-

W/ PREFEITURA DE Fls: N°-ﬁ_5._q@
%y BARUERI Proc: N2 9.2

www.barueri.sp.gov.br

ANEXO Il - ATRIBUIGOES SUMARIAS

ENSINO MEDIO
DESCRICAO

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES PERFIL EXIGENCIA
Atende ao publico exteno prestando
informagBes de aposentadorias, pensles e
auxilios previdencidrios do conjunto de
servidores publicos do municipio de Barueri;
instrui processos de aposentadoria e pensdes
e outros expedientes em geral; levanta dados,
elabora relatérios de atividades, planilhas,
tabelas, graficos gerenciais das atividades
afetas a sua unidade; auxilia nas atividades
relativas a servigos contabeis e orcamentarias;
auxilia na apurag#io dos balancetes mensais e
na elaboragfio do balango geral do exercicio;
auxilia na elaboragcic do plano de contas;
auxilia nas atividades relativas a aplicagBes
financeiras; realiza as atividades que
compreendem o recadastramento de
aposentados, pensionistas e servidores ativos;
participa, mediante supervisfio e orientago de
trabalhos relacionados as diversas
modalidades de licitaglo, aquisicio de

. s material ou servigos, redigindo atos, termos de Ensino Médio
Agente Previdenciario ajustes e contratos correspondentes; executa | — Completo
servigos relativos & atualizagio e ao controle
de registros funcionais, digitac#io,

cadastramento de servidores elou
contribuintes, bem como operar maquinas
diversas e realizar o controle de materiais
utilizados; presta informacgfio ao publico sobre
a localizagBio de documentos ou processos;
auxilia no preparo de pagamento dos
servidores e dos beneficidrios, mantendo
atualizadas suas fichas e informando sobre
frequéncia, licengas, férias e diferengas de
vencimento, quanto aos servidores, e tudo o
que possa influir no valor dos vencimentos, do
salério matemidade, pens&o por morte, e dos
demais beneficios, quanto aos beneficiarios;
arquiva processos, leis, publicacbes, atos
normativos, documentos diversos de interesse
de unidades administrativas segundo nommas
pré-estabelecidas; e executa outras atividades
correlatas

ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS
ATRIBUIGOES
Analisa, acompanha e instrui
processos de concess#o,
pagamento, cadastro e informacBes
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DESCRIGAQ PERFIL EXIGENCIA

Nivel Superior
- Completo

Analista de Processos
Previdenciarios
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ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS
ATRIBUIGOES
de aposentadorias, pensSes e
auxilios previdenciarios do conjunto
de servidores publicos do municipio
de Barueri; elabora folha de
pagamento dos  beneficidrios;
implanta e avalia agdes voltadas ao
atendimento e orientagic aos
segurados ativos, inativos,
pensionistas e dependentes,
zelando pela manutengio e
atualizacBo do cadastro
previdencidrio; efetua a revisfio e
retificagBo de beneficios, quando
necessério, observando os
procedimentos e encaminhamentos
necessérios para tal; gera relatérios
para acompanhamento das
atividades relacionadas aos
processos de aposentados,

pensionistas e auxilios
previdenciérios; viabiliza a
publicagio das portarias de
concesséo de beneficios

previdencidrios; levanta dados,
elabora relatérios de atividades,
planilhas, tabelas, gréaficos
gerenciais das atividades afetas a
sua unidade; atende ao publico
exteno prestando informagbes
quando solicitado; executa servigos
relativos a insergfio e atualizac8o do
cadastro de beneficiarios;
acompanha leis, publicagbes, atos
normativos, documentos diversos
de interesse de unidade; e executa

DESCRIGAQ PERFIL

Fls: No ___R5 '3
Proc: Ne§24 |

EXIGENCIA

Controlador Interno

outras atividades correlatas
Registra, diariamente, as
conformidades no acervo

documental do IPRESB; analisa sob
a Otica dos principios e regras da
Administragic Publica, em especial
quanto a eficiéncia, legitimidade,
legalidade e economicidade, os
documentos constantes nas
prestagdes de contas intemas
relativo & receita, & despesa e ao
patriménio; promove o
monitoramento contébil da
execuc#o orcamentaria, financeira e
patrimonial no &mbito interno de sua
Autarquia; emite relatério de
controle intemo; organiza e elabora
as prestacbes de contas exigidas
pelo Controle Extemo, no &mbito da
sua competéncia; atua auxiliando o
gestor no cumprimento de suas
atribuicbes velando pela
regularidade dos atos de gestfio
praticados; analisa a prestacdo de
contas externa, garantindo a correta

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis,
Economia,
Administrac8o
ou Direito com
registro de
entidade de
classe
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ENSINO SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DAS
ATRIBUIGOES
instrugfio processual das prestagbes
de contas exigidas pelo Tribunal de
Contas; e executa outras atividades
correlatas

DESCRIGAO PERFIL

Fis: No __ S
Proc: NSO (D6

EXIGENCIA

Procurador Previdenciario

Executa servicos de consultoria
juridica do IPRESB, zelando pelo
controle interno da legalidade dos
atos do Instituto, pela defesa judicial
e extrajudicial dos interesses e
direitos da administragéo;
acompanha e instrui processos,
formulando defesas, acusagles e
outras pecas de caréter juridico que
possam sustentar as a¢des judiciais
ou extrajudiciais nas quais o
IPRESB esteja citado; emite
pareceres em consultas formuladas
pela administragio do IPRESB,
sobre matérias de natureza juridica,
envolvendo  inclusive  matérias
previdencidrias ou mesmo matéria
que afetem, sob o ponto de vista
juridico, o Instituto; presta
assisténcia juridica aos Orgéos
componentes da estrutura
organizacional do Instituto; preside
comissbes de inquérito ou
sindicAncia; elabora minutas de
editais, contratos, convénios;
analisa processos administrativos
de beneficios; presta orientages e
cria diretrizes para 0s responséaveis
ao atendimento publico, quanto a
questdes envolvendo processo
administrativo e judicial em relagio
a prestacio de servigo do IPRESB;
e executa outras atividades
correlatas

Superior em
Direito com
registro na OAB
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ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS

ATRIBUIGOES

DESCRIGAO PERFIL

Fls: N° 3
Proc: N°

EXIGENCIA

Perfil
Assistente
Social

Analista Previdenciario

Opera a  gestdo
institucional de forma
integrada com a
agenda da Autarquia;
executa as atividades
que integram a
gestio de processos
administrativos e

finalisticos que
demandam formac#o
de nivel superior,
excluidas aquelas
afetas aos demais
cargos de nivel
superior da Autarquia;
realiza
monitoramento,
avaliagho e controle
operacional das
atividades
desenvolvidas; e
exerce outras

atividades correlatas
& natureza do cargo

Atende e presta
orientagio social aos
beneficiarios do RPPS
em geral; elabora,
executa e avalia os
programas e projetos
especificos da érea de
servico social a carge
do IPRESB; realiza
pericias técnicas e
emite laudos sociais

para subsidiar
processos de
concesséo,

manutencéo ou
extingéo de
beneficios, inclusive
com realizagio de
vigsitas  domiciliares;
elabora, executa e
avalia projetos,
programas e
atividades

promovendo a
educacéo

previdenciaria, a
preparagio para a
aposentadoria, a

longevidade saudével
e qualidade de vida
dos beneficidrios do
Instituto; prepara
relatérios, planilhas |,
informacgBes e
pareceres técnicos
para expedientes e
processos sobre
matéria propria do
instituto; desempenha

outras atividades
correlatas, conforme
necessidade e

orientacfio do superior

Superior em
Assisténcia
Social com
registro no
CRESS
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ENSINO SUPERIOR
DESCRIGAO SUMARIA DAS

DESCRIGAO PERFIL

Fis: N° '
Proc: N°© {

EXIGENCIA

Perfil
Atuério

Realiza avaliagBes
atuariais do RPPS em
conformidade com a
legislagdo em vigor,
ou sempre que for
demandado por
determinacio
superior; procede
cédlculo mensal das
Provisbes
Matemaéticas do
Regime Préprio de
Previdéncia Social -
RPPS; acompanha e
promove estudos
permanentes relativos
as hipéteses e
premissas adotadas
no RPPS, de maneira
a verificar sua

adequacsio e
aplicabilidade

propondo as
alteragSes pertinentes,
a fim de manter a
solvéncia e o

equilibrio do sistema
de previdéncia do
Municlipio; acompanha
as mudangas
Estatutérias e
Regulamentares, bem
como a legislagho
pertinentes aos RPPS
e ao RGPS para
aplicagio no Instituto;
elabora estudos e
projecBes de receitas
e despesas
previdenciérias,

visando subsidiar a
aérea orgamentéria na

proposta do
orcamento anual e
plano plurianual;

prepara relatérios,
planilhas, informagbes
e pareceres técnicos
para expedientes e
processos que
envolvam questbes de
natureza atuarial; e
executa outras
atividades correlatas

Superior em
Ciéncias
Atuariais com
registro no IBA
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ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS
ATRIBUICOES

Perfil
Contador

Perfll
Economista

DESCRIGAO PERFIL

Controla, acompanha
e executa atividades
orcamentarias,

financeiras, contébeis
e patrimoniais; realiza
auditoria contabil e
financeira, sugerindo a
elaborago de normas
intemas e emitindo
relatérios e pareceres;
executa atividades

referentes a
elaboragfio, & revisfio
e ao
acompanhamento de
programacio

orgcamentaria e
financeira anual e
plurianual; presta
declaracbes e

informacgBes; aplica a
legislagBo econdmico-
fiscal, tributaria e
financeira, bem como
previdenciaria;
acompanha a gest#o
de recursos publicos;
prepara relatérios,
planilhas, informagbes
e pareceres técnicos
para expedientes e
processos sobre a
matéria propria do
Instituto; exerce outras
atividades correlatas

EXIGENCIA

Superior em
Ciéncias
Contéabeis com
registro no CRC

Estuda e organiza
indicadores

econdmicos,

analisando dados
coletados relativos a
politica  econdmica,
financeira, comercial,
cambial, de créditos e
outras para fins de

aplicag#io dos
recursos do |IPRESB;
traca planos
econdmicos,

baseando-se nos

estudos e andlise
efetuados e em
informes coletados
sobre o0s aspectos
conjunturais e
estruturais da
economia; prepara
relatérios, planilhas,
informacgBes e
pareceres técnicos
para expedientes e

Superior em
Ciéncias
Econ8micas
com registro no
CORECON
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ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS
ATRIBUICOES

Perfil
Psicologo

Perfil
Administrad
or

DESCRIGAO PERFIL

processos sobre a
matéria propria do
Instituto; executa
outras atividades
correlatas

EXIGENCIA

Avalia, diagnostica e
emite parecer técnico
no que se refere a
acompanhamento e

atendimento de
beneficiarios do
Instituto, inclusive
realizando visita

domiciliar/hospitalar
quando  necessario;
elabora, executa e

avalia projetos,
programas e
atividades

promovendo a
educacgo

previdenciéria, a
preparacdo para a
aposentadoria, a

longevidade saudavel
e qualidade de vida
dos beneficidrios do

Instituto; prepara
relatérios, planilhas,
informacgBes e

pareceres técnicos
para expedientes e

processos sobre
matéria propria do
instituto; executa
outras atividades
correlatas

Superior em
Psicologia com
registro no CRP

Analisa, controla e
executa atividades de
assessoria técnica,
administrativa nas
diversas éareas de
atuagfio da Autarquia;
promove estudos de
racionalizagfo e
provisdes de natureza
administrativa, nas
éreas de material,

desempenho
organizacional e de
atendimento ao

publico; participa de
comissdes

encarregadas do
desenvolvimento ou
execucfo de projetos
ou atividades nas
adreas de atuaclo da

Superior
Administracéo
com registro no
CRA
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ENSINO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DAS
ATRIBUICOES

DESCRIGAO PERFIL

Fls: N°
Proc: NeQ2 A

EXIGENCIA

Autarquia; elabora

processos de
Recrutamento e
Selegéio, com

concurso publico e/ou
processos  seletivos
para contratacBes
temporérias; atua na
capacitacdo e gestdo
do quadro de pessoal;
auxilia no processo de
avaliag8o de
desempenho;
implementa e
monitora as politicas
de Recursos
Humanos; e executa
outras atividades
correlatas
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