ESTADO DO RIO DE JANEIRO ,
CAMARA MUNICIRAL DE BARRA DO PIRAL
Gabinete do Presidente

LEI MUNICIPAL N° 3126 DE 17 DE MAIO DE 2019.

EMENTA: Reestruturagdo administrativa do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai, alterando a
Lei 501/2000, em conformidade com a legislagao
vigente, Programa Pr6Gestao e orientagées do TCERJ e
da outras providéncias.

A Camara Municipal de Barra do Pirai aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

ARTIGO 1° - Ficam Criados os cargos constantes no anexo |l da presente Lei, referente a
estrutura administrativa do Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai, em
substituicio aquela relacionada nas Leis 326/1997 e 501/2000.

Paragrafo Unico: Os cargos mencionados no CAPUT desse artigo serdo destinados
somente para as fungdes de Agente Politico, Direcéo, Assessoramento e Chefia, manifesta
confianga, nos exatos termos da ressalva contida na parte final do artigo 37 Il da CRFB/88.

ARTIGO 2° - As atividades, fungbes e competéncia de cada cargo esta estabelecido no
anexo lll da presente lei.

Paragrafo Unico: Sem prejuizo das fungoes descritas no anexo lll, ainda podera ser
delegada fungdes, por portaria ou ordem de servico emanada da autarquia, para o
desempenho de atividades extraordinarias em atendimento a Auditoria, Tomada de Contas,
Comissdes e outras necessidades do RPPS.

ARTIGO 3° - Os niveis de vencimento dos cargos em comissao e as gratificacdes das
funcdes de confianga apresentarao as mesmas quantias fixadas pela legislagdo municipal
vigente, com incorporagéo dos niveis acrescidos pela Lei 2331/2013, podendo ser alterada
por lei especifica de iniciativa exclusiva do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico: Ficam reduzidos em 5% (cinco por cento) os vencimentos de niveis a partir
de DAS 4 no exercicio de aprovagéo do projeto, passando as mesmas quantias fixadas pela
legislagdo municipal vigente a partir do exercicio seguinte.
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Artigo 4° - O Custeio da despesa orgamentaria oriunda dos cargos € fungdes serdo
custeados com a Taxa Administrativa, respeitando o limite legal, obedecendo as dotagdes
orgamentarias correspondentes na forma estabelecida na Lei Orgamentaria em vigor.

Artigo 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicoes

em contrario, em especial o estabelecido nas Leis 326/1997 e 501/2000 quanto a estrutura
de cargos e fungdes da Autarquia Previdenciaria, mantendo-se inalteradas as demais.

GABINETE DO PREFEITO, 17 DE MAIO DE 2019.

MA
Pre

Mensagem n2 032/GP/2019
Projeto de Lei n2 077/2019
Autor Executivo Municipal
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ANEXO |
.J APM " Consultoria, Procuradoria, Secretéria
DAS 7 Geréncia Especial, Assessoria Especial,
Procuradoria Previdencidria do FPMBP
DAS 6 Diretoria de Departamento de Contabilidade do
FPMBP; Geréncia
DAS 5 Sub-Procuradoria, Sub-Secretaria, Coordenador
Plantonista; Supervisdo Técnica; Coordenacado
Administrativa-Previdenciaria FPMBP;
Coordenagdo de Concessdo de Beneficio do
FPMBP;
DAS 4 Diretoria de Departamento; Coordenadoria
Especial; Secretaria Geral; Assessoria Especial;
Assessoria Juridica; Coordenadoria de
Convénios, Presidente da Junta; Controle
Interno do FPMBP
DAS 3 Coordenadoria, Auditoria
DAS 2 Assessoria de Controle Interno do FPMBP,
Assessoria , Diretoria de Divisdo
DAS1 Supervisao de Divisao
DAI Chefe de Divisao
DAl 4 Chefia de Divisdo, Assisténcia Auditoria
DAI 3 Chefia de Setor
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DAl 2 Chefia de Segdo
DAI1 Chefe, Apoio (Auxiliar de Servico), Supervisdo
ANEXO Il
GABINETE DA DIRETORIA
Nivel Cargo/Fungdo
APM DIRETOR EXECUTIVO
DAS 3 Secretaria Geral
DAS 3 Coordenador de Lancamentos e Registro CADPREV, GESCON, SICOPREV, SIGFIS e
COMPREV

