Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 46 /2016.

Dispée sobre a estrutura administrativa, cria
cargos, define as atribuigoes dos cargos efetivos e
comissionados do PREVISPA, e da outras
providéncias. '

A CAMARA MUNICIPAL DE SAQ PEDRO DA ALDEIA, Estado do Rio
de Janeiro,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 1° A administracdc do PREVISPA devera ajustar-se para a consecugéo de seus servigos,
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéncia.

Art. 2° Aos Servidores ocupantes de fungdes ou cargos publicos regidos por esta Lei serdo
aplicados, no que couber, as disposi¢des da Lei Complementar Municipal n°® 042/2005 —
Estatuto do Servidor.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, o servidor ¢ a pessoa legalmente investida em cargo piblico,
de provimento efetivo ou em comissao.

Art. 4° Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previsto na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo amico - Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei,
com denominagdo prdpria e vencimentos pagos pelos cofres publicos, para provimento em

carater efetivo ou em comissdo.

Art. 5° Os cargos de provimerito efetivo do PREVISPA serdio organizados em carreiras.
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Art. 6° As carreiras serfo organizadas em classes de cargos, observadas a escelaridade e a
qualificagdo profissional exigida, bem como a natureza e a complexidade das atribuigdes a
serem exercidas por seus ocupantes na forma prevista na legislagéio especifica.

Art. 7° F proibida a prestacéio de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.
Art. 8° Para efeito de enquadramento inicial, observar-se-4 os seguintes critérios:

I - até 05 anos de servigo, no nivel 1;

I - a partir de 05 anos de servigo, no nivel 2;
T - a partir de 10 anos de servigo, 110 nivel 3;
IV - a partir de 15 anos de servico, no nivel 4;
V - a partir de 20 anos de servigo, no nivel 5;
VI - a partir de 25 anos de servico, no nivel 6;
VI - a partir de 30 anos de servigo, no nivel 7;
VIII - a partir de 35 anos de servigo, no nivel §;

Parigrafo tnico - O disposto neste artigo devera ser regulamentado por lei.

CAPITULO II
DOS QUADROS ESTRUTURAIS

Art. 9° Esta Lei institui o quadro estrutural do PREVISPA, que passa a vigorar da forma
seguinte:

I - Conselho Municipal de Previdéncia;
II - Diretoria Executiva.

§ 1° O Conselho Municipal de Previdéncia tem sua composigfio e competéncias definidas
na Lei Complementar Municipal n® 61/2008.

§ 2° A Diretoria Executiva serd composta pelo Diretor-Superintendente, pelo Diretor de
Finangas e de Investimentos, Diretor Administrativo e pelo Diretor de Beneficios, cujas
competéncias serdo discorridas em topico proprio.

§ 3° SHo orgdos técnicos e de assessoramento da Superintendéncia os seguintes:

1 - Assessoria de Gestio;
I - Controle Interno;
HII - Procuradoria Previdenciaria.

§ 4° Compde a Diretoria de Financas e de Investimentos: %ﬁ
I - Coordenadoria de Investimentos;

I - Coordenadoria de Tesouraria;
111 - Contadoria.
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§ 5° Compée a Diretoria Administrativa:

I - Setor de Atendimento;
IT - Setor de Protocolo e Arquivo,
IH - Setor de Recursos Humanos;

§ 6° Compde a Diretoria de Beneficios:

I - Setor de Beneficios;
I - Junta Médica.

§ 7° Constituem os cargos auxiliares:

I - Auxiliar de Servigos Gerais;
1T - Vigilante noturno.

~ CAPITULO I
DOS GRGAOS COLEGIABOS
CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA

Art. 10 Compete ao Conselho Municipal de Previdéncia (CMP) fixar os objetivos e as politicas
administrativas, financeiras e previdenciarias do PREVISPA, através de diretrizes e normas
gerais de organizac#o, operagdo e administragfo, composto na forma do que dispde o art. 26 da
Lei Complementar Municipal n® 61/08.

8 1° Compete ainda, ao Conselho Municipal de Previdéncia, além das atribuigcdes
relacionadas no art. 29 da lei acima mencionada, deliberar scbre os casos omissos nas normas
reguladoras do PREVISPA.

§ 2° Competird ao Conselho Municipal de Previdéncia processar e julgar, originariamente,
0s processos em que o Diretor-Superintendente se declarar impedido para tanto; em grau
recursal, as causas decididas em unica instincia pelo Diretor-Superintendente, quando a
decisfio recorrida denegar direito liquido e certo amparado pelo ordenamento juridico
municipal e no que couber, estadual ¢ federal. Ndo se receberd o recurso, entretanto, quando
a decisdo recorrida se calcar em entendimento consolidado pelos Tribunais Superiores
{Sumulas, sumulas vinculantes e recursos repetitivos) ou ern laudo emitido pela junta médica
pericial. '

DA DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 11 Compde a Diretoria Executiva: |
a) Diretor-Superintendente; | q‘
b) Diretor Administrativo;

¢) Diretor de Finangas ¢ de Investimentos;
d) Diretor de Beneficios.
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Art. 12 Na assun¢do do cargo ¢ em cada exercicio financeire, todos os membros da Diretoria
apresentario ao PREVISPA a Declaragéo do Imposto de Renda do ultimo exercicio, e, no caso
de contribuinte isento, a Declaragio de Bens e Direitos, nos termos dos normatives vigentes.

Art. 13 A Diretoria Executiva reunir-se-a, ordinariamente, uma vez ao més, ou quando
convocada pelo Diretor-Superintendente.

Art. 14 Os membros da Diretoria Executiva do PREVISPA serdo solidariamente responsaveis
pelos prejuizos ou danos aos quais derem causa, por agdo ou omissdo decorrente do
descumprimento das suas obrigacdes ou deveres.

Art. 15 Os membros da Diretoria Executiva assim como seus parentes até 3° grau ¢ os demais
servidores do PREVISPA, ndo poderfo efetuar operagdes de qualquer natureza com a entidade,
excetuada as que resultarem da qualidade de segurado ou beneficidrio.

Art. 16 S3o vedadas relagdes comerciais entre 0 PREVISPA e as sociedades comerciais ou
civis, das quais participem os membros da Diretoria Executiva ou seus servidores.

