ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PRESIDENTE

LEI MUNICIPAL N° 3418 DE 02 DE JUNHO DE 2021.

EMENTA “Da nova redagdo a lei municipal

3.407/2021 e da outras providéncias™.

A CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAL. ESTADO DO RIO DE JANEIRO, aprovou e o prefeito

municipal no uso de suas atribuigdes legais e constitucionais sanciona a seguinte Lei:
Art. 1° A Lei Municipal N° 3.407/2021 passa a vigorar com a seguinte redacio:
TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente lei tem por finalidade organizar o quadro de pessoal do Fundo de Previdéncia do

Municipio de Barra do Pirai.

TITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - Fica organizado, nos termos desta Lei o Quadro de Pessoal do FPMBP.

TITULO I11
DA ORGANIZACAO

Art. 3° - Fica instituido o Quadro de Pessoal. Carreiras e Vencimentos, aplicavel aos servidores lotados no
FPMBP. enquadrando-se os servidores de acordo com os respectivos requisitos de formagao profissional

conforme constante no anexo I ao V, aos departamentos ¢ geréncias descritas no anexo VI.

TITULO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO E CONCURSO

Art. 4° - Os cargos de provimento efetivo. integrantes do quadro permanente de pessoal do FPMBP, e suas

atribui¢des estdo definidas respectivamente nos Anexos | e I11.

Art. 5° - Os cargos isolados de provimento em comissio, integrantes do quadro de pessoal do FPMBP, e suas

atribuig¢oes estdo definidas respectivamente nos Anexos [V e V.
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TITULO V
DA CARGA HORARIA

Art 6° - Fica estipulada a carga horaria de 40(quarenta) horas semanais de trabalho.

Paragrafo Unico — Eventuais atualizagdes ou reajustes gerais aplicados a tabela salarial dos Servidores do
FPMBP serdo efetivados na mesma data e propor¢do a ocorrida no Poder Executivo Municipal, observado o

disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal.

TITULO VI
DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO

Art. 7° Sdo estendidos aos servidores da autarquia os beneficios e vantagens previstos no Estatuto dos
Servidores do Municipio de Barra do Pirai e seu Plano de Cargos e Vencimentos no limite financeiro e

orgamentario da Unidade Gestora.

TITULO VII
DA FUNCAO E DO CARGO

Art. 8° - Para os efeitos desta lei, fungdo € a atribuicdo ou conjunto de atribuigdes que a Administragdo
confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores para a execugdo

de servigos eventuais, sendo comumente remunerada através do pré-labore.

Art. 9° - Para os efeitos desta lei, cargo ¢ o lugar instituido na organizagdo do servigo publico. com
g g g ¢ ¢o p

denominagio propria, atribui¢des e responsabilidades.

Art. 10 - As despesas resultantes da execucdo desta lei correrdo a conta da dotagdo orgamentaria propria do
FPMBP.

Art. 11 - Todos os cargos efetivos enquadrados por esta lei, conforme o anexo I serdo preenchidos apos

aprovagdo em concurso publico de acesso.

Art. 12 - Aos casos omissos nesta lei aplicar-se-4, no que couber, as regras do Estatuto dos Servidores do

Municipio de Barra do Pirai e a Lei Complementar 501/2000 com suas alteragdes.

Art. 13 — As despesas decorrentes da reorganizagdo dos cargos isolados em comissdo sdo de execugdo

imediatas por se tratar de manutengao financeira e orcamentaria ja executada anterior a vigéncia da LC
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173/2020, referindo-se apenas a adequagdo. niao havendo aumento de despesa.

Art. 14 - Os niveis de vencimento dos cargos de livre provimento em comissdo e as gratificagdes das fungoes
de confianga apresentardo as mesmas remuneragdes fixadas pela legislagio municipal vigente em suas
respectivas simbologias e niveis, nominada DAI e DAS existentes na estrutura do Municipio de Barra do
Pirai, constantes do anexo IV desta Lei.