PROCURADORIA PREVIDENCIARIA

DAS 7 Procurador Previdenciario
DAS 3 Coordenac3o de Controle de Prazos e Distribuicao de Expediente
DAS 2 Assessoria
CONTROLE INTERNO
DAS 3 Diretor de Controle Interno
COORDENACAO ADMINISTRATIVA PREVIDENCIARIA
DAS 4 Coordenador Administrativo-Previdenciaria
DAS 3 Diretoria Administrativa
DAS 3 Coordenagao de Ouvidoria
DAS 3 Diretoria de Compras e Almoxarifado
DAS 3 Diretoria de Controle de Contratos, Dispensas e Licitacbes
DAS 3 Diretoria de Patriménio

DAS 3

Diretor de RH
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DAS 1 Supervisor da Divisdo de Folha de Pagamento
DAS 1 Supervisor da Divisdo de Expediente e Protocolo
DAS 1 Supervisor da Divisdo de Cadastro e Censo Previdenciario
COORDENACAO DE CONCESSAO DE BENEFICIO
DAS 4 Coordenador de Concessao de Beneficios
DAS 3 Diretor de Controle de Publicagdo, Atos Oficiais, Averbagdes, Registro de
Aposentadorias e Pensoes
DAS 2 Assessoria
DAI 5 Chefia da Divisdo de Pericia e Procedimentos de Revisdo de Aposentadoria por
Invalidez
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
DAS 6 Diretor de Departamento de Contabilidade

DAS 3

Diretor de Divisao Financeira
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ANEXO IlI
ATRIBUICOES
APM Diretor Executivo: Diretor Executivo: |. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Autarquia

Previdenciaria; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agbes a serem
desenvolvidos; II. Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que ver sem sobre assuntos
de interesse da Autarquia Previdenciaria; recoberto da documentacdo oriunda de seus subordinados e
encaminhé-la 3 unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisBes superiores; IIl. Fiscalizar os servigos a seu encargo; IV. Solicitar e autorizar
compras de materiais e equipamentos; V. Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; V1. Responsabilizar-
se pelo patrimdnio da Secretaria; VII. Coordenar projetos de interesse da Autarguia Previdenciaria; VIIL.
Representar a Autarquia Previdenciaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio; IX. Estabelecer
as normas internas, respeitando os principios administratives; X. Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo
lotado na Autarquia Previdencidria; XI. Imprimirem todos os seus atos, como exemplo, & maxima correcdo,
pontualidade e justi¢ca; promover & presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo como
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo superior; Xll. Manter o
relacionamento de cooperagdo mitua com todos os 6rgéos publicos de atendimento & populacao, respeitando
as limitacBes e atribuicdes da mesma; XlIl. Atender ao publico em geral; XIV. Realizar outras tarefas afins, sendo
de elevada confianca do Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especificada atribuicdes da referida
secretaria, em observancia as atribuicSes especificas definidas nesta lei.

PRE-REQUISITOS: agente politico — atribui¢Bes ndo técnicas, mas de vinculacdo politica para cumprimento do
Plano de Governo da Administragdo. Regramentos para ocupacdo previstos na Lei Orgénica do Municipio e Lei
501/2000.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Secretaria Geral: I. Cargo em comissdo. Secretariar o Diretor Executivo em assuntos de interesse da
Autarquia diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; II. Zelar para que todas as tarefas sejam desem penhadas conforme a necessidade do Diretor; lll.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade
de assessoramento e confianca pessoal, vinculado diretamente ao Diretor Executivo da Autarquia cargo
tipicamente de vinculagdo politica de governo e de confianca, responsavel por auxiliar o Secretério em atos de
governo. Observando a especificidade de sua area de designacdo, além de manter-se informado e atualizado
sobre assuntos referentes a gestdo em salde e processos relacionados, dando todo embasamento ao secretario
em sua tomada de decisdes.

