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LEI N° 1.188/18 DE 04 DE OUTUBRO DE 2018.

“Dispde sobre a alteragiio de dispositivos da
Lei Municipal N° 1.110 de 23 de novembro de
2015, reclassifica o quadro de cargos no
Ambito do PREVPARAISO e da outras
providéncias.”

WILSON FARID CASSEB, Prefeito Municipal
de Paraiso, Estado de S#o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe sdo conferidas
por Lei, submete a Egrégia Camara Municipal de Paraiso, o seguinte projeto de Lei:

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos I e 11, do artigo 2°, da Lei 1.110/2015, referente
ao Quadro de Servidores do PREVPARAISO, especificamente as exigéncias, atribuigdes
e reclassificacdio de referéncia salarial para os cargos de Auxiliar de Servigos Gerais e
Auxiliar Administrativo Previdenciario, que passam a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO 1
CARGA REFERENCIA | REFERENCIA
CARGO VAGAS | HORARIA | ANTERIOR ATUAL
SEMANAL
Auxiliar de Servigos | 01 40 Horas 02 01
Gerais
Auxiliar 01 40 Horas 10 08
Administrativo
Previdenciario

ANEXO II
Relaciona as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e requisitos de escolaridade
minimo para respectivo provimento:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO

Escolaridade exigida: Conclusio de qualquer Curso superior.

Atribui¢des: Atendimento ao publico externo prestando informagdes de aposentadorias,
pensdes e demais beneficios previdencidrios aos servidores publicos do Municipio de
Paraiso; Operacionalizar a abertura de processo administrativo-previdencidrio, zelando
pela correta instrugio com os documentos necessérios; Efetuar céalculos para fins
previdenciarios, discriminando-os; Operdr microcomputadores, utilizando programas
basicos e aplicativos, especialmente previdenciarios, com o fim de registrar e obter dados;
Colaborar no levantamento de dados, elaboragio de relatorios de atividades, planilhas,
tabelas, graficos gerenciais das atividades afetas ao PREVPARAISO; Prestar
informagdes de carater administrativo-previdenciario pessoalmente, por escrito ¢ por
qualquer meio eletrénico oficialmente utilizado; Acompanhar a evolugdo de processos
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administrativo-previdencidrios pendentes de alguma formalidade necesséria; Examinar a
exatidao de documentos, conferindo autenticidade; datas; prazos; assinaturas etc;
Informar aos responsaveis pela autarquia qualquer irregularidade no curso de processos
administrativo-previdencidrios; Colaborar com os orgdos de dire¢do na elaboragdo de
manuais de servigo; Preparar memorandos; oficios e quaisquer documentos ou minutas
para publicagdo ou instrug¢do de processos; Protocolizar e registrar a entrada e a saida de
documentos; Tirar copias de documentos quando solicitado; Efetuar atendimento
telefonico; Digitalizar documentos previamente estabelecidos e outras atividades de
apoio para execu¢do dos trabalhos administrativos e financeiros; Controlar o calendario
anual da Diretoria-Executiva, do Conselho de Administragdo e do Conselho Fiscal do
PREVPARAISO; Efetuar a retirada e entrega de documentos em ¢rgdos e entidades
publicas e privadas; Fornecer informagdes e dados técnicos para subsidiar e auxiliar a
Procuradoria na analise de questdes administrativas e/ou juridicas; Auxiliar nas atividades
relativas a servigos contabeis e orgamentdrias, como empenho prévio das despesas e
respectivos processos de pagamentos; Auxiliar na apuragéo dos balancetes mensais e na
elaboragé@o do balango geral do exercicio; Auxiliar no langamento de bens patrimoniais,
bem como no procedimento de emplacamento dos bens adquiridos; Auxiliar nas
atividades relativas a aplicagdes financeiras; Participar, mediante supervisio e orienta¢do
de trabalhos relacionados as diversas modalidades de licitagdo, aquisi¢fio de material ou
servigos, redigindo atos, termos de ajustes e contratos correspondentes; Executar servigos
relativos a atualizagéo e ao controle de registros funcionais, digitagdo, cadastramento de
servidores e/ou contribuintes, bem como operar maquinas diversas e realizar o controle
de materiais utilizados; Prestar informagdes ao ptblico sobre a localizagdo de documentos
ou processos; Auxiliar no preparo de pagamento dos servidores e dos beneficiarios,
mantendo atualizadas suas fichas e informando sobre frequéncia, licengas, férias e
diferencas de vencimento, quanto aos servidores, e tudo o que possa influir no valor dos
vencimentos, do saldrio maternidade, pensdo por morte, e dos demais beneficios, quanto
aos beneficiarios; Elaborar a folha de pagamento dos beneficiarios; Arquivar processos,
leis, publica¢Bes, atos normativos, documentos diversos de interesse de unidades
administrativas segundo normas pré-estabelecidas; Executar outras atribui¢des afins;

Art. 2°. As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo por conta de
dota¢des orgamentarias proprias, suplementadas se necesséario.

Art. 3°. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigbes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Paraiso, em 04 deoutubro de 2018.

Registrada e publicada nesta Secretaria na data supra.
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