Paragrafo Ginico — Os cargos de provimento em comissdao Gerenciamento e Governanga Coorporativa e
Gestor de Ativos. Aplicagdo e Investimento serdio de exercicio exclusivo por servidor efetivo, sem prejuizo

em suas vantagens funcionais.

Art.15 — A abertura de vaga e realizagdo de concurso para preenchimento dos cargos efetivos dar-se-a
findado a vedagdo de Lei Complementar Federal 173/2020 que estabeleceu programa de enfrentamento ao
Coronavirus, suas alteragdes e as disposigdes da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 16 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo. revogadas as disposi¢des em contrério.

GABINETE DO PREFEITO, 02 DE JUNHO DE 2021.

Mensagem n°042/GP/2021
Projeto de Lei n°112/2021
Autor: Executivo Municipal
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ANEXO 1
CARGOS EFETIVOS
Grau de Instrucio Cargo Carga Horaria Semanal Vagas
Contador ]
Controlador 1
Atuario ]
1 Nivel Superior 40h
Gestor Pablico 4
Analista Previdenciario 3
Subtotal 10
Técnico Administrativo 5
2 Nivel Médio 40h
Técnico em Informatica Z
Subtotal 7
3 Nivel Fundamental Auxiliar Administrativo 40h 3
Total geral 20
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QUADRO GERAL DE PESSOAL - CARGO EFETIVO

PROVIMENTO EM COMISSAO EXCLUSIVO DE SERVIDOR EFETIVO

Gerenciamento e Governanga Coorporativa DAS 05 1
Gestor de Ativos, Aplicagao e Investimento DAS 03 1
Anexo 11
Grau de Instruc¢io Cargo Remuneracio
Contador R$2.446,56
Controlador R$2.446.,56
! : Atuario R$2.446.56
1 Nivel Superior
Gestor Publico R$1.712,57
Analista Previdenciario R$1.712,57
Técnico Administrativo R$1.300.00
2 Nivel Médio
Técnico em Informatica R$1.300.00
3 Nivel Auxiliar Administrativo R$1.100.00

Fundamental
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ANEXO I

REQUESITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Contador

Requisitos:

a)
b)

Bacharel em Ciéncias Contabeis: e

Inscri¢do no CRC.

Ao Contador compete:

a)

f)

g)

h)

)

k)

Auxiliar, representar a pedido e coordenar as atividades e processos designados pela

Assessoria Especial Contabil:

Cumprir demais competéncias delegadas pelo Assessor Especial Contabil:

Proceder a cobranca de:

1) Débitos gerados apds obitos, de ex-segurados inativos. apurados no Encerramento de
Folha;

2) Descontos de empréstimos consignados a instituigoes financeiras de pensionistas
falecidas, cujos 6bitos ndo foram informados no sistema de pagamento.

Exercer as atividades necessarias para o controle e o efetivo pagamento de todas as faturas e

pagamentos do FPMBP em seus prazos adequados

Registrar, subsidiar a contabilidade e avaliar a conformidade das operagdes de investimento do

FPMBP;

Identificar os créditos e débitos efetuados nas Contas Correntes do FPMBP, encaminhando a

Geréncia de Controladoria para registro contabil;

Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades

administrativas e as exigéncias legais;

Proceder e ou orientar a classificagdo e avaliacdo das receitas e despesas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e

programas de ensino. pesquisa e extensdao em sua fase de Planejamento. de coordenagio, de

desenvolvimento, de orienta¢do e de ministracéo;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica:
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Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

Controlador

Requisitos:

a)
b)

Bacharel Ciéncias Contabeis ou Direito: e

Inscrigdo no CRC ou OAB.