REQUISITOS: atribuicBes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Cargo de comissdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.
CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 2

Assessoria: | - Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as dreas
administrativa, contabil, financeira, orcamentarias, juridica, entre outras afins; Il — Proceder com o
assessoramento e levantamento de dados para subsidiar o langamento de Informacdes em sistemas externos
de fiscalizacdo; Ill — Proceder com o assessoramento levantamento de dados para subsidiar o preenchimento
do e-TCERI quanto ao envio de processos administrativos da coordenadoria de concessdo ao TCERJ na forma da
deliberacdo 260 de forma eletrénica; IV — Proceder com o assessoramento e levantamento de dados a partir dos
relatorios e balancetes emanados da Diretoria de Contabilidade para que seja realizado o langamento no Sigfis;
\V — Desenvolver atividades e prestar assessoramento direto ao Controle Interno, a Procuradoria, a Diretoria
Executiva e Coordenacio de Concessdo de Beneficio da Autarquia; VI — Desenvolver atividades e prestar
assessoramento em processos de compensagdo previdenciaria; VIl - Desenvolver atividades e prestar
assessoramento para os Conselhos Deliberativo e Fiscal, inclusive procedendo com a formalizagdo de atas de
reunides; resolucdes; ordene de servio; e demais atos decisérios daqueles colegiados quando solicitado pela
Procuradoria; VIII - Desenvolver e elaborar correspondéncia interna e externa observando as regras formais de
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linguistica, em especial ao que dispde o Decreto Federal 9758/2019; IX — Realizar o primeiro atendimento e
agendamento dos segurados, cidadios e demais usudrios que se dirigirem a Diretoria, Procuradoria, Controle
Internc e Coordenadoria de Concessdo de Beneficios da autarquia previdencidria; X — Acompanhar e fornecer a
documentacio necessaria para a realizagdo de Estudos Atuariais; Financeiros e Or¢amentarios; Xl — Acompanhar
e assessorar a Diretoria Executiva quanto ao cumprimento das metas previstas nos programas de trabalho
relacionados a orcamento, contabilidade, concessdo de beneficio e atuaria;

REQUISITO: atribuicdes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Cargo de comissao. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Coordenador de Lancamento e Registro CADPREV, GESCON, SICOPREV, SIGFIS e

COMPREV: | - Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragdo Municipal; Il - Chefiar mediante versatilidade, facilidade de comunica¢ao
e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa, visio estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos; IlI - Diretamente ligado ao Diretor do Departamento ou
Coordenadoria quando existente, a qual esta vinculado ou diretamente ao Diretor Executive, devendo garantir
a qualidade do servico publico, chefiando e assessorando a drea relacionada, observando especificamente as
atribuicdes definidas nesta lei, com vinculacdo pessoal ao Diretor, devendo manter a estrita observancia das
metas e plano de governo. A Supervisdo ests relacionada exclusivamente com a Diretoria Executiva, devendo
cumprir os objetos legais do Plano de Governo, liderando todo e qualquer ato referente a langamento e analise
de dados em sistemas oficiais operados por esta Autarquia, como CADPREV, GESCON, SICOPREV, SIGFIS e
COMPREV, chefiando ainda a articulagéo, coleta e interpretacdo e dados entre setores, garantindo ainda os
devidos envios em prazo habil estabelecido pelos 6rgdos.

REQUISITOS: atribuicBes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administragdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupacao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 7

Procurador Previdenciario: | - Promover e executar as decisdes do Tribunal de Contas em favor do Fundo
de Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai - FPMBP; Il - Propor com anuéncia, ou por determinagdo do
Presidente do Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai - FPMBP as agdes judiciais de interesse da
autarquia; Ill - propor, administrativamente, no ambito da autarquia, através de parecer a nulidade ou anulagdo
de quaisquer atos que atentem contra 0s principios administrativos do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Barra do Pirai - FPMBP. IV - Propor as medidas judiciais cabiveis em nome do Fundo de Previdéncia do Municipio
de Barra do Pirai - FPMBP; V - Representar, judicial e extrajudicialmente, o Fundo de Previdéncia do Municipio
de Barra do Pirai - FPMBP; VI - Participar de atividades referentes a apuragdo de irregularidades funcionais e de
responsabilidade; VIl - Promover a analise e vistas de contratos, editais, com a elaboracdo dos respectivos
pareceres; VIIl - Receber intimagdo, citagdo e notificacdo;

REQUISITOS: atribuicdo técnica, mas de vinculacdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administragdo. Formagdo: Advogado devidamente habilitado na OAB/R) e regular com o 6rgao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 4