Art. 17 Compete a Diretoria Executiva:

¥ - deliberar sobre os planos ¢ programas, critérios e normas gerais de administragio do
PREVISPA, em conformidade com orientagdo emanada do CMP;

I - deliberar sobre os critérios e procedimentos de implementagdo do modelo e estrutura
organizacional aprovados pelo CMP para o PREVISPA, propondo, sempre que julgar
conveniente, as alteracdes necessarias;

I1I - deliberar sobre atos e contratos que envolvam responsabilidade econdmico-financeira
do PREVISPA;

IV - aprovar os balancetes ranensais, o balango e a prestagéo de contas anu.ll e ericaminha-los
ao CMP para a devida manifestacdo do Orgfo;

V - aprovar e encaminhar para aprovagdo do CMP a proposta or¢gamentaria do PREVISPA,
observado o limite legal estabelecido para as despesas administrativas;

VI - deliberar sobre matérias afeta ao seu funcionamento, conforme disciplinadas nesta Lei
¢ dirimir sobre questdes duvidosas da mesma,;

VII - solicitar ao Poder Executivo a criagdo de fundos integrados de bens, direitos e ativos,
com a finalidade previdencidria;

Parigrafo tnico - O quorum minimo para votagdes ¢ de 03 (trés) membros, sendo

obrigatoria a presenca do Diretor-Superintendente, o qual terd voto de qualidade em caso de
empate.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 18 A Junta Médica Pericial compete: (



Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Aldeia
stado do Rio de Janeiro
Gabinete do Prefeito

I - realizar inspe¢ao pericial rmédica nos servidores efetivos segurados do PREVISPA com
o objetivo de caracterizacio da invalidez para beneficios previdenciarios;

I - realizar em grau recursal inspecéio pericial médica nos servidores efetivos segurados
do PREVISPA, nos requerimentos de licenga para tratamento de satde e de readaptagio.

Paragrafo unico - A Junta Médica serd composta por (03 (trés) Médicos Peritos, sendo
necessaria a presenca de pelo menos dois médicos para sua atuagio.

Art. 19 Ao Médico Perito compete:

I - emitir parecer quanto a capacidade laboral para fins previdencidrios;

H - verificagio do estado de higidez ou ndo do servidor para afasté-lo do trabalho quando
incapaz;

HI - definir a incompatibilidade da doenga com a atividade a ser exercida pelo servidor;
IV - ter o compromisso de examiner e avaliar todos os dados que lhe séo apresentados por
documentos, atestados, laudos etc, utilizando-os para fundamentar sua conclusdo pelo
deferimento ou ndo do pleito;

V - executar a atividade de acordo com as leis previdencidrias e em respeito a0 codigo de
ética médica;

V1 - outras atribui¢des afins inerentes ao cargo.

Art. 20 Ao Contador compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢fes legais disciptinadoras do
PREVISPA;

Il - efetuar a contabilidade or¢amentaria e patrimonial, de acordo com as regras
or¢amentirias e os principios contabeis do Plano de Contas dos Regimes Proprios de
Previdéncia e o controle da arrecadacgéo bancaria;

HI - processar a contabilidade geral e de custos do PREVISPA bem como todos os demais
procedimentos contabeis, fiscais e legais;

IV - verificar, preparar e escriturar documentos sujeitos a lancamentos contabeis,
controlando receita e despesa, bem como registrar contas e coordenar as atividades de
origem orgamentdria ou extraordindria com repercussio sobre o pairimonio do
PREVISPA,;

V - a escrituragdo de todos os livros proprios de contabilidade patrimonial;

VI - providenciar o controle <los depositos e retiradas bancarias, conferindo diariamente os
extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas necessarias para
eventual acerto;

VII - promover o registro dos bens patrimoniais do PREVISPA, tanto mdveis quanto
iméveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo as providéncias
que se fizerem necessarias;

VI - controlar o empenho prévico da despesa, e a anulagfio de empenhos, verificando a
correta utilizagio das dota¢des orcamentarias e dos créditos abertos.

IX - acompanhar a execugdo orcamentaria e a escrituragdo dos livros competentes, com
respeito pelas normas de contabilidade publica em vigor,

X - elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e langamentos contabeis;

XI - elaborar mensalmente a conciliagdo dos saldos bancérios;
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XII - conferir mensalmente os balancetes orgamentarios e financeiros do Municipio e os
documentos pertinentes a realizaco da despesa e arrecadagio da receita;

XIIT - promover a elaboragio de balancetes mensais ¢ trimestrais das receitas e despesas
realizadas;

XIV - providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e didrios, o balango geral e
outros documentos de apuracfio contdbil;

XV - registrar os atos ¢ fatos relativos a qualquer forma de doag@o e alienagéo de bens do
PREVISPA, bem como a incorporag&o dos que lhe forem adquiridos;

XVI - contabilizar as depreciac@es ou reavaliagdes dos bens patrimoniais;

XVII - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na
situagdo patrimonial;

XVIII - preparar e conferir todos os relatérios e quadros constantes do balancete € do
balango do PREVISPA;

XIX - elaborar balancetes e derais quadros que fizerem parte da prestagio de contas bem
como balango geral de acordo com a legislagfo vigente;

XX - controlar a atividade econémico-financeira da Institui¢do através da contabilidade
geral, da gestio financeira e elaborar a prestacdo de contas do PREVISPA;

XXE - avaliar o sistema contdbil do PREVISPA para aperfeicoamento do controle
gerencial, contabil e fiscal;

XXII - atualizar-se e sugerir alteragbes quanto aos procedimentos da Autarquia frente a
legislagdo contabil e fiscal;

XXIII - avaliar os documentos em uso e orientar os usuérios sobre suas especificagdes e
finalidades;

XXIV - efetuar langamentos dos Decretos de suplementacfio e anulacio das dotacdes
or¢amentarias;

XXV - gerir as reservas financeiras do PREVISPA;

XXVI - efetuar o planejamento das necessidades financeiras do PREVISPA., bem como
acompanhar sua execugdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar
seus resultados;

XXVII - controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros,
administrando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento
com terceiros;

XXVIII - acompanhar ¢ adotar medidas para o alcance da meta atuarial anual;

XXIX - atender as solicitagGes e inspecdes do TCE/RJ, juntamente com o Controle Interno;
XXX - desempenhar outras atribui¢oes afins.

Art. 21 Ao Técnico Previdenciario compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposices legais disciplinadoras do
PREVISPA;
H - pré-exame nos pedidos de beneficios de aposentadoria;
HY - instruir, analisar, elaborar calculos de concessio, manutencdo e de reviséio de direitos
de beneficios previdenciarios conforme a legislacdo vigente;
FV- proceder a diligéncias, quando necessario, sobre assuntos que dizem respeito as
informagdes de dados funcionais;

; (
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V -. informar ao Diretor de Beneficios sobre os processos periciais;

V1 - proceder a calculos simples dos beneficios devidamente concluidos;

VII - elaborar apostilamento de proventos de aposentados, pensionistas, bem como das
diferengas decorrentes de reviséo;

VIII - atualizar os processos de revisio de proventos;

IX - controlar a concesséo de salario-familia pago pelo PREVISPA, observando o teto
maximo do contribuinte ¢ a idade do dependente;

X - manter atualizado o controle dos pagamentos de beneficios, para nfo incorrer em
pagamento indevido;

XI - catalogar legislagdo pertinente a Previdéncia de Instituto Préprio (RPPS);

XII - arquivar os processos de beneficios devidamente concluidos;

XIII - proceder ao cadastramento de aposentados e pensionistas;

XIV - atender ao publico no que tange aos assuntos relacionados a beneficios
previdenciérios;

X V- realizar todas as atividades relativas ao COMPREYV, SIFPREV e CADPREV;

XVI - encaminhar os processos para 0 TCE/RJ nos casos de competéncia desta corte;
XVII - substituir interinamente o Diretor de Beneficios nos casos de impedimento,
suspei¢do, férias, afastamentos, licengas, bem comeo nas situagdes ern que ficar
caracterizada necessidade de intervengdio imediata para preservagdo dos interesses
institucionais do PREVISPA.

XVIII - outras atribuicges afins inerentes ao cargo.

Art. 22 Ao Técnico de Contabilidade compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢des legais disciplinadoras do
PREVISPA;

11 - célculo de valores das transagies efetuadas entre o PREVISPA e Orgdas Pablicos e
terceiros, certificando-se da veracidade das operagdes ¢ ainda o saldo disponivel;

111 - elaborar mapas estatisticos, relatérios e demais formuldrios contabeis;

IV- confeccionar balangos, balancetes mensais e demais documentos informativos sobre a
situagdo contabil, or¢amentaria e patrimonial;

V - elaborar previsfio de despesas com base no or¢camento anual;

V1 - proceder a conciliagdo bancaria, diariamente, mensalmente e anualmente;

VII - abrir e encerrar termos €m livros contabeis e outros;

VIH - redigir documentos legais e correspondéncias que tratam de assunto de menor
complexidade;

IX - conferir diariamente documentos de receitas, despesas € outros;

X - auxiliar na elaboragio de documentos contébeis;

XI - conferir calculos em documentos a serem pagos pelo PREVISPA;

XII - escriturar livros contabeis e outros que envolvam operagdes financeiras,
orgamentarias e patrimoniais;

XIII - preparar relagdes de pagamentos de valores de responsabilidade do PREVISPA;
XIV - executar, sob orientagzo, atividades administrativas ¢ contabeis;

XV - arquivar documentos contabeis e financeiros na ordem cronoldgica;

XVI - auxiliar no controle de bens patrimoniais;

XVII - executar outras atribuicSes afetas a Contadoria. ‘f@

Art. 23 Ao Agente Administrativo compete:
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I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢tes legais disciplinadoras do
PREVISPA;

II - atender o publico interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recado,
recebendo correspondéncias ¢ procedendo a devida tramitacdo;

II1 - atender chamadas telefénicas, anotando ou enviando recado, obter ou fornecer
informagoes;

1V- digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos originais;

V - operar microcomputador utilizando programas basicos € aplicativos;

VI - arquivar e desarquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse do PREVISPA, segundo normas referentes a protocolo;

VII - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processo de orgéo
superior;

VIII - controlar estoques, destruir material quando solicitado, providenciando sua
reposi¢do de acordo com as normas preestabelecidas;

IX - receber material de fornecedores e outras fontes, conferindo as especificagdes e
quantidade, mediante os documentos de entrega;

X - autenticar copias confrontando ¢orm os originais;

X1 - apoio administrativo interno € externo;

X1I - auxiliar na elaboracio de documentos internos e externos;

XIII - elaborar sobre orientagdo, a execucgfo de correspondérncias oficiais ¢omo sejam,
oficios, memorandos, mensagens, requerimentos, telegramas, termos, portarias e eic.;
XIV- promover abertura e movimentag&o de processos administrativos;

XV- promover a juntada de documentos ¢ papéis encaminhados por associados,
dependentes e outros, bem como daqueles que tramitam entre as diversas Diretorias do
PREVISPA;

XVI - estudar processos referentes a assuntos administrativos e propor solugdies;

XVII - realizar as atividades externas no campo administrativo de responsabilidade do
PREVISPA;

XVIII - realizar as tarefas e rotinas administrativas;

XIX - outras atividades afetas & administracdo.

Art. 24 Ao Auxiliar de Servicos (Gerais compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposices legais disciplinadoras do
PREVISPA;

11 - limpar e organizar as dependéncias e instalagdes do PREVISPA a fim de manté-lo nas
condigdes de asseio requeridas;

1 - recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

1V - percorrer as dependéncias do prédio do PREVISPA, abrindo e fechando janelas, portas
e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

V - preparar e servir café, ché e lanches aos funcionarios do PREVISPA;

VI - auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos, de
acordo com a orientagfo recebida;

VII - manter limpos os utensilios de copa e cozinha,
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VIII - verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao Diretor-Superintendente a necessidade de
reposicao;

IX - manter organizado o material sob sua guarda;

X - carregar e descarregar veiculos, empllhando materiais nos locais indicados;

X1 - transportar materiais de construt,ao moveis, equiparnentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas;

XII - executar atribuigGes afins inerentes ao cargo.

Art. 28 Ao Vigilante Noturno compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais disciplinadoras do
PREVISPA;

I1 - policiar e supervisionar as areas interna e externa do edificio do PREVISPA;

I - evitar aglomeragies, tumultos e estacionamento indevido de veiculos;

IV - evitar a entrada nas dependéncias do PREVISPA e retirar individuos considerados
inconvenientes ou que represeniem arneaga a seguranga e idoneidade fisica de funcionarios
€ pessoas presentes;

V - zelar pelo patriménio do PREVISPA;

V1 - zelar por sua idoneidade fisica e aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas
condi¢Bes de uso, bem como a guarda e conservagdo do seu material de trabalho;

VII - outras atribui¢des afins inerentes ao cargo.

CAPITULO V i
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSACQ

Art. 26 Compete ao Diretor-Superintendente:

T - cumprir ¢ fazer cumprir todas as normas e disposi¢es legais disciplinadoras do
PREVISPA; ‘
II - efetuar a administracdo geral do PREVISPA;
I - gerir os negdceios do PREVISIPA, podendo para tanto, desenvolver os servigos, baixar
instrugdes e tomar outras providéncias;
IV - representar o PREVISPA, ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente, podendo
nomear procuradores ¢ prepostos, especificando, nos respectivos instrumentos, os atos e as
operagdes que poderfio praticar;
¥V - submeter ao CMP proposta de diretrizes e regras a serem observadas na utilizagdo dos
recursos econdomico-financeiros do PREVISPA;
VI - submeter ao CMIP proposta de diretrizes e regras relativas a politica de teneficios ¢ a
adequacgdo entre os planos de custeio e de beneficios do PREVISPA, bem como proposta
de alteracdes na legislagdo normatizadora do RPPS;
VIE - autorizar a concessio de beneficios de aposentadoria, pensdo, expedindo e
subscrevendo as portarias de concesszo de beneficios, bem como auxilio recluséo, salario
maternidade e salario familia;
VIIT - expedir as portarias, resolugdes e ordens de servigo necessérias ao funcionamento
do PREVISPA;

Qf‘
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IX - convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva e assinar, apés aprovagio, as
atas das reunides da Diretoria Executiva;

X - autorizar e homologar as licitagdes, bem como dispensar sua realizagdo nos casos
previstos na legislag@o pertinente;

XI - autorizar os pagamentos de despesas administrativas do PREVISFPA,;

XII - nomear, transferir, remover, promover, exonerar, aposentar, designar ¢ dispensar
titulares de cargo em provimento efetivo do PREVISPA, nos termos da legislacdo em
vigor;

X1II - nomear, exonerar ¢ dispensar ocupantes de cargos de provimento em: comissdo e
fun¢des gratificadas do quadro de pessoal do PREVISPA;

XIV - contratar, conveniar, credenciar, rescindir, resilir contratos e convénios e
descredenciar profissionais e entidades, obedecidas as normas reguladoras dos contratos,
convénios e credenciamentos para presta¢do de servigos de previdéncia;

XV - rubricar todos os livros de uso dos orgdos da estrutura do PREVISPA;

XVI - assinar, juntamente com o Diretor de Financas ¢ de Investimentos, conforme a
pertinéncia, cheques, movimenta¢des bancarias, contratos, acordos e demais documentos,
firmando em nome do PREVISPA os respectivos atos;

XVII - visar os balancetes mensais ¢ os balangos anuais;

XVIII - submeter ao CMIP, anualmente, os planos e programas de beneficios e de custeio
do PREVISPA;

XIX - submeter ao CMP relaiérios gerenciais referentes a execugdo dos planos, programas
e orgamentos e da politica de investimentos dos recursos financeiros do PREVISPA,

XX - submeter ao CMP os assuntos a ele pertinente e facilitar o acesso a seus membros,
as informagdes e documentos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XXI - fornecer ao CMP o3 documentos e dados do PREVISIPA, que lhe forem solicitados;
XXII - fornecer as autoridades competentes as informagdes que lhe forem solicitadas sobre
o PREVISPA,;

XXII - submeter a0 CMP a prestac@io de contas anual do PREVISPA, a ser remetida ao
Tribunal de Contas;

XXIV - assegurar aos participantes acesso as informagdes sobre a gestdo do PREVISPA;
XXV - determinar a elaboragfo anual do calculo atuarial, da proposta or¢amentaria, da
politica de investimentos dos recursos financeiros do PREVISPA;

XXVI - propor a contratagic de consultores técnicos especializados e outros servigos de
interesse do FREVISPA:

XXVII - supervisionar ¢ coordenar as fungdes executivas cometidas aos demais membros
da Diretoria Executiva;

XXVIII - determinar todas as providéncias que visem assegurar a perfeita consecucdo dos
fins do PREVISPA;

XXIX - conceder licengas, férias ¢ demais afastamentos e direitos trabalhistas aos
servidores efetivos e comissionados do Instituto.

Art. 27 Compete ao Diretor de Finangas e de Investimentos:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢des legais disciplinadoras do
PREVISPA;

IT - apresentar a Diretoria Executiva proposta de alteracio e adequagdo das normas que
regulamentam as aplicagdes financeiras dos recursos do PREVISPA a legislacéio vigente;
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11 - elaborar e apresentar para aprovagdo da Diretoria Executiva o plano plurianual € a
proposta orcamentaria anual;

1V - gerir todos os processos afetos aos registros, documentos € demonstragdes financeiras
e contabeis e a gestdo dos recursos financeiros do PREVISPA;

¥V - implementar a politica de investimentos dos recursos do PREVISPA, aprovada pelo
Comité de Investimentos ¢ pelo CMP;

V1 - manter atualizados os registros contabeis, financeiros, econdmicos, patriraoniais e das
aplicacdes-financeiras dos recursos do PREVISPA;

VII - controlar as despesas administrativas do PREVISP A no limite previsto em lei;
VIII - elaborar os balancetes mensais ¢ o balango anual, para que sejam submetidos a
Diretoria Executiva e posterior remessaao CMP;

IX - providenciar a abertura de créditos adicionais, quando houver necessidade;

X - assinar, em conjunto com o Diretor Superintendente, contratos, acordos ¢ demais
documentos, bem como, os cheques e demais documentos afetos as movimentacdes
bancarias, firmando em nome do PREVISPA os respectivos atos;

X1 - assinar com o Diretor Superintendente as notas de empenho;

XII - promover a arrecadacio, registro e aplicag@o dos valores devidos ao PREVISPA;
XIIT - acompanhar as Resolugdes do Conselho Monetario Nacional sobre investimentos
financeiros do RPPS, efetivando sua implementagio;

X1V - controlar os percentuais das aplicagdes dos recursos financeiros do PREVISPA, em
conformidade com o que determina a legislagfo regente;

XV - apresentar, periodicarente, relatérios estatisticos e gerenciais que permitam o
acompanhamento das execugdes orgamentdrias e financeiras do exercicio;

XVI - solicitar taldes de cheques junto aos estabelecimentos bancérios nos quais o
PREVISPA tenha conta;

XVII - cumprir com as Deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
na area de pessoal;

X VI - assistir o Diretor Superintendente no desempenho de suas atribuigdes, nas matérias
pertinentes a sua area de atuagéo;

XIX - elaborar e encaminhar os demonstrativos previdenciarios ao Ministério da
Previdéncia Social;

XX - desempenhar outras atribuigdes afins.

§ 1° O Diretor de Finangas e de Investimentos, uma vez devidamente registrado no Conselho
Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, poderd, interinamente, substituir o
Contador, nos casos de férias, afastamentos e licengas, e ainda nas hipoteses de
impedimento, suspei¢io ¢ quando ficar caracterizada necessidade de interven;do imediata
para preservagdo dos interesses institucionais do Instituto, sem acréscimo em sua
remuneragéo.