Ao Controlador compete:

a)

b)

e)

i)

a) Coordenar, orientar e acompanhar de forma critica as atividades relativas a execugao
orgamentéria, procedendo aos estudos, controle e andlise. avaliando o desempenho do Orgio,
mediante balancetes e demonstrativos gerenciais mensais, para remessa a Diretoria Executiva
e, ainda, supervisionando a execugdo das despesas e realizagao das receitas do FPMBP,
observadas as diretrizes estabelecidas:

Atender as demandas por informagdes contabeis de forma a subsidiar a tomada de decisao da
Diretoria Executiva e do Comité de Investimentos:

Controlar e acompanhar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
FPMBP;

Exercer as atividades constitucionais de auxiliar do Controle Externo;

Promover o acompanhamento técnico contabil-financeiro, visando a salvaguarda dos bens e a
verificagdo da exatiddo e da regularidade das contas e execugdo do orgamento, obedecidas as
normas vigentes;

Elaborar e emitir os demonstrativos contabeis, conforme legislagao vigente:

Assessorar a Diretoria Executiva e aos Conselhos de Administragdo e Fiscal no que couber e
no que for solicitado;

Propor sistematica para apropriagio dos custos, executando-a e orientando os demais Orgdos
quanto ao fornecimento das informacdes necessarias, bem como dando suporte técnico no
preparo de mapas e demonstrativos de custos e acompanhamento orgamentario:

Auxiliar a Assessoria Especial Contabil, quando solicitado, nos estudos sobre o
comportamento das contas do FPMBP:

Atender as demandas de informagdes orgcamentarias, patrimoniais e financeiras para os

estudos da area atuarial;
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Promover, na drea de sua jurisdigao, analise nos atos dos ordenadores, Agencia recebedores,
tesoureiros ou pagadores, inclusive dos responsaveis por almoxarifados e bens moveis e

imoveis, visando a elaboragao de prestagao de contas do ordenador de despesas:

I) Manter os documentos relativos aos atos de gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial
arquivados a disposi¢do das autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo, e
das agencias de controle interno e externo no exercicio de suas fungdes institucionais, zelando
pela sua perenidade;

m) Examinar e emitir parecer conclusivo sobre a aplicagdo e a apresentagdo das prestagdes de
contas dos adiantamentos concedidos, dos bens patrimoniais e de almoxarifado;

n) Efetuar os ajustes das rotinas contabeis ordenadas pela Contadoria Geral do Municipio — CGM
e, quando couber, propor alteragdes a essas rotinas:

0) Propor, quando couber, a criagdo de contas especificas e alteragdes do plano de contas do
FPMBP;

p) Organizar e expedir, conforme orientagdo da Contadoria Geral do Municipio, nos prazos
determinados. os balancetes, balancgos e outras demonstra¢des contabeis;

q) Orientar, coordenar e instruir, do ponto de vista técnico e na esfera de sua competéncia, as
unidades operacionais, obedecidas as normas expedidas pela Contadoria Geral do Municipio;

r) Antecipar das reunides e subsidiar com informagdes, sob sua responsabilidade. o Comité de
Investimentos;

s) Cumprir demais competéncias delegadas pelo Diretor Executivo.

Atuario
Requisitos:
a) Bacharel em Ciéncias Atuariais; e
b) Inscrigdo no Instituto Brasileiro de Atuaria.

Ao Atuario compete:

a)

b)

c)

Coordenar as atividades de acompanhamento atuarial, promovendo todo atendimento as
necessidades para avaliacio atuarial;
Definir as premissas e hipoteses da avaliagdo atuarial, para aprovagdo da Diretoria Executiva;

Aferir a qualidade dos dados utilizados na avaliagdo atuarial e identificar as corregdes:;
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Promover estudos, cendrios e estatisticas do regime proprio de previdéncia social;

Coordenar o cadastro de servidores afastados sem 6nus, emitindo a Certiddo de Regularidade
Previdenciaria - CRP, para que o servidor possa ter reassungdo ao cargo, licenga, prorrogacio
de licenga e exoneragio:

Proceder a arrecadagdo, por emissdo de boletos bancarios, dos servidores em afastamento
temporario, para que ndo percam a qualidade de segurados do FPMBP:

Proceder a negocia¢do e cobranca dos débitos gerados por servidores em afastamentos
temporarios sem 6nus, que ndo cumpriram contribuigdes no periodo de afastamento:

Promover junto as Institui¢des Financeiras, o retorno de valores depositados indevidamente;
Analisar e ratificar Certiddes de Tempo de Contribuigdo - CTC, a serem homologadas, para
que o servidor possa averbar o tempo contribuido a previdéncia do municipio para
aposentadoria em outro regime de previdéncia ou inclui-la no seu processo de aposentadoria
no proprio municipio;

Analisar e emitir Certidoes de Valores de Contribui¢des Previdenciarias para fins diversos, de
acordo com dados das folhas de pagamentos:

Proceder a cobranca de débitos gerados apos Obitos dos pensionistas, sem reversdo de cotas e
debitos gerados apos obitos, de ex-segurados inativos, apurados no encerramento de Folha,
descontos de empréstimos consignados a instituicdes financeiras de pensionistas falecidas,
cujos obitos nao foram informados no sistema de pagamento:

Gerenciar as atividades de controle e cobranca de arrecadagdo de contribuigdo dos ativos,
inativos e pensionistas:

Gerenciar todas as atividades relativas a compensacdo financeira — COMPREV, emitindo
relatorio gerencial:

Receber, auditar e controlar a base de dados relativa aos servidores integrantes do Plano
Previdenciario;

Enviar mensalmente relatérios gerenciais dos dados do Plano Previdenciario aos setores
contabil, tesouraria e orgamentario;

Elaborar e emitir o Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses — DIPR;
Elaborar e emitir o Demonstrativo de Informagoes Previdenciarias e Repasses - DIPR, bem
como acompanhar a emissao anual do Demonstrativo de Resultado da Avaliagdo Atuarial —

DRAA.
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Gestor Publico

Requisitos:

a) Bacharel ou Tecndlogo em Gestdo Publica ou outras Ciéncias contidas na Portaria MPS n°

519/2011.

Ao Gestor Publico compete:

a)

Planejar, organizar, e controlar a execugdo das operagdes de investimentos, de financiamentos,

de fluxo de caixa e de orgamento;

b) Elaborar informagdes de investimentos e de financiamentos que lhe forem solicitadas:

c) Elaborar relatorio mensal e anual de investimentos, em conformidade com a legislagio em
vigor, para apoio a Gerencia de Ativos e Contabilidade:

d) Acompanhar e analisar o mercado financeiro e seus indicadores:

e) Elaborar curvas de taxas de juros, precificagdo de ativos e passivos e outros trabalhos
relacionados ao mercado financeiro;

f) Realizar analises do ambiente econémico, politico e social doméstico e internacional e
elaborar cenarios, para subsidiar as decisoes de investimento e financiamento do FPMBP;

g) Elaborar proposta orcamentaria do FPMBP e acompanhar a sua execugao:

h) Analisar as propostas de créditos orcamentarios adicionais ou suplementares e de alteragdo do
detalhamento de despesa:

i)  Organizar e supervisionar as atividades da Coordenagao de Operagoes e Planejamento;

j)  Cumprir demais competéncias delegadas pelo Gestor de Investimentos;

k) Elaborar e emitir o Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos - DAIR, bem
como o Demonstrativo da Politica de Investimentos — DPIN:

[) Operacionalizar de acordo com orientagao e gerencia de Governanga o COMPREV.

Analista Previdenciario
Requisitos
a) Bacharel nas areas contidas na Portaria MPS n® 519/201 1.

Ao Analista Previdenciirio compete:
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a) Coordenar, acompanhar e apreciar a execugdo dos planos e programas previdencirios da
Autarquia;

b) Dirimir dividas quanto a aplicagdo das normas regulamentares da autarquia;

c) Elaborar plano de a¢do para processo de relacionamento com os segurados e elaborar textos,
publicagdes e outros materiais necessarios referentes ao trabalho desenvolvido pela Autarquia;

d) Planejar, coordenar, orientar sobre todas as atividades tipicas de previdéncia, mantendo
intercambio com a Secretaria de Previdéncia.

