica¢do que lhe
forem disponibilizadas, prestando informagdes e esclarecendo duvidas;

q) Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e
sobre a estrutura organizacional do RPPS;

r) Promover estudos e assistir tecnicamente seus superiores
no estabelecimento de agdes e atividades de sua area;

s) Elaborar informagdes relativas aos dados dos servidores
que servirdo como base para realizag@o dos Célculos Atuarias periddicos;

t) Realizar a prestagdo de contas, dentro dos prazos
estabelecidos, junto ao sistema COMPREYV e demais sistemas.

u) Executar outras tarefas correlatas definidas em lei e que

lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

IIT - CONTADOR

Escolaridade: Ensino Superior Completo com Graduagdo em
Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuigdes:

a) Executar e organizar os servigos de contabilidade em
geral, bem como, a escrituragdo contabil-financeira e patrimonial do RPPS:

b) Promover a elaboracdo de estudo atuarial e dos
demonstrativos previdencidrios e financeiros exigidos pelo Ministério da Previdéncia
Social — MPS;

c) Executar os trabalhos inerentes a contabilidade,
levantamento, balangos, balancetes;

d) Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto
contabil;

€e) Elaborar relatérios sobre situagdo  patrimonial,

econdmica e financeira do RPPS, bem executar tarefas de mesma natureza e demais
atividades correlatas;

f) Escriturar  analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para
possibilitar o controle contdbil e orgamentario;

g) Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em
geral, conferindo saldo, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corre¢do das operagdes contabeis;

h) Realizar a emissdo de empenhos, liquidagdo e baixa de
pagamento determinados pela Diretoria Executiva, verificando a classificagdo e a
existéncia de dotagdes orgamentarias, abrindo créditos adicionais se necessarios;
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i) Efetuar a gestdo de contas a pagar € controlar os
vencimentos dos compromissos da entidade a fim de evitar pagamento de multas e
juros;

i) Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execugfo orgamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira;

k) Enviar aos orgdos oficiais de fiscalizagdo e controle,
dentro dos prazos previstos, os relatérios exigidos pelas normas previdencidrias;
1) Fazer a prestagfio de contas junto ao Tribunal de Contas

do Estado de Sio Paulo, dentro dos prazos estabelecidos, especialmente quanto ao
sistema AUDESP;

m) Realizar as conciliagdes bancarias mensais e enviar ao
Tribunal de Contas do Estado por meio do Sistema AUDESP;
n) Realizar a prestagio de contas, dentro dos prazos

estabelecidos, junto ao sistema GESCON, além de acompanhar e prestar informagdes,
defesas e justificativas nas auditorias do Ministério da Previdéncia Social e demais
4rgdos fiscalizadores;

0) Auxiliar na elaboragio de PPA, LDO e LOA;

p) Elaborar provisdo de investimentos € obras, seguindo
defini¢des da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e com base na andlise sobre resultados
de exercicios anteriores (fixagdo das despesas por rubrica);

q) Manter-se atualizado sobre as normas previdencidrias e
sobre a estrutura organizacional do RPPS;
r) Orientar e participar da elaborag@o de estudos e analises

de contratos firmados pelo RPPS, definindo indices e revisando célculos, para ajuste
e corregdo de valores;

s) Auxiliar nos procedimentos de concessdo de beneficios
realizando os calculos de proventos e pensdes, bem como 0s célculos de revisoes de
beneficios e clculos judiciais quando necessarios;

t) Acompanhar, orientando e solucionando duvidas dos
executores, rotinas, pagamento a fornecedores e prestadores de servigo, pagamento de
pessoal, adiantamentos, compras ¢ contratos, obedecendo critérios de provisdo €
empenho de desembolsos;

u) Receber e registrar as receitas orgamentarias €
extraorgamentarias;

v) Executar outras tarefas correlatas definidas em lei e que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

IV - PROCURADOR JURIDICO

Escolaridade: Ensino Superior Completo com Graduag@o em
Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil

Carga Horéria: 20 (vinte) horas semanais

Atribuigdes:

a) Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a
correta aplicagdo de regras de funcionamento € organizagdo do regime proprio de
previdéncia, respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos 0s
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integrantes do sistema de previdéncia, bem como liderando o processo de adequag@o
e/ou aprimoramento das normas internas;

b) Realizar a andlise e a interpretacdo da legislagdo
previdencidria em vigor, incluindo leis, regulamentos e normas especificas,
acompanhando as atualiza¢des e mudangas legais para a correta aplicagao;

c) Preparar e instruir os processos iniciais de concessdo de
beneficios previdenciérios, recebendo toda a documentagdo e manifestando-se
tecnicamente sobre o embasamento e enquadramento legal de concessdo do referido
beneficio, prestando inclusive atendimento ao beneficidrio se necessario;

d) Supervisionar ¢ gerenciar as atividades de concessdo,
manutencdo e revisdo dos beneficios previdencidrios, cumprindo as normas
regulamentares sobre 0 assunto;

e) Efetuar a analise de recursos e revisdes de processos
apresentados em relagdo ao oOrgdo previdenciario, verificando as alegagdes,
informagdes e documentos relevantes necessarios para a tomada de uma decis&o final,
com base na legislagdo e regulamentagfo aplicaveis;

) Dominar conceitos de redagdo para instruir, elaborar
fundamentagdo e pareceres conclusivos em expedientes ou processos;
g) Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de

informagdes sobre as atividades administrativas da autarquia, fornecendo-as de
conformidade com as normas existentes;

h) Preparar relatorios, pareceres, portarias, resolugdes,
contratos, comunicados e despachos em geral, de interesse da autarquia, quando
requisitado;

i) Oferecer pareceres que lhe forem solicitados nos
processos administrativos da autarquia;

i) Examinar e distribuir processos administrativos, bem
como minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

k) Minutar editais, contratos e convénios, ou aprova-los na
forma da lei;

1) Auxiliar os trabalhos de auditoria interna e externa, bem
como, atender auditores externos quando das auditorias presenciais;

m) Defender a entidade em Juizo, nas agdes judiciais,

propostas contra ela, contestando-as e oferecendo os recursos judiciais admitidos, até
a ultima instancia judicial;

n) Propor as agdes judiciais de interesse da entidade,
acompanhando-as até a Giltima instancia judicial;
0) Representar e defender os interesses do Instituto perante

o Tribunal de Contas e demais érgdos administrativos, prestando as informagdes que

forem necessarias;
pP) Executar outras tarefas correlatas definidas em lei e que

lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Art. 3°. Fica estabelecido que as fungdes gratificadas previstas na
Lei n.° 2.325, de 29 de novembro de 2018, serdo mantidas até o efetivo provimento
dos cargos efetivos criados por esta lei.
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Art. 4°. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias do IPREM, suplementadas se necessdrio.

Art. 5°. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua
publicago, ficando revogadas disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Cerqueira César, 19 de outubro de 2023.

DIEG AUGUSTg BERTI CINTO
PREFEITO MUNICIPAL

Reg. e Pub. na data supra

&) o
Juliana Barreiros
Secretaria Municipal

Rua Olimpio Pavan, 290 — Fone (14) 3714 -7200 / RAMAL 2024 — CNPJ 46 634 184/0001-42
Secretaria Administrativa - Ramal 2024 — Cep 18760-015 — Cerqueira César - S P
secretariaadm@cerqueiracesar.sp.gov.br



