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MUNICIPIO DE GUAIBA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

GABINETE DO PREFEITO
PROJETO DE LEI N2 046, DE 25 DE JULHO DE 2023 - REDAGAO FINAL

Institui o Plano de Classificacdo de Cargos Efetivos
do Instituto de Previdéncia dos servidores publicos
do Municipio de Guaiba - GUAIBAPREV, e da outras
providéncias.

CAPITULO |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Classificacdo de Cargos para o quadro funcional
efetivo do Instituto de Previdéncia dos servidores publicos do Municipio de Guaiba -
GUAIBAPREV, dispondo sobre o correspondente quadro funcional, provimento,
remuneracao, classificacdo, nimero de vagas e demais medidas pertinentes.

Art. 2° Na conformidade das disposicOes seguintes, pela presente Lei, sdo criados os
cargos efetivos a seguir elencados, que passam a compor a estrutura organica e
funcional da Administracdo do Instituto dos servidores pubicos do Municipio de Guaiba
- GUAIBAPREV, consoante adiante enunciado e na forma dos correspondentes anexos
que integram esta Lei para todos os fins e efeitos.

CAPITULO |
Dos Cargos Estatutarios de Provimento Efetivo

Art. 32 Os cargos de provimento efetivo que compdem o quadro permanente do
GUAIBAPREV, criados pela presente Lei para provimento por servidores estatutarios
efetivos, regularmente nomeados em razao de prévio concurso publico de provas ou de
provas e titulos, sdo aqueles elencados pelo Anexo |, onde sdo discriminados, segundo as
correspondentes categorias funcionais, denominacdo e padrdes.

§ 12 Todos os cargos efetivos e correspondente remuneracao, criados pela presente Lei sdo
regidos, na forma da legislacdo aplicavel & espécie, pelo Regime Juridico Unico Estatutario e
submetidos ao Estatuto do Funciondrio Publico Municipal e ao Plano de Carreira do Poder
Executivo Municipal.

§ 29 O Anexo |l estabelece os padrdes de remuneracdo dos cargos efetivos do GUAIBAPREYV,
cujos valores serdo corrigidos na mesma data e no mesmo indice do reajuste geral anual
fixado pelo Poder Executivo para o quadro geral de servidores do Municipio.
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Art. 4° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de Dotagdes Orcamentarias
proprias, as quais, no corrente exercicio financeiro e para atender sua eficdcia e
aplicacdo, poderdo ser alocadas e remanejadas mediante Decreto Executivo,
regulamentando a movimentacdo de DotacBes e Verbas Orcamentarias
correspondentes, inclusive seus cancelamentos.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaiba, em 25 de julho de 2023

Claudia Pelegrino Jardim Pereira,
Prefeita Municipal em exercicio

Registre-se e Publique-se.

Juliano de Mattos Ferreira,
Secretario Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ANALISTA PREVIDENCIARIO
N2 DE VAGAS: 04

ATRIBUICOES:

Descricdo  Sintética: Redigir expediente administrativo, executar trabalhos
administrativos, aplicando a legislacdo pertinente aos servicos da autarquia fazer
notificacGes e intimacdes; efetuar sindicancias e diligéncias no sentido de orientar,
fiscalizar e fazer cumprir as disposicdes legais aos segurados alcancados pela legislacdo
previdencidria municipal; realizar atendimento direto ao publico.