Técnico em Informatica
Requisitos
a) Ensino Médio Completo; e
b) Técnico em Informatica.

Ao Técnico em Informatica compete:

A)
B)
)

G)

H)

Elaborar o plano Diretor de Informatica do FPMBP:

Elaborar, implantar e acompanhar sistemas destinados a todas as areas de atuagdo do FPMBP:
Pesquisar, definir e disseminar normas e padrdes de gestdo da informacao e informatica no
ambito do FPMBP:

Estabelecer normas e padroes técnicos sobre informatica e tecnologia da informagao:

Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas aos sistemas de seguranca da
informagdo, com o fim de evitar a descontinuidade nos servigos essenciais para o FPMBP;
Planejar e coordenar a capacitagido de pessoal do quadro do FPMBP quando do recebimento
de novas tecnologias provenientes da terceirizagio de servigos:

Promover reunides com as outras Geréncias, com o objetivo de manter uma coordenagido
adequada dos servigos de informatica:

Especificar a compra de logiciario (software), e de equipamentos de informatica (hardware),
bem como a infraestrutura e o servigo de redes de dados, voz e imagem:

Elaborar, periodicamente, relatérios gerenciais pertinentes a sua drea;

Planejar, coordenar e controlar as atividades de operacdo de redes e equipamentos e a
produgdo de servigos necessarios a administragao informatizada do FPMBP:

Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades inerentes a assisténcia técnica e a

prestagdo de servigos de informatica do FPMBP;

11
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Fornecer suporte técnico e operacional de informatica a todas as Geréncias e Diretorias do
FPMBP;

Elaborar projetos de redes, visando a integragdo de telecomunicagdes. de informatica e de
comunicagdo de dados, voz, texto e imagens, de seguranga de dados, incluindo acesso a rede
do governo estadual:

Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades de desenvolvimento e manutengdo de
sistemas, corporativos ou ndo, de bancos de dados, de interesses do FPMBP;

Proceder ao acompanhamento da manutengio e atualizag¢do do site do FPMBP:

Propor normas e critérios sobre as atividades de disseminagao de informagdes automatizadas e
0 acesso as bases de dados disponiveis:

Definir, em conjunto com as areas finalisticas, promover, orientar e implantar a elaboragdo. a
construg@o, a manutencdo e o aperfeicoamento do sistema de informagido do FPMBP:;
Promover o desenvolvimento e a manutengio de aplicativos;

Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas a programagdo visual do
FPMBP;

Administrar o conjunto integrado de paginas (sitio) do FPMBP na rede légica mundial de
comunicagio de dados (internet):

Coordenar, organizar e zelar pelas atividades de protocolo e arquivo geral do FPMBP,

executando os servigos de recepgao e expedicdo de expedientes diversos.

Técnico Administrativo

Requisitos:

a)
b)

Ensino Médio Completo: e

Técnico em Administragdo.

Ao Técnico em Administracio compete:

a)

b)

c)

Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagdo ou parecer técnico.
memorandos, atas entre outros;

Secretariar as unidades:

Orientar, instruir e proceder a tramita¢do de processos, or¢amentos, contratos e demais

assuntos administrativos;

12



13

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PRESIDENTE

d) Elaborar levantamentos de dados ¢ informagdes:

€)
f)

Participar de comissdes e conselhos de trabalhos, quando designado pela Diretoria Executiva:
Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagio, graficos, fichas, roteiros, manuais de

servigos, boletins e formularios;

g) Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.

Auxiliar Administrativo

Requisitos:

a)

Ensino Fundamental Completo.

Ao Auxiliar Administrativo compete:

a)

b)

4]
~—

Atender ao puablico por telefone. e-mail ