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LEI COMPLEMENTAR N° 243 DE 16 DE SETEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE CRIACAO DE CARGO DE TESOUREIRO JUNTO AO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ, CONFORME ESPECIFICA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Projeto de Lei Complementar n® 09/2022 — Processo 15184/2022 — Autdgrafo 243

ANTONIO CASSIO HABICE PRADO, PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ, Estado de S&o
Paulo, no uso de suas atribuicbes legais,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° - Fica criado 01 (um) cargo de TESOUREIRO junto ao Setor de Contabilidade do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Porto Feliz, de provimento efetivo,
Referéncia Salarial 16, Carga Horaria semanal de 40 horas, e requisito para investidura com formagéo
em nivel superior em Administracao ou Ciéncias Contébeis.

Paragrafo unico - As atribuigdes do cargo efetivo de Tesoureiro a que se refere o caput deste artigo esta
descrita no Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 2° - A lotagcéo do cargo criado no caput este artigo devera ser realizada no exercicio de 2023, apos
as formalidades legais.

Art. 3° - Os Anexos | e Il da Lei Complementar n° 170, de 08 de julho de 2015, passam a vigorar de
acordo com os Anexos | e Il desta Lei Complementar.

Art. 4° - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta de dotagédo prépria
consignada no orgamento de 2023, suplementada se necessario.

Art. 5° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, especialmente as constantes da Lei Complementar n° 170, de 08 de julho de 2015.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ, 15 DE STEMBRO DE 2022.

ANTONIO CASSIO HABICE PRADO
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICADA NA IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO E DISPONIBILIZADA NO SITE DA PREFEITURA
DE PORTO FELIZ EM https://leismunicipais.com.br/prefeitura/sp/porto-feliz
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ANEXO | DA LC 243 DE 16/09/2022
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO PORTOPREV

VAGA CARGO REGIME | PROVIMENTO JORNADA REQUISITO | REFERENCIA
1 Superintendente ESTAT COMISSAO 40 NS* 27
1 Contador ESTAT PER 40 NS/CE 24
1 Procurador ESTAT PER 20 NS** 23
4 Agente ESTAT PER 40 EM 11

Administrativo
1 | GhefedeGestaode | porpr | conFlaNGA 40 NS 22
Recursos Humanos
1 Analista ESTAT PER 40 NS*** 22
Previdenciario
1 Tesoureiro ESTAT PER 40 NS**** 16

Explicativos: Provimento (Forma de Provimento);
(Requisitos Minimos Exigidos); Referéncia (Nivel de Referéncia); NS (Nivel Superior); NS* (Nivel
Superior, com habilitagdo em Administragao, Ciéncias Econémicas ou Direito e certificacdo de que trata o
artigo 2° da Portaria MPS n° 519, de 24 de agosto de 2011); NS** (Nivel Superior, com habilitagdo em
Ciéncias Juridicas, com registro profissional competente); NS*** (Nivel Superior, com habilitagdo em
Administragéo, Ciéncias Econémicas ou Direito); NS/CE (Nivel Superior completo em Ciéncias Contabeis
ou Técnico de Contabilidade com CRC); EM (Ensino Médio) e EF (Ensino Fundamental); NS****(Nivel

Jornada (Carga Horaria Semanal);

Superior, com habilitagdo em Administragéo ou Ciéncias Contabeis)

SUPERINTENDENCIA

Cargo: Superintendente

SETOR JURIDICO

Cargo: Procurador

SETOR DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

Cargo: Contador
Cargo: Agente Administrativo
Cargo: Tesoureiro

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Cargo: Chefe de Gestdo de
Recursos Humanos

Cargo: Analista Previdenciario
Cargo: Agente Administrativo

Requisito
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ANEXO Il DA LC 243 DE 16/09/2022
DESCRICAO DOS CARGOS

®  SUPERINTENDENTE:

"  COMISSAO
®  CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 27

— Representar o PORTOPREV em todos os atos e perante quaisquer autoridades;

—  Comparecer as reunides do Conselho de Gestao, sem direito a voto;

—  Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho de Gestéo;

—  Propor, para aprovagao do Conselho de Gestdo, aumento no quadro de pessoal do PORTOPREYV;
Implementar a politica de Recursos Humanos, nomear, admitir, contratar, prover, transferir, exonerar,

demltlr ou dispensar os servidores do PORTOPREYV;

— Apresentar balancetes mensais ao Conselho Fiscal;

— Despachar e decidir os processos de habilitagdo a beneficios;

— Movimentar as contas bancarias do PORTOPREV conjuntamente com o presidente do Conselho de

Gestao;

— Fazer delegacao de competéncia aos gerentes de 6rgdos executivos do PORTOPREV;

— Indicar ao Conselho de Gestdao o substituto para os seus impedimentos eventuais, dentre os

funcionarios do Portoprev ou entre os Conselheiros.

— Elaborar o orgamento, ordenar despesas e praticar todos os demais atos de administragao.

—  Fixar orientacao juridico-normativa, que sera cogente para a administragédo do Instituto;

— Promover a inscrigdo e a cobranga judicial da divida ativa previdenciaria;

— Representar o Instituto perante os Tribunais, acompanhado do presidente do Conselho de Gestéo;

—  Opinar em todos os processos de concessao de beneficios;

— Promover os processos administrativo-disciplinares, nos termos da lei;

—  Supervisionar os servigos de ordem fiscal.

— Selecionar a contratagcéo de gestores de ativos;

— Processar e conceder os beneficios previdenciarios.

—  Gerir os servigos terceirizados.

®  CONTADOR:

®  PERMANENTE (CONCURSADO)
®  CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 24

— Organizar e executar servigos de contabilidade em geral;

— Verificar a escrituragdo de livros bem como todos os conjuntos de organizagdo contabil e
levantamentos de demonstragdes contabeis;

— Controlar a execugédo de recursos orgamentarios e extra orgamentarios;

— Elaborar estudos e previsdes de natureza econémico-financeira;

— Orientar quanto a classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas para
as apropriagdes devidas;

— Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, relativos a execugao orgamentaria
e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes para apresentar resultados da
situacdo patrimonial, econdmico e financeira;

— Realizar célculos de reavaliagdo de ativos e depreciagoes;

— Prestar orientacéo técnica as demais areas quanto a legislagdo em vigor.

®  PROCURADOR:

®  PERMANENTE (CONCURSADO)
®  CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 23
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— Participar de audiéncias em defesa do interesse do PORTOPREYV;

— Elaborar pareceres sobre processos administrativos;

— Responsavel pela propositura das agdes de Execugdo Fiscal e outras, bem como acompanhar o
respectivo tramite;

— Redigir ou revisar redacgdes de projetos de lei, decretos, portarias ou outros documentos de natureza
juridica submetendo-os a apreciagéo do Superintendente;

— Efetuar assisténcia juridica em todos os processos de qualquer natureza que esteja envolvido o
PORTOPREV;

— Apreciar e encaminhar para aprovagao final do Procurador Juridico da Prefeitura do Municipio de
Porto Feliz, as minutas de projetos de lei, decretos referentes ao PORTOPREYV;

— Analisar e emitir de parecer em Processos de Concessao de Beneficios;

— Atender aos segurados para esclarecimento de duvidas sobre Concesséo de Beneficios;

— Realizar acompanhamento e tomar todas as medidas necessarias dos processos do PORTOPREV
perante o Poder Judiciario, Poder Legislativo e Poder Executivo.

®  AGENTE ADMINISTRATIVO:

®  PERMANENTE (CONCURSADO)
®  CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 11

— Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade atendendo as exigéncias
das rotinas ou minutas;

— Atender telefonemas, anotando ou transmitindo recados, receber e transmite fax;

— Atender as pessoas que procuram a unidade prestando as informagcdes desejadas, ou verificando
suas necessidades para encaminha-las;

— Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas
definidas para facilitar sua localizagao;

— Efetuar controles e conferéncias de requisicbes de material de consumo, férias, contabil, notas
fiscais, gastos de combustivel e outros afins, documentos pessoais dos funcionarios e todo tipo de
controle necessario para o cumprimento de suas tarefas;

—  Efetuar calculos utilizando féormulas apropriadas, de acordo com a necessidade de sua area;

— Elaborar relatérios mensais de acordo com a necessidade de sua area;

—  Providenciar documentagdo e material necessario para assegurar o fluxo de trabalho da area;

—  Executar outras tarefas correlatas.

®  CHEFE DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS:

= CONFIANCA
" CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
"  REFERENCIA SALARIAL 22

Planejar, Dirigir e Coordenar estratégias e atividades de gestédo de recursos humanos;

— Coordenar e supervisionar agdes concernentes a gestdo de sistemas e atividades da administragéo
de pessoal;

— Coordenar os trabalhos afetos a sua area administrativa;

— Prestar orientagdo a seus subordinados sobre as rotinas das suas atividades de RH,;

— Manter atualizada a legislagdo necesséaria ao bom andamento dos trabalhos de sua area e assistir
ao seu superior.

®  ANALISTA PREVIDENCIARIO:

®  PERMANENTE (CONCURSADO)
®  CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 22

— Auxiliar na elaboragao dos atos concessorios objeto da entidade;
— Atender as demandas dos requerimentos para concessées dos beneficios previdenciarios;
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— Instruir os processos dos atos de concessao dos beneficios;

— Orientar os requerentes sobre as documentagbes necessarios para concessao dos beneficios;

— Prestar informagdes a procuradoria juridica do Instituto, sobre assuntos inerentes a concessdes de
beneficios;

— Prestar informagbes sobre as aposentadorias, pensao e licengas salde e gestante para elaboragéo
do estudo atuario anual;

— Atender as requisicoes do Tribunal de Contas do Estado de SZo Paulo e da Secretaria de
Previdéncia Social, sobre assuntos inerentes as concessodes de beneficios.

®  TESOUREIRO:

®  PERMANENTE (CONCURSADO)
®  CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
®  REFERENCIA SALARIAL 16

— Desempenhar as atribuicbes de execucédo de atividades de rotinas de ordem administrativa e
financeira atinentes a recebimento de receitas, guarda, pagamento e qualquer outro tipo de
movimentagéo de dinheiro e outros valores, inclusive o controle de aplicagbes financeiras;

—  Conferir, emitir e langar cheques e demais procedimentos de pagamento efetuados, fechar o caixa
diariamente, recolhendo o valor diario auferido procedendo seu encaminhamento a instituicao financeira;
—  Operar sistemas de tesouraria e registro do fluxo de valores movimentados;

— Elaborar relatdrios periddicos da movimentacao financeira e do fluxo de caixa e outras atividades
relacionadas ao setor de tesouraria;

— Auxiliar na elaboragcédo de processos de prestacdo de contas mediante solicitagdo do Tribunal de
Contas;

—  Executar outras tarefas correlatas.