Descricdo Analitica: Atender ao publico interno e externo prestando informacdes;
executar tarefas administrativa como: oficios, memorandos, etc.; elaborar minutas e
expedir portarias, apostilas e certiddes; processar e controlar todas as atividades
referentes a beneficios concedidos pelo Instituto; receber e analisar os processos de
inativacGes e pensdes; prestar informacgdes aos servidores sobre o cdlculo e as formas
de inativacBes de acordo com as normas vigentes; manter os arquivos em ordem;
manter registros e cadastros atualizados de inativos e pensionistas do Instituto;
registrar e manter atualizados os assentamentos dos segurados e pensionistas com a
documentacdo correspondente dos respectivos processos de inativagdes e pensdes;
enviar ao Tribunal de Contas do Estado — TCE os processos de aposentadorias e
pensdes; atender as requisicdes do Tribunal de Contas e do Ministério; encaminhar
para junta médica os processos de inativacBes por invalidez; emitir planilha mensal dos
proventos a serem agregados a folha de pagamento de acordo com os processos de
aposentadorias e pensdes; promover exame, cdlculo e partilha para pagamento de
pensdo mensal; expedir certiddes decorrentes de seus registros e assentamentos;
orientar beneficidrios de segurados falecidos em relacdo ao procedimento necessario
para solicitacdo de pensdo; dirimir ddvidas quanto a aplicagcdo das normas
regulamentares nas matérias de sua competéncia; realizar as atividades do setor de
compensacao previdencidria; proceder revisdo das aposentadorias ja concedidas;
manter-se atualizado sobre a legislacdo previdencidria; organizar e realizar anualmente
0 censo previdencidrio dos inativos e pensionistas; realizar a escrituracdo ou fatos
administrativos; preparar, executar, conferir e/ou examinar os processos de prestacdo
de contas; executar o orcamento e verificar a existéncia de saldos nas dotagBes, para
que as despesas posam ser autorizadas; classificar as despesas de acordo com legislacao
vigente; efetuar a digitacdo dos empenhos, receitas, lancamentos contabeis e outros

©
2
=
c
>
=
o)
=
5
(8]
Q
X
Ll
<
0
O
}—
2
<
I
o
o
N
~
S
<
o
Ll
_|
a

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 023477

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 4EEA357D904DC7EAD6FCOEB7DD8SFE4AC




&

MUNICIPIO DE GUAIBA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DO PREFEITO

dados e informacdes necessarias; executar o pagamento dos empenhos; controlar e
arquivar as guias de receita; elaborar e organizar boletins de receita e despesa; efetuar
e/ou conferir os lancamentos diarios de créditos bancarios e débitos em contas,
conciliagBes de saldos, rendimentos financeiros, controle de saldos bancarios em geral;
informar através de relatdrios sobre a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do Instituto; auxiliar a elaboracdo e fechamento de balancos, balancetes patrimoniais,
financeiros de receita e despesa; auxiliar na elaboracdo e conferéncia dos documentos
e relatdrios da area contabil, aplicar a legislacdo vigente, acompanhar as mudancas e
novas leis; conhecer sistemas informatizados; saber operar equipamentos de
informatica e digitar dados; auxiliar na elaboracdo dos demonstrativos e relatorios
exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado e Ministério da Previdéncia; auxiliar na
programacado financeira e orcamentdria e acompanhar a sua execucdo efetuando os
ajustes que se fizerem necessadrios; efetuar atividades relacionadas a gestao de pessoas;
encaminhar para pericia médica os processos de isengdo de imposto de renda;
acompanhar e analisar a evolucdo dos gastos com a folha de pessoal; elaborar e
acompanhar as folhas de pagamento do Instituto; realizar estudos visando ao
aperfeicoamento dos processos internos do orgdo gestor de Instituto; auxiliar nas
atribuicdes da tesouraria; elaborar relatérios sobre as finangas do Instituto; realizar ou
orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos, realizar atos
inerentes a procedimentos licitatdrios; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenamento e conservag¢ao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
0s registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separacao
e distribuicdo de expediente; obter informacdes de rotinas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas

RECRUTAMENTO:
a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos.
b) Requisitos:
1. ldade: de 18 anos completos
2. Instrucdo: Ensino Superior

PADRAO DE VENCIMENTO
a) Acesso — Padrdao Guaibaprev: 01

Valor do Padrdo Guaibaprev 01 — RS 3.000,00

©
2
=
c
>
=
o)
=
5
(8]
Q
X
Ll
<
0
O
}—
2
<
I
o
o
N
~
S
<
o
Ll
_|
a

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 023477

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 4EEA357D904DC7EAD6FCOEB7DD8SFE4AC




&

MUNICIPIO DE GUAIBA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DO PREFEITO
CARGO: CONTADOR PREVIDENCIARIO

N2 DE VAGAS: 01
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Planejar, controlar e executar atividades relacionadas a
contabilidade publica da Autarquia colaborar na elaboracdo de subsidios para as
diretrizes e politicas da instituicdo; prestar informacBes e esclarecimentos sobre
assuntos gerais ou especificos afetos a sua drea de competéncia e demais atividades
relativas ao cargo; supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a contabilidade
da Autarquia observar e controlar o seguimento da legislacdo pertinente a drea
contabil; desenvolver os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os;
orientando seu processamento e inspecionando-os regularmente.

Descricdo analitica: Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a
contabilidade da Autarquia, supervisionando sua execucdo e participando das mesmas,
de acordo com as exigéncias legais; desenvolver os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando seu processamento, inspecionando-o0s
regularmente; desenvolver os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, classificacdo
e avaliacdo das despesas, cdlculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
moveis, utensilios e instalacBes; montar e assinar balancetes, balancos e
demonstrativos de contas, declaragdes e outras pecas ou documentos; elaborar
relatdrios sobre a situagdo patrimonial e financeira do Municipio, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos; assessorar no direcionamento de problemas
financeiros, contdbeis administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da
ciéncia e das praticas contdbeis; executar a escrituracdo através dos lancamentos dos
atos e fatos contabeis; executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema
financeiro, orgamentdrio, patrimonial e de compensacdo, de todas as receitas,
despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e
orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de
bens patrimoniais; elaborar e manter atualizados relatdrios contdbeis; elaborar
relatdrios contabeis em consonancia com as areas de financas, orcamento, patrimonio,
almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas
previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas;
promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas; conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;
participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacdo e dos érgdos de controles; realizar pericias; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional, executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos
contdbeis; elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacao,
acertos e conciliacdo de contas; elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento;
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elaborar demonstragdes contabeis e a Prestagdo de Contas Anual do érgdo; prestar
assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras; atender as demandas dos
orgdos fiscalizadores; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo e
desempenhar outras atividades correlatas inerentes as atividades de contador.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

RECRUTAMENTO:
a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos, podendo ser
efetuado por dreas de especializacdo, habilitacdo ou qualificacdo.
b) Requisitos:
1. Idade - de 18 anos completos
2. Instrugdao — Curso superior em Ciéncias contabeis com registro do
Conselho Regional de Contabilidade - CRC

PADRAO DE VENCIMENTO
a) Acesso — Padrdo Guaibaprev: 02

Valor do Padrdo Guaibaprev 02 — RS 5.274,86

CARGO: PROCURADOR PREVIDENCIARIO
N2 DE VAGAS: 01

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia juridica a Diretoria e titulares das reparti¢cdes da
autarquia; representar a autarquia judicial e extrajudicialmente: prestar
assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, emitindo
informacdes, pareceres e pronunciamentos.

Descricdo Analitica: Atuar em qualquer foro ou instdncia, em nome da autarquia, nos
feitos em que ele seja autor, réu, assistente ou oponente; efetuar a cobranca judicial da
divida ativa; emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos; responder
consultas sobre interpretacdes de textos legais de interesse da autarquia; prestar
assisténcia aos 6rgdos em assuntos de natureza juridica; examinar anteprojetos de leis e
outros atos normativos; estudar e minutar contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos; elaborar informacdes em
Mandados de Seguranca; emitir informacdes, pareceres e pronunciamentos no ambito
administrativo sobre questdes de cunho juridico; proceder a estudos e pesquisas na
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legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrugao e qualquer expediente
administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar documentos que
envolvam conhecimento e interpretacdo juridica; atuar na prevencdo de situacdes que
potencialmente impliguem futuras demandas contra a autarquia; prestar informacdes
para subsidiar a defesa dos interesses da autarquia; em juizo ou fora dele;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execug¢do das atividades proprias
do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

RECRUTAMENTO:
a)Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos, podendo ser efetuado
por area de especializacdo, habilitacdo ou qualificacdo, de acordo com a
necessidade de servico.
b)Requisitos:
1. Idade - de 18 anos completos
2. Instrucdo — Curso superior completo em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

PADRAO DE VENCIMENTO
a) Acesso — Padrdao Guaibaprev 02

Valor do Padrdo Guaibaprev 02 — RS 5.274,86
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ANEXO I

TABELA DE PADROES
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