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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 301 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n°® 5.509/2024)

ATRIBUICOES: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas envolvendo atendimento
ao publico, protocolo, servigos administrativos, bem como a realizacdo de outras tarefas inerentes as
competéncias do ItabiraPrev.

Digitar documentos;

Digitalizar documentos;

Classificar, registrar e conservar processos € outros documentos em arquivos especificos;
Organizar arquivos ¢ documentos;

Dar suporte administrativo aos departamentos;

Realizar atendimento ao publico;

Realizar protocolo de documentos;

Realizar o primeiro atendimento ao segurado, registrar e encaminha-lo para atendimento
especifico;

Realizar, sob orientagdo, coleta de precos para aquisicdo de materiais e servigos;

Realizar a classificagdo, o registro e a conservacao de processos e outros documentos em arquivos
especificos;

Enviar e receber correspondéncias via Internet;

Colaborar nos estudos para a organizagado e a racionalizacdo dos servicos;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribui¢oes afins;

Redigir atas e organizar o caderno de atas; e

Desenvolver outras atividades afins, determinadas pelo Diretor-Presidente.
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CARGO: 302 - TECNICO PREVIDENCIARIO (Lei Municipal n°® 5.509/2024)

ATRIBUICOES: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas envolvendo
conhecimento de legislacdo previdencidria, técnica processual e calculos previdenciarios, bem como
a realizacao de outras tarefas inerentes as competéncias do ItabiraPrev.

Quando na area Previdenciaria:

v" Receber, registrar ¢ encaminhar os beneficiarios do ItabiraPrev para atendimento especifico;

v’ Prestar informagdes e orientagdes de carater previdenciario aos segurados, pessoalmente ou por
telefone;

v’ Estudar processos referentes a assuntos previdenciarios para propor encaminhamentos e propor
solucoes;

v’ Realizar ou coordenar a classificago, o registro e a conservagdo de processos e outros documentos

em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos previdencidrios, para fins de

aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

Analisar processos referentes a assuntos previdenciarios;

Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e finais, atendendo as exigéncias legais

ou normas da unidade administrativa;

Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,

informando sobre o andamento do assunto e, quando autorizado, adotar providéncias;

Incluir segurados e seus dependentes em sistema informatizado préprio;

Excluir segurados do sistema previdenciario, pela expiragdao da idade, por 0bito ou separagao;

Manter atualizados os arquivos da unidade;
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v" Iniciar, organizar ¢ acompanhar, até a conclusdo, processos que versem sobre licengas médicas,
tratamento de pessoa da familia, pensdo por morte, inscricdo de dependentes, tutores e curatela,
entre outros;

v Emitir, sob supervisio, declara¢oes identificando dependentes dos segurados, tutores e curadores,
entre outras;

v' Emitir certiddes, sob supervisio;

v" Realizar o cadastramento dos segurados;

v Solicitar ao segurado a apresenta¢do de documentos;

v Analisar e emitir parecer sobre processos de revisdo de aposentadorias € pensdes;

v" Calcular o valor de pensdes;

v Calcular o valor de aposentadorias;

v Examinar processos dos segurados identificando a existéncia ou ndo de documentos, para posterior
solicitagdao ou arquivamento;

v Agendar a realizagdo de pericias médicas;

v" Inserir dados sobre o segurado em laudos de conclusdo pericial, para que ndo haja falha na
concessao do beneficio;

v" Elaborar mapas quantitativos e qualitativos de atendimento aos segurados;

v’ Registrar resultados de pericias médicas, bem como notificar o segurado do resultado;

v Acompanhar processos de readaptacdo de fungio;

v’ Elaborar ata sobre os laudos médico-periciais emitidos;

v Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
observando validade técnico-previdencidria, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias;

v Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, certiddes, atestados, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

v" Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

v Enviar e receber correspondéncias via Internet;

v" Colaborar nos estudos para a organizagio e a racionalizagdo dos servigos;

v Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

v’ Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e

implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

v’ Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo; e

v Executar outras atribui¢des afins.

Quando na area contabil:

v Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade do ItabiraPrev, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos € 0 método de escrituragdo, para possibilitar os controles
contabil e or¢amentario;

v" Coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do ItabiraPrev;

v' Acompanhar a execu¢do or¢amentaria das unidades do ItabiraPrev, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

v Executar, orientar e supervisionar todas as tarefas de escritura¢do, observando os principios e
normas técnicas contabeis;

v" Controlar os trabalhos de andlise e concilia¢io de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

v' Auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados do ItabiraPrev;

v" Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados do ItabiraPrev;
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v" Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacao dos servigos contabeis;

v Realizar a abertura e o encerramento de escritas contabeis;

v" Organizar relatdrios sobre a situa¢do econdmica, financeira e patrimonial do ItabiraPrev,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

v Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo; e

v’ Executar outras atribui¢des afins.

Quando na area administrativa:

v Secretariar os conselhos Deliberativo e Fiscal;

v" Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

v" Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

v' Arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos ¢ documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

v" Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

v" Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as

unidades ou aos superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao, de

acordo com normas preestabelecidas, bem como receber material de fornecedores, conferindo as

especificagdes com os documentos de entrega;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

Elaborar, sob orienta¢do, demonstrativos e relagodes, realizando os levantamentos necessarios;

Auxiliar na feitura global da contabilidade do ItabiraPrev;

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragao de balancetes, balangos, boletins e

outros demonstrativos contabil-financeiros;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou usuarios dos

servicos prestados pelo ItabiraPrev;

Organizar a documentacao dos usuarios do ItabiraPrev;

Realizar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento

das unidades do ItabiraPrev;

Operar os sistemas informatizados do ItabiraPrev;

Prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo

recados;

Dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores do ItabiraPrev;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e

implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

v' Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse do ItabiraPrev;

v' Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

v" Redigir, rever a redag@o ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

v" Elaborar, sob orientag¢do, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

v" Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

v" Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes;

v Coordenar a classificagdo, o registro ¢ a conservagio de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes estabelecidas;
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v' Interpretar leis, regulamentos ¢ instrugdes relativas a assuntos de administragéo geral, para fins de
aplicacdo, orientacao e assessoramento;

v" Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

v Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstra¢do do
desempenho da unidade ou da administracao;

v' Realizar, sob orienta¢do especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢ao de material,;

v' Executar atividades relativas ao planejamento das contratagdes de bens e servigos do ItabiraPrev;

v" Produzir subsidios para a fixagdo de parAmetros econdmicos para as licitagdes do ItabiraPrev;

v’ Prestar apoio técnico as unidades do ItabiraPrev na preparagdo dos projetos e termos de referéncia
dos servigos;

v" Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execugdo dos contratos;

v Executar as atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores do ItabiraPrev,

compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a

base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;

Fazer a conferéncia de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando

for detectado erro e realizando a corregao;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros

demonstrativos contéabil-financeiros;

Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial do ItabiraPrev;

Coligir e ordenar os dados para elabora¢ao do Balango Geral;

Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as

obrigagoes do ItabiraPrev;

Realizar atividades de administragdo de pessoal, tais como emissdo de folha de pagamento, entre

outras;

v’ Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas da classe; e

v Executar outras atribui¢des afins.
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CARGO: 501 - ANALISTA PREVIDENCIARIO (AREA ADMINISTRATIVA) (Lei Municipal
n° 5.509/2024)

ATRIBUICOES: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de instrugdo e analise
de processos, de calculos previdenciarios, de manutencdo e revisdo de direitos ao recebimento de
beneficios, bem como a realizagdo de atividades e estudos técnicos inerentes as competéncias do
ItabiraPrev.

Quando na atividade da administrac¢ao:

v" Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial,

v’ Participar da analise e do acompanhamento do or¢camento e de sua execucdo fisico-financeira,
efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos e desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

v' Acompanhar o trabalho realizado por instituigdes financeiras incumbidas do recolhimento e de
aplicagdo financeiras;

v" Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas e
observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantacao ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;
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v’ Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formuldrios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizagdo e atualizacdo de normas
e procedimentos;

Elaborar quadros e relatorios estatisticos compativeis com sua formagao académica;

Elaborar critérios e normas de padronizagao, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle

e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de

materiais;

v’ Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, sele¢do, treinamento
e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientacdo técnica, acompanhando,
coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formulérios, instrugdes e
manuais de procedimentos, participando de comissdes e ministrando aulas e palestras, afim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do Instituto;

v Realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagao profissional.