Diretor de Controle Interno: Cabe ao controle interno, acompanhar o cumprimento das metas previstas
nos programas de trabalho, orgamentarios, contabil, previdencidrios de auditoria em todos os expedientes de
despesas, impactos e avaliagdes, e em especial as normas emanadas da Controladoria Geral do Municipio.
REQUISITO: atribuicdo técnica, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo: Contador devidamente habilitado no CRC/RJ ou Advogado devidamente habilitado
na OAB/RJ e regular com o 6rgdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.
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DAS 4

Coordenador Administrativo-Previdenciaria: Cargo em comissdo. Fungao exercida por profissional
diretamente ligado ao Diretor Executivo, tendo como atribuicdes a coordenagdo e gestdo Administrativa de
todos os departamentos, Divisdes e demais érgdos da Autarquia, bem como todos os funciondrios subordinados,
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos plblicos,
com a orientacio e coordenagdo das atividades em todas as questdes pertinentes & drea que esta dirigindo,
observando a competéncia e atribuigdes especificas fixadas nesta Lei. Cargo de vinculagdo politica e de confianga
pessoal do Diretor Executivo, buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populacdo e atento aos
principios administrativos. Possui, ainda, a atribuicdo previdenciaria a saber: | — Coordenar, acompanhar e
apreciar a execugdo dos planos e programas previdencidrios da Autarquia; Il - Dirimir ddvidas quanto a aplicagdo
das normas regulamentares da autarquia; Ill - elaborar planc de agdo para processo de relacionamento com os
segurados e elaborar textos, publicagdes e outros materiais necessarios referentes ao trabalho desenvolvido
pela Autarquia; IV — Planejar, coordenar, orientar sobre todas as atividades tipicas de previdéncia, mantendo
intercambio com a Secretaria de Previdéncia.

REQUISITOS: atribuicBes técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel superior como requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretoria Administrativa: Organizar, administrar e chefiar a Diviséo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientacdo para resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos. Diretamente ligado ao Diretor do
Departamento ou Coordenadoria quando existente, a qual esta vinculado ou diretamente ao Coordenador
Administrativo-Previdenciario. Devendo garantir a qualidade do servigo publico, chefiando e assessorando a drea
relacionada, observando especificamente as atribuicdes definidas nesta lei, com vinculagio pessoal ao Diretor
Executivo e Coordenador, devendo manter a estrita observancia das metase plano de governo. A funcdo especial
é de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisdo e servidores subordinados. Essa fungdo de chefia
est4 atenda a vinculagdo especifica das atribuicdes da referida divis3o, em observéncia as atribuicbes especificas
definidas nesta lei. Compete ainda ao cargo diregir todo e qualquer procedimento administrativo da diretoria,
além de garantir o bom andamento dos processos administrativos e correto funcionamento dos fluxos
processuais e documentais, promovendo ainda demais atividades determinadas pelo diretor.

REQUISITOS: atribuicdes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administrac3o. Formacdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Coordenador de Ouvidoria: receber as reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias sobre os
servicos oferecidos pela Autarquia e adotar os procedimentos necessarios para o envio de uma resposta ao
segurado. Monitorar as areas competentes pela apuragdo das manifestagdes e por zelar pela celeridade e
qualidade das respostas. Cadastrar as manifestacBes que sdo analisadas e encaminhadas aos setores de forma
segura e sigilosa.