§ 2° O Coordenador de Investimentos substituira o Diretor de Finangas ¢ de Investimentos
nos casos de férias, afastamentos e licengas, desde que superiores a 15 (quinze) dias, e ainda
nas hipoteses de impedimento, suspeigdo e quando ficar caracterizada necessidade de
intervengdo imediata para preservacéio dos interesses institucionais do Instituto.

Art. 28 Compete ao Diretor Administrativo: Qj
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I -- cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢es legais disciplinadoras do
PREVISPA;

I - gerir todos os processos afetos 4 estrutura administrativa;

Il - providenciar o desenvolvimento e implantagdo de sistemas informatizados que
objetivem a agilizacdo das atividades desenvolvidas pelo PREVISPA,;

IV - coordenar, orientar ¢ controlar as atividades referentes a aquisicfo, a distribuigéio,
guarda e o controle de material permanente e de consumo, bem como prestagéio de servigos;
V - promover a padronizacdo e a especificagdo de materiais, a realizagdo de estudos de
mercado e a programagio de compras para o PREVISPA;

VI - elaborar o calendario periédico de compras do PREVISPA;

VII - promover a organizacéio ¢ a manutengdo atualizada do cadastro de prestadores de
servigos e fornecedores, do catdlogo de materiais de emprego mais frequente no
PRIEVISPA, e do cadastro de pregos mais correntes;

VIII - promover a preparacdo de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e
servigos para o PREVISPA, encaminhando o processc administrative para a Comissdo de
Licitacdo;

IX - manter arquivo cronologico das licitagbes, dos contratos e de seus aditamentos
observado a legislagdo propria;

X - solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos no ¢aso de aquisigiio de materiais e
equipamentos especializados;

X1 - garantir a entrega do material requisitado pelas unidades da Institui¢o;

XII - supervisionar o recebimento, e a conferéncia dos materiais de consumo ¢ permanentes
adquiridos;

XIII - supervisionar o recebimento das notas de entrega dos fornecedores ¢ coleta das
declara¢Bes de recebimento e aceitagdo de materiais, as quais deverdo ser anexadas ao
processo administrativo;

XIV - a classificagdo, a codificagdo e o registro de patrimonio dos equipamentos e
materiais permanentes da Instituicéio;

XV-manter o controle, guarda, recebimento e saida dos materiais sob sua responsabilidade,
observando as normas legais de observancia obrigatéria 2 Administragéo Publica;

XVI - a execugdo de inventarios perioddicos e anual, demonstrando o estoque dos materiais
existentes;

XVII - solicitar e controlar os adiantamentos para o PREVISPA, encaminhando a
prestagdo de contas dos adiantamentos;

XVIII - controlar as contas de telefone, dgua e luz do PREVISPA;

XIX - manter a conservagdo das instalagdes do PREVISIPA, através de servigos proprios
ou contratados;

XX - zelar pela seguranga dos iméveis da Institui¢do;

XXI - manter o controle do cumprimento dos contratos de fornecimento de bens e servigos
no dmbito da Instituigic;

XXII - manter sob a sua supervisgo a limpeza e a manutengdo geral dos prédios onde
funciona a Instituicdo;

XXIII - adotar medidas de prevengéio contra incéndio e acidente de trabalho;

XXIV - coordenar o arquivo inativo do PREVISPA, instalado em local proprio
determinado pelo PREVISPA, Q{F
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XXV - zelar pela abertura e ¢ fechamento das dependéncias do PREVISPA, bem como o
controle da entrada e saida de visitantes e o encaminhamento as unidades solicitadas, apds
triagem e identificacdo;

XXVI - supervisionar a execu¢do de correspondéncias oficiais como sejam, oficios,
memorandos, mensagens, requerimentos, telegramas, termos, portarias e etc.;

XXVII - planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento, selegéo,
treinamento, pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal do PREVISPA, bem
como o gerenciamento do Plano de Classificagéo e Administragio de Cargos;

XXVIII - coordenar e desenvolver as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

XXIX - responder e tramitar os processos de transferéncia de servidores, requerimentos,
certidBes e outros relacionados aos servidores e seguradaos;

XXX - manter o registro ¢ controle de pessoal do PREVISPA;

XXXI - coordenar e desenvolver as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

XXXII - efetuar a composi¢do da folha de pagamento dos servidores e segurados
vinculados ac PREVISPA;

XXXIII - gerir a folha de pagamento dos servidores que desempenham suas atividades no
PREVISPA

XXXIV - manter as informacdes de pessoal atualizadas da SEFIP junto ao Ministério da
Previdéncia Social;

XXXV - manter as informagdes de pessoal atualizadas da DIRF junto ao Ministério da
Fazenda;

XXXVII - manter as informagdes atualizadas da RAIS junto ao Ministério do Trabatho;
XXXVIII - controlar a frequéncia, licenga, férias, auséncias ¢ demais assuntos sobre a vida
funcional do pessoal pertencente 2o quadro do PREVISPA;

XXXIX - calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme a
legislagdo pertinente:

XL - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades,
previamente contratadas;

XI.I - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda, prestando
informagGes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos
servidores e segurados;

XIII - elaborar ¢ encaminhar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

XLIII - efetuar o controle sobre os vencimentos; proventos de aposentados e de
pensionistas;

XLIV - cumprir com as Deliberagies do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
na area de pessoal

XLV - langar os informes mensais SIGFIS da drea de Pessoal;

XL VI - solicitar as demais unidades administrativas, as requisi¢ées de empenho de
despesas, notas de cancelamentos ¢ outros documentos necessarios a formalizagio de
processos e outros expedientes;

XLVII - assisticr o Diretor-Superintendente no desempenho de suas atribui¢des, nas
matérias pertinentes a sua area de atuagéo;

XILVIII - planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengio do Plano de Classificagdo e
Administragdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal;
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XILIX - preparar os Atos, Resolugdes, Despachos, Relatorios e Portarias a serem assinados
pelo Diretor Superintendente;

L - supervisionar a publicagdo de Atos, Resolugdes e Portarias no Diario Oficial do
Municipio;

LI - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 29 Compete ao Diretor de Beneficios: -

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicOes legais disciptinadoras do
PREVISPA;

Il - gerir todos os processos afetos & concessdo e manutengio dos beneficios
previdenciarios assegurados pelo PREVISPA;

III - autorizar a concessdo dos beneficios de aposentadoria, pensdo, auxilio-recluséo,
saldrio-maternidade e saldrio-familia, conforme previsto no plano de beneficios do
PREVISPA;

FV - aprovar, em conjunto com o Diretor-Superintendente, a inscri¢do dos beneficidrios do
PREVISPA;