Quando na atividade atuarial:

v’ Estudar e analisar dados estatisticos pertinentes, assim como outros dados relativos ao sistema de
pensdes, aplicando os principios estatisticos e matematicos para estabelecer tabelas de
probabilidade de contingéncias, tais como mortalidade, acidentes, enfermidades, invalidez e
aposentadoria;

v" Calcular contribui¢des necessarias, baseando-se em diversos fatores, como idade, sexo e profissdo

dos segurados, para estabelecer os beneficios;

Zelar pela aplicacao do fundo e pela manutengao do nivel de reservas, controlando as inversoes e

os efetivos em caixa em instituigdes financeiras, para garantir a rentabilidade e seguranca dos

referidos fundos e fazer frente as responsabilidades contraidas;

Avaliar hipdteses econdmicas e financeiras;

Analisar tabuas biométricas utilizadas;

Analisar o modelo atuarial adotado;

Reavaliar reservas técnicas;

Analisar a gestdo financeira atuarial; e

Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua formagao profissional.

Quando na atividade contabil:

v" Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,

v’ para possibilitar os controles contabil e orgamentario;

v" Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento e adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

v' Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificagdo e langamento e verificando a documentagdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

v" Controlar a execu¢do orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

v" Controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros;

v' Analisar os aspectos financeiros, contabeis e or¢amentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacao de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais e dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislacao aplicavel;

v' Acompanhar o trabalho realizado por instituigdes financeiras incumbidas do recolhimento e de
aplicagdo financeiras;

v’ Analisar os atos de naturezas or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corre¢do, para determinar ou realizar auditorias € medidas de aperfeicoamento de controle interno;
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v' Planejar, programar, coordenar ¢ realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender as exigéncias legais;

v Realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagao profissional.

Quando na atividade economica:

v' Analisar o ambiente econdmico, através de estudos conjunturais, setoriais e regionais, politico
institucionais, de sustentabilidade socioecondmica e ambiental e de tendéncias de curto, médio e
longo prazo, construindo cenarios e elaborando proposigoes;

v Elaborar projetos delineando o problema, delimitando o objeto, efetuando a justificativa e
definindo a metodologia a ser adotada, bem como realizando levantamentos bibliograficos e
determinando fontes;

v" Coordenar projetos, definir instrumentos de coleta de dados, coletar, processar e interpretar os
dados de forma a realizar proposi¢des e a fornecer informagdes para decisao;

v Elaborar e manter atualizado banco de informag¢des de fontes de financiamento para estudos,
projetos, obras e segmentos diversos de atuagdo da Prefeitura Municipal;

v Analisar dados relativos as politicas econdmica, financeira, or¢amentaria, comercial, cambial, de

crédito e outras, visando a orientar o ItabiraPrev na aplica¢ao do dinheiro das contribuig¢des e nas

aplicagdes previdenciarias, de acordo com a legislagdo em vigor;

Analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos retratados,

para decidir sobre sua utilizacdo na solugdo de problemas;

v" Auvaliar politicas de impacto coletivo de propostas, gerando pardmetros de avaliagdo, aferindo a
adequacdo das acdes ao problema, verificando a execugdo das agdes propostas e mensurando suas
consequéncias, confrontando custos alternativos e recomendando politicas a serem adotadas;

v’ Participar da elaboragdo e do acompanhamento do or¢amento e de sua execugio fisico-financeira,
efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos e desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagio;

v' Participar da elabora¢do e das execugdes or¢amentaria e financeira, sugerindo alternativas,
elaborando estudos e propostas de fluxo de caixa, efetuando demonstrativos or¢amentarios e
financeiros e definindo as intervencdes necessarias;

v' Manter-se atualizado sobre as legislagdes previdenciarias, econdmica e financeira da Unido, do
Estado e do Municipio;

v’ Realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagédo profissional.

Quando na atividade juridica:

v’ Prestar assessoria ao Diretor-presidente e as unidades administrativas do Instituto, em todas as

questdes que tenham implicagdes juridicas de natureza trabalhista, administrativa, previdenciaria,

constitucional, civel e outras, com fundamento na legislacao, jurisprudéncia, doutrina e instrucdes
normativas e regulamentares pertinentes e emitindo parecer nos respectivos processos submetidos
a0 seu exame;

Emitir pareceres técnicos de natureza previdenciaria;

Promover extrajudicialmente a cobranca de dividas provenientes de créditos;

Assistir na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou

privadas;

v’ Analisar e emitir parecer sobre os processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagéo,
cessao, permuta, permissao € concessao de bens ou servicos;

v" Estudar e redigir projetos de lei, justificativas de vetos, regulamentos, decretos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

v’ Realizar outras atribui¢des compativeis com sua formagio profissional.
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