REQUISITOS: atribuicdes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretoria de Compras e Almoxarifado: coordenar os processos de compras, suas cotagoes, fluxos e
andamentos, além de auxiliar os setores com instruc8es quanto a corretas aplicagdo das normas legais na
montagem de termos de referéncia, projetos basicos e requisicbes, além de promover demais atividades
determinadas pelo Diretor Administrativo. Compete, ainda, coordenar e registrar as entradas e saidas de
materiais, assim como seu devido langamento em sistema préprio, assim como chefiar a confeccdo de processos
de aquisigdo e fechamento da prestacdo de contas anual, além de promover demais atividades determinadas
pelo diretor.
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REQUISITOS: atribuicBes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.
CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretoria de Controle de Contratos, Dispensas e LicitacOes: responsavel pelo preparo,
acompanhamento, controle e conclusdo da contratagdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos
Aditivos, Notificacdes e empenhos dos respectivos instrumentos, além de dar suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administragdo. As atribuicBes da Divisdo de contratos sdo relacionadas aos aspectos formais da
contratacdo e da execugdo contratual. Instrucéo dos processos com respectivos despachos e juntada de
documentos, compreendendo o arguivamento cronoldgico dos contratos firmados pela Administragdo, seus
Termos Aditivos e demais documentos relativos aos as contratacBes (documentos originais); Vigilancia em
relacio a emissdo de Portarias de designacdo de fiscais, periodicidade de reajustes, termos de recebimento
provisério e definitivo, emissdo de nota de empenho, valores contratados (atendendo aos limites legais);
Acompanhamento do andamento das solicitagdes de Termos Aditivos de prazo, acréscimos e supressoes;
Processamento dos pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os
pressupostos, justificativas e documentos necessarios; Preparacio de Minutas de Instrumentos Contratuais
para inclusio em editais de certames licitatérios e de contratos oriundos de Dispensa de Licitagdo e
Inexigibilidade, Termos Aditivos aos contratos firmados, Notificacdes, Intimacdes e demais documentos
relacionados; Controle e acompanhamento da vigéncia do Contrato através de Planilhas especificas da Divisdo;
Informag3o aos setores competentes sobre 0s prazos de vigéncia dos contratos e validade das garantias
prestadas pelas contratadas, através de relatérios periédicos encaminhados a todos os envolvidos na
contratagdo; Realizagdo dos procedimentos relativos as Notificacdes para adequagdes durante a execucdo dos
contratos; Fornecimento de subsidios a Autoridade Administrativa Superior para os procedimentos de aplicagdo
de penalidades, se for o caso; Recebimento e providéncias de todas as demandas dos fiscais dos contratos;
REQUISITOS: atribuices ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administragdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretoria de Patrimdnio: | - gerir o estoque e a distribuigdo dos materiais de consumo; Il - gerar relatorio
estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para
o exercicio financeiro seguinte; Il - atestar, isolada ou com outros érgdos da administragdo, as notas fiscais dos
bens patrimonidveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Autarquia.

REQUISITOS: atribuicBes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretor de RH: Examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos segurados, com a Procuradoria
Previdencidria; Promover a anotacdo individual dos segurados, nas respectivas fichas funcionais e
financeiras; Orientar segurados em assuntos pertinentes a sua vida funcional e financeira; Processar os
expedientes relativos ao ingresso ou extingdo de beneficio, bem como a movimentagdo interna do
pessoal; Controlar a frequéncia dos servidores da autarquia; Elaborar em conjunto com a Supervisdo de folha
de pagamento a relagdo de descontos obrigatérios e autorizados, referentes a folha de pagamento; elaborar a
escala de férias do pessoal; Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional do requerente; Manter em arquivo as certiddes de averbagdes de tempo;
Realizar o controle individual das contribuicdes dos servidores municipais; Executar tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo seu superior hierarquico imediato. Além de gerir o Departamento, sendo responsavel
pela gestdo da concessdo de empréstimos consignados, devendo deferir ou negar os mesmos, mediante consulta
a legislagdo vigente e o contrato celebrado, sempre certificando se o servidor detém margem para obtengdo do
empréstimo. Compete-lhe ainda o acompanhamento e sugestdo nos convénios firmados com as Instituigdes
Bancérias, bem como o contato com as mesmas em caso de necessidade, realizar outras tarefas afeitas por
determinagdo do Diretor Executivo.

REQUISITOS: Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.
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DAS 1

Supervisor da Divisdo de Folha de Pagamento: responsavel pela supervisio da Folha de
Pagamento da Autarquia Previdenciaria, competindo-lhe ainda a conferéncia prévia da Folha de Pagamento
antes do envio a Contabilidade. Compete, ainda a identificacdo e corregdo de eventuais problemas referentes a
folha de pagamento sempre gue 0s mesmos chegarem ao seu conhecimento, realizar outras tarefas afeitas por
determinagdo.

REQUISITOS: Formacdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 1

Supervisor da Divisdo de Expediente e Protocolo: supervisionar chefiar a recepcao de
documentos para abertura de processos administrativos, a criagdo de rotas para entrega e recolhimento de
processos e documentos em locais externos e internos, assim como sua correta autuagdo, paginagdo e
andamento dentro do sistema de protocolo operante nesta secretaria, além de promover demais atividades
determinadas pelo direto e promover demais atividades determinadas pelo diretor. PRE-REQUISITOS:
atribuicdes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da Administragdo.
Formac3o em nivel médio como requisito minimo para ocupagao. CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas
e externas.