V - propor a Diretoria Executiva normas para o processo de inscrigdo dos segurados e
beneficiarios a0 PREVISPA e para o processo de calculo, concesséo, revisdio e
manutencdo dos beneficios;

V1 - apresentar a Diretoria Executiva propostas de alteragio e adequacfio das normas que
regulamentam o RPPS i legislagfio vigente;

VII - supervisionar os calculos, revises e controle dos beneficios previdencidrios;

VIII - solicitar, quando for o caso, parecer a Assessoria Juridica do PREVISPA, para
auxilid-lo em assuntos referentes a concessio dos beneficios;

IX - providenciar a emissio & 0 envio, aos segurados aposentados e aos beneficidrios, do
aviso de concessido do beneficio, acompanhado do respectivo ato concessor;

X - providenciar a publicagdo do ato de concesséo dos beneficios de aposentadoria e pensédo
e do apostilamento da fixacdo dos proventos;

XI - providenciar o atendimento as exigéncias do TCE nos processos de concessdo e
revisio de beneficios;

XIF - providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado dos processos e concesséo
dos beneficios de aposentadoria e pensdo para o devido registro;

XIII - comunicar ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS sobre a concessio dos
beneficios de aposentadoria ou pensdo, logo apds sua homologacdo pelo Tribunal de
Contas, para os registros pertinentes;

XIV - implantar e manter programa permanente de revisio da concesséo e da manutengio
dos beneficios do PREVISPA;

XV - controlar o recolhimerndto das contribuigdes ao PREVISPA, inclusive verificando a
correta base de calculo;

XVI - gerenciar a tramitag8o e o arquivamento de documentos relacionados as atividades
de concessfo, manitengdo e revisdo de beneficios do PREVISPA;

XVII - acompanhar ¢ analisar as alteracdes da legislagéio previdencidria pertinente aos
Regimes Préprios de Previdéncia Social;

XVIII - gerir a Corapensagéo Previdenciaria— COMPREV entre os regimes de previdéncia
RPPS e Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS;

XIX - manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e beneficiarios do
PREVISPA, inclusive no que se refere as informagdes necessarias a COMPEEV;
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XX - promover, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realizagdo de recadastramento
dos segurados aposentados e beneficidrios do PREVISPA;

XXTI - assistir o Diretor Superintendente no desempenho de suas atribui¢des, nas matérias
pertinentes a sua drea de atuacéo;

XXII - desempenhar outras atribui¢des afins.

§ 1° A concessdo dos beneficics previstos no inciso 11l do presente artigo esta condicionada
a decisdo do Diretor-Superintendente.

§ 2° O Diretor de Beneficios, uma vez devidamente registrado no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, poderd, interinamente, substituir o Contador, nos
casos de férias, afastamentos ¢ licengas, e ainda nas hipoteses de impedimento, suspeicdo e
quando ficar caracterizada necessidade de intervencdo imediata para preservacgdo dos
interesses institucionais do Instituto, sem acréscimo em sua remuneragfo.

Art. 36 A Procuradoria Previdenciéria, 6rgéo de apoio técnico, que prestard assisténcia juridica
aos poderes dirigentes do PREVIESPA, serd ocupada por advogado com experiéncia
-administrativa, civel e, especialmente em direito previdenciario e sera designado por ato do
Diretor-Superintendente. Compete ao Procurador Previdencisgiio:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢des legais discipiinadoras do
PREVISPA,

1 - assessorar o Diretor Superintendente e os demais 6rgéos do PREVISPA, nos assuntos
que lhe sejam pertinentes, elaborar anteprojetos de leis a serem encaminhados ao Poder
Executivo, bem como de regulamentos e atos baixados pelo mesmo;

111 - promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do PREVISPA,;
1V - examinar as circunstéincias dos litigios e das dentncias que envolvam o PREVISPA,
para investigar os fatos referentes ao caso, preparando a defesa ou acusagéo para apresenta-
las aos tribunais;

V - representar o PREVISPA em juizo ou fora dele, acomipanhando o processo, prestando
assisténcias juridicas, apresentando recursos em qualquer instincia, comparecendo a
audiéncia e outros atos, para defender direitos ou interesses do PREVISPA;

VI - promover a propositura. de a¢des e defender os interesses do PREVISPA perante
qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

VII - redigir e elaborar para o PREVISPA, documentos juridicos tais como; contratos,
minutas, procura¢des, bem como emitir pareceres sobre questfes de naturezas
previdencidrias, administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas, penais, licitatorias
€ QUuiros;

VIII - coligir elementos de fato ¢ de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranca;

IX - oficiar, no interesse do PREVISPA, aos 6rgios do Judiciario e do Ministério Plblico;
X - promover o exame de ordens ¢ sentengas judiciais ¢ orientar a Diretoria Execuiiva
quanto ao seu exato cumprimento;

X1 - examinar, previamente, a legalidade das concessdes de beneficios, dos contratos,
acordos, ajustes ou convénios no qual o PREVISPA seja parte, promovendo a respectiva
rescisdo, quando for o caso; Qﬁ
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XII - zelar pela fiel observancia e aplicacio das leis, decretos, portarias ¢ regulamentos
existentes no Municipio, principalmeante no que se refere ao conirole da legalidade dos atos
praticados pelos agentes publicos, bem como das normas previdenciarias vigentes;

XIIT - propiciar a unificagfio de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagéo sobre
as quais haja controvérsia;

X1V - promover a organizagdo ¢ atualizacfio da coletinea de leis municipais, bem como da
legislagdo estadual ¢ federal de interesse do PREVISPA;

XV - sugerir revisdes na legislagfio e promover os estudos necessdrios, formulando,
independente de designag@o especifica, argui¢do de inconstitucionalidade, (uando for o
caso.