REQUISITOS: Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 1

Supervisor da Divisdo de Cadastro e Censo Previdenciario: digitalizagdo e armazenamento
dos dados cadastrais de todos os funciondrios ativos, aposentados, pensionistas e dependentes ligados a
prefeitura, Fundo Municipal de Satde e Cdmara dos Vereadores, o que engloba a prépria Autarquia, observando
as orientacdes atuariais e normas técnicas da Secretaria de Previdéncia.

REQUISITOS: Formacgdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 4

Coordenador de Concessdo de Beneficios: a) analisar, emitir parecer, proceder a concessdo e/ou
indeferimento dos beneficios requeridos; b) coordenar o registro e atualizagdo dos assentamentos dos
segurados e pensionistas, e da documentacgdo e arquivo dos respectivos processos; c) solicitar requisigbes de
empenho de despesas, notas de cancelamento e outros documentos necessarios a formalizacdo de processos e
outros expedientes; d) expedir declaracdes decorrentes de seus registros e assentamentos; e) orientar segurados
e dependentes e realizar investigaces in loco, se necessario, para a andlise dos processos em andamento; f)
participar das reuniGes com segurados e com os membros dos Conselhos para esclarecimentos relativos a sua
4rea de atuacdo; g) promover o desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilidade de suas
atribuigbes; h) apresentar propostas de alteracao e adequacdo das legislagbes existentes sobre pessoal; i)
substituir o Diretor-Financeiro nos seus impedimentos e auséncias; j) assessorar a Assessoria Juridica nas
demandas referente aos atos de pessoal, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; |) analisar 0s
impactos na folha de beneficio, de vantagens oferecidas aos servidores; m) regularizar possiveis erros nas
concessBes dos beneficios; n) coordenar e encaminhar os processos de concessdo de beneficios, conforme
Instrucdo Normativa do TCE/RJ; o) coordenar o recadastramento previdencidrio; p) instituir o plano municipal
de preparacio da aposentadoria; q) realizar quando solicitado o calculo previdencidrio para o servidor; r)
coordenar e supervisionar a elaboracdo de prospectos, informativos, periddicos e manuais relativos a normas,
procedimentos, esclarecimentos e divulgacdo do FPMBP;

REQUISITOS: Formacio em nivel superior como requisito minimo para ocupacao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAS 3

Diretor de Controle de Publicagdo, Atos Oficiais, Averbacbes, Registro de

Aposentadorias e Pensdes: Cargo em comissdo, destinado a diredo e supervisdo de todo o Setor
identificado, controla e dirige a operacionalizacdo do regular funcionamento para atendimento da politica de
governo tragada. sendo permitida somente funcdes de lideranca e observancia da politica de Governo,
garantindo que sejam cumpridos os objetos legais do Plano de Governo. Compete ao cargo supervisionar a
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publicacdo de extratos de contratos e portarias, além da revisdo de todos os dados a serem inseridos nos |
sistemas oficias, visando garantir dessa forma maior eficiéncia e pontualidade na informagdo prestada.
REQUISITOS: atribuicBes ndo técnicas, mas de vinculacdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagéo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.

DAIS

Chefia da Divisio de Pericia e Procedimentos de Revisdo de Aposentadoria por

Invalidez: acompanhar as avaliagGes e orientacbes do perito designado para atendimento as demandas do
Fundo de Previdéncia, mantendo-se presente sempre que possivel a unidade hospitalar em que estiver se
realizando a pericia, a fim de trazer apoio ao profissional e dirimir duvidas aos segurados; analisar os documentos
juntados aos autos de processo de invalidez para a verificagio de comprovagdo da patologia incapacitante; emitir
relatério; se reportar ao conselho de administrag&o dando ciéncia do laudo do perito; estabelecer relagdo com
a equipe técnica do RH e pericia municipal para apoio as reabilitagdes;

REQUISITOS: atribuicBes técnicas, mas de vinculacdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel superior e/ou técnico inscrito no respectivo conselho de classe como
requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas

DAS 6

Diretor de Departamento de Contabilidade: analise e registro de documentagéo, controle e
execucio do orgamento dentro dos limites aprovados nos orgamentos anuais e programacgdo financeira, chefiar
a escrituracdo contdbil das receitas e despesas, a confecco de balangos e balancetes conforme determinacao
do diretor financeiro, chefiar o desenvolvimento de relatérios e demonstrativos contdbeis, financeiros e
patrimoniais do Fundo Municipal de Satde e da Secretaria Municipal de Salde, assim como chefiar a
consolidacdo de todos os documentos contabeis pra prestacdo de contas ao TCE/RJ e adiantamentos, assim
como chefiar de toda e qualquer atividade que seja designada pelo diretor financeiro pertinente a sua funcgo.
REQUISITOS: atribuicBes técnicas, mas de vinculacdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel superior e/ou técnico inscrito no respectivo conselho de classe como
requisito minimo para ocupagdo.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas

DAS 3

Diretor de Divis3o Financeira: 1 - Planejar, organizar, supervisionar e monitorar as atividades do seu
ambito de atuacdo; |l - Processar as respectivas anulacdes; Il - Proceder 3 apuracdo e manter posicdo atualizada
dos saldos orcamentarios, bem como das despesas para inscricio em “Restos a Pagar”; IV - Fornecer as
informacdes necessérias a elaboragdo da proposta de programagao e reprogramacdo orca mentdaria da Unidade,
assim como para subsidiar a prestagdo de contas anual; V - Efetuar e controlar os empenhos de todas as despesas
no Ambito da Unidade; VI - Prestar informagdes em processos relativos as despesas de consumo, servicos ou
bens de capital; VIl - Alimentar e manter atualizados sistemas informatizados institucionais, bem como relatorios
e planilhas para acompanhamento e controle de despesas e execugdo orcamentdria; VIl - Registrar, controlar,
instruir e acompanhar os processos de suprimentos de fundos e orientar tecnicamente os supridos; IX - Manter
atualizado o rol de responséveis, em sistema proprio; X - Efetuar analise, correcdo, registros, langamentos,
atualizacdo, bem como proceder aos envios necessérios, dentro da sua esfera de atribuicdo, em sistemas
informatizados, conforme o caso; X| - Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de créditos orgamentarios
enviados a Camara; XIl - Acompanhar, a partir da tramitacdo de projetos de lei na Camara, o sistema inerente ao
Orgamento - Sistema Integrado de Administragdo Financeira - até o término do exercicio financeiro; Xl -
Consultar regularidade fiscal de pessoas juridicas/fisicas; XIV - Realizar a conformidade de operadores; XV -
Auxiliar na elaboracio do Relatério Anual de Gestdo; XVI - Apresentar mensalmente a GFIP/SEFIP; XVII -
Encaminhar aos segurados o comprovante anual de retencdo de tributos; XVIII - Elaborar anualmente a DIRF; XIX
- Controlar arquivos referentes aos Processos Administrativos; XX - Desenvolver outras atividades inerentes a
sua finalidade, quando determinadas pela chefia imediata.

REQUISITOS: atribuicdes ndo técnicas, mas de vinculagdo politica para cumprimento do Plano de Governo da
Administracdo. Formagdo em nivel médio como requisito minimo para ocupagao.

CONDICOES DE TRABALHO: Normais, internas e externas.
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DAS 3

Coordenacdo de Controle de Prazos e Distribuicdo de Expediente: | - Agendar reunides; |l
- Apresentar as prestacdes de contas do Procurador Previdencidrio, quando relativas ao auxilio viagem e diarias,
junta aos 6rgdos competentes; IIl - Assessorar o Procurador no controle da gestdo das atividades, zelando
sempre pela eficiéncia da gestdo administrativa; IV - Assessorar o Procurador no planejamento, na coordenagao,
na supervisdo, no acompanhamento e na avaliagdo das atividades administrativas; V - Coordenar e fiscalizar o
cumprimento de atos normativos, ordem de servigo e procedimentos de rotinas, bem como relatérios quando
solicitado; VI - Receber e/ou buscar solugdo a fim de solucionar problemas quando houver reclamacdes, criticas,
elogios ou sugestdes sobre a desempenho dos servicos, e encaminhar ao Procurador relatério a fim de que sejam
tomadas as providencias cabiveis; VII - Organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos
encaminhados ao Procurador ;
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