XVI - retirar os processos com autorizagdo do Diretor-Superintendente para examinar e
dar os devidos pareceres;

XVII - assessorar a Diretoria Executiva € o Conselho Municipal de Previdéncia - CMP,
XVIEl - assessorar as comissdes especiais de tomada de conta e de inquérito
administrativo, }

XIX - atuar nos processos remetidos ao TCE/RJ, quando necessario;

XX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 31 A Controladoria Interna, 6rgio técnico responsavel pela certificagfio dos documentos
contdbeis do PREVISPA, visaudo a adequagdo e a confiabilidade dos dados contibeis,
promovendo a eficacia operacional e fomentar o respeito e obediéncia as politicas
administrativas fixadas pela gestéo do 6rgélo, observando as disposi¢des da Lei Complementar
Federal n° 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagio previdenciaria pertinente, sendo
que o cargo de Controle Interno serd ocupado por profissional de curso superior, devidamente
inscrito e habilitado no CRC-RJ, com experiéncia em contabilidade publica, administragdo
puiblica e administra¢dc de pessozl, competindo-lhe:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposigdes legais disciplinadoras do
PREVISPA;

IT - promover fiscalizagdes contdbeis, financeiras e patrimoniais do PREVISPA;

ITI - fiscalizar e inspecionar os processos de despesas e o3 processos de adiantamento sob
a responsabilidade de servidores do PREVISPA;

IV - proceder a fiscalizagéio processual de liquidagéo de processos;

V - fiscalizar a observéncia de normas, leis, decretos, resolugdes, instrugdes, regulamentos,
portarias e outros instrumentos legais;

VI - manifestar-se sobre planilha de calculo referente a pagamento de diferenga de
proventos, pensdo e outros;

VII - cumprir as normas da Auditoria Externa determinadas pelo Orgéio competente, em
esfera Estadual e Federal;

VIII - apresentar ao Diretor-Superintendente, mensalmente, relatorio relativo a area
contabil;

IX - elaborar e organizar as prestacbes de contas a enviar ao Tribunal de Contas;

X - criar condi¢Oes indispensaveis para assegurar eficaciz o controle externo, a cargo do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e a regularidade a realizacéio da receita e
despesa;

X1 - zelar pela regularidade dos procedimentos e atos administrativos: @e
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XII - verificar a legalidade dos atos de execugdo orcamentdria, que sera prévia,
concomitante e subsequente;

X1 - sugerir adequagdo dos procedimentos administrativos as exigéncias legais, visando
aprimorar o Controle da Administracdo;

X1V - verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam as despesas;
XV - detectar fraudes, erros, situagfes de desperdicio, praticas antieconémicas, corrupgao
e atos de carater ilicitos; adotando as providéncias legais cabiveis;

XVI - promover auditorias internas periodicas a fim de identificar possiveis desvios, falhas
ou irregularidades, recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

XVII - executar outras atividades de sua competéncia, que the forem determinadas pelo
Diretor-Superintendente;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art, 32 Compete ao Coordenador de Investimentos:

¥ - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢Oes legais disciplinadoras do
PREVISPA;
II - assessorar o Diretor Superintendente e o Conselho Municipal de Previdéncia sobre as
decisdes em matéria de aplicagdes dos recursos do Fundo Previdencidrio,
IIY - analisar os investimentos ¢ seu enquadramento quanto as resolugdes do Conselho
Monetario Nacional — CMN;
IV - analise da curva futura de juros da carteira de investimentos, em conformidade com o
equilibrio financeiro e atuarizl;
V - execugdo e disponibilizagio da politica anual de investimentos, em conformidade com
o equilibrio financeiro e atuarial;
VI - elaboragdo mensal do cenério macroecondmico e analise para investimentos;
VII - andlise por seguimentos da renda fixa, varidvel e imoveis;
VIII - abertura da carteira de investimentos e observacdio dos limites operacionais e
restri¢des previstas; ‘
IX - gerenciamento de risco estatistico € avaliagdes de agéncias de rating;
X - claborar relatorio mensal, trimestral e semestral, contendo risco e comparacdo com a
meta atuarial;
XI - acompanhar a curva de rentabilidade de mercado dos titulos publicos formadores de
carteiras de bancos;
XII - assessorar na contabilizacéio dos ativos financeiros formadores da carteira de
investimentos;
XIII - assessorar na definicio operacional sobre quanio investir ou frocar de posigéo,
dentro das oportunidades de mercado, respeitando a politica anual de investimentos;
XIV - acompanhar os fundos de investimento, suas variaveis, rentabilidade, desvios e
indice de sucesso;
XV - anilise de todos os procutos de investimentos que o Fundo de Investimentos possua;
XVI - verificar a rentabilidade atingida e comparar com o estabelecido na meta atuarial;
XVII - elaborar e enviar ¢ demonsirativo financeiro bimensalmente;
XVIII - elaborar o demonstrativo da Politica de Investimentos anual e remeter ac
Ministério da Previdéncia Social;
XIX - opinar sobre os ¢asos omissos quanto aos investimentos;
XX - participar da formulagdo das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagio com os
demais érgdos;
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XXI - realizar estudos de viabilidade econémica acerca de projetos de construgfo,
alienacfo e venda dos iméveis do Isstituto ou que venhain a ser adquiridos;

XXII - controlar a posi¢io patrimornial das reservas técnicas do Instituto, objetivando
fornecer subsidios para apuragio de balango técnico.

XXKII - monitorar a implantagéo das orientagdes encamirthadas pelo Consello Municipal
de Previdéncia, Comité de Investimentos e pelo Controle Interno;

XXIV - desempenhar outras atribuigdes afins.

Pardgrafo unico - Substituir interinamente o Diretor de Finangas nos casos de férias,
afastamentos ¢ licencas, desde que superiores a 15 (quinze) dias, e ainda nas hipdteses de
impedimento, suspei¢do e quando ficar caracterizada necessidade de intervengdo imediata
para preservagéo dos interesses instifucionais do Instituto.

Art. 33 Ao Coordenador de Tesouraria compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢des legais disciplinadoras do
PREVISPA;

11 - controle e conciliagdo bancéria;

11¥ - guarda e movimentagdo de valores;

1V - elaborar e encaminhar os balancetes mensais aos érgéos competentes;

V - manter atualizado o programa da conta individual dos servidores;

VI - incumbir-se dos contatos com a Secretaria Municipal de Fazenda, objetivando o
recebimento dos valores repassados relativos as Consignagdes parte Empregador e
Servidor, e realizar estas mesimas tarefas junto aos demais 6rgdos da Administragéo Direta,
Indireta e Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia;

VII - realizar depdsitos bancdrios e solicitar periodicamente os extratos das contas do
PREVISPA;

VIII - realizar os pagamentos autorizados;

IX - encaminhar, apds a confeccio, os cheques e respectivos processos com as ordens de
pagamentos para a assinatura do Diretor de Finangas ¢ de [nvestimentos, a fim de que o
Diretor Superintendente os assine para o imediato pagamento;

X - confeccionar, diariamente, o Boletim de Caixa enviando uma cdpia ao Departamento
de Contabilidade;

XI - realizar a consolidagéio cos saldos bancarios;

XTI - ter, diariamente, os saldos bancarios das contas do PREVISPA para apresentd-los ao
Diretor de Finangas e de Investimentos e ao Diretor-Superintendente;

XIIT - efetuar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor-Superintendente por
intermédio do Diretor de Financas ¢ de Investimentos;

XIV - realizar relatérios referentes as receitas e despesas nos prazos estabelecidos pelo
Diretor de Finangas e de Investimentos;

XV — outros desempenhos afetos a Tesouraria.

Art. 34 Ao Assessor Especial de Gestdo compete:

1 - cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposices legais disciplinadoras do
PREVISPA,;
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11 - prestar assessoria ao Diretor-Superintendente na coordenagdo das unidades técnicas e
administrativas do PREVISPA, rnantendo-o informado de todas as atividades executadas
com objetivo de promover uma gestédo eficiente; :

I - atuar de forma a promover a integracfo entre todos os setores do PREVISPA em
harmonia com o principio da eficiéncia do servigo publice;

IV - transmitir aos demais servidores do PREVISPA as determinacgdes, ordens de servigo,
portarias ¢ outros atos emanados do Diretor-Superintendente;

V - prestar assessoria & Diretoria Executiva, ao Conselho Municipal de Previdéncia - CMP
e as demais unidades técnicas e administrativas do PREVISPA;

VI - preparar estudos e planos solicitados pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de
Municipal de Previdéncia;

WVII - promover & organizacdo e atualizagéo da coletdnea de leis municipais, ‘tem como da
legislagdo estadual e federal de interesse do PREVISPA,;

VIII - acompanhar e analisar as alteracdes da legislacdo previdenciéria pertinente aos
Regimes Proprios de Previdéncia Social;

IX - sugerir revisdes na legislacdo, promover os estudos necessarios e auxiliar o Procurador
Previdenciario na elaboracdo de anteprojetos de leis a serem encaminhados ao Poder
Executivo, bem como de regulamentos e atos baixados pzlo mesmo;

X - auxiliar a elaboragdo do Plano de Metas, com a participagdo das Diretorias do
PREVISPA;

XI - estudar, elaborar, acompanhar, sugerir diretrizes e projetos que interessem a
administragio das atividades do PREVISPA;

XII - assessorar o Diretor-Superintendente em suas relagdes com o Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

XIII - fornecer informacdes ¢ dados técnicos para subsidiar ¢ auxiliar a Procuradoria, bem
como a Diretoria de Beneficios na andlise de questdes adrministrativas e/ou juridicas;

XIV - assessorar as comissdes especiais de tomada de conta ¢ de inquérito administrativo;
XV - auxiliar na instru¢do de todos os processos administrativos e judiciais em matéria de
previdéncia;

XVI - preparar os relatdrios de atividades que lhe sejam solicitados;

XVII - supervisionar os servigos de protocolo, atendimento, pericia médica, expediente e
arquivo;

XVIII - supervisionar a orienfagio previdenciaria e atendimerito aos usudrios, esclarecendo
diavidas em matéria previdenciaria do RPPS;

XIX - supervisionar a abertura dos processos administrativos no dmbito da competéncia
do PREVISPA;

XX - controlar a tramitagéo ordinaria de processos, documentos e papéis;

XXI - zelar para que os setores do PREVISPA disponham de recursos materiais & humanos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XXII - promover, dz acordo com as disponibilidades, o aperfeicoamento técnico e
administrativo dos servidores do PREVISPA;

XXIH - fiscalizar o consumo de material;

XXIV- supervisionar o servigo de relagdes publicas e os de natureza interna,

XXV - zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho;

XXVI - garantir que qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal, aposentado e
pensionista, tenha sua reclamag¢io contra irregularidade administrativa, deficiéncia de
servigo publico, abusc de autoridade praticado por servidor efetivo ou comissionado do

0 (
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PREVISPA efetivamente respondida, dando conhecimento de tudo ao Diretor-
Superintendente ou a quem ¢ste determinar;

XXVII - superintender as atividades de apoio administrativo do gabinete do Diretor-
Superintendente e zelar pela guarda dos documentos oficiais;

XXWVIII - articular as relacdes e ligagGes entre o diretor e as demals autoridades, bem como
as representacdes sindicais € a soc iedade em geral;

XXIX - representar o Diretor-Superintendente, quando designado;

XXX - manter contato permanente ¢com os diversos 6rgins do Ministério da Previdéncia
Social - MPS, visando a integracio do PREVISPA com os programas desenvolvidos por
aquele drgdo;

XXXI - substituir interinamente o Diretor-Superintendente nos casos de impedimento,
suspei¢do, férias, afastamentos, licengas, bem como nas situages emn que ficar
caracterizada necessidade de intervencdo imediata para preservacdo dos interesses
institucionais do PREVISPA; '

XXXII - o desempenho de outras cornpeténcias afins.

CAPITULO VI
DOS DISPOSITIVOS FINAIS E TRANSITORIOS

Art. 35 Esta Lei Complementar entfra em vigor na data de sua publicagéio, revogadas as
disposig¢des em contrario, em especial a Lei Complementar n® 73, de 20 de novembro de 2009,
Lei Complementar n° §0, de 14 de dezembro de 2010, Lei Complementar n°® 88, de 20 de
outubro de 2011, Lei Complementar n” 97, de 25 de janeiro de 2013, surtindo seus efeitos a
contar de 1° de janeiro de 2017.

CIENTE

sonstou no ex pediente da Sessig  Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Aldeia,

14 de dezembro de 2016.
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ANEXO I
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CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDA | VENCIMENTO ! SUBSIDIO
DE
CC-1 Diretor-Superintendente 01 R$ 7.200,00 -
CC-4 Assessor Especial de Gestio 01 R$ 3.300,00 -
Ce-5 Confrole Interno 01 R$ 3.000,00 -
C(C-5 Procurador Previdenciério 01 R$ 3.000,00 -
CC-5 Diretor Administrativo , 01 R$ 3.000,00 -
CC-5 Diretor Financeiro e de Investimentos 01 R$ 3.000,00 -
C(-5 Diretor de Beneficios ) 01 R$ 3.000,00 -
C(C-8 Coordenador de Investimentos 01 R$ 2.500,00 -
C(C-8 Coordenador de Tesouraria 01 R$ 2.500,00 -
09

R$ 30.500,00
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° _ /2016.
ANEXO II
CARGOS EFETIVOS

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE | VENCIMENTO
Contador 01 R$ 1.4320,00

Técnico em Contabilidade 01 R$ 832,00

Médico Perito 03 R$ 1.650,00

Agente Administrativo 03 R$ 832,00

Técnico Previdencidrio 01 R$ 882,00

Vigia Noturno 02 R$ 832,00

Auxiliar de Servicos Gerais 01 R$ 832,00
' 12 R$ 13.43€,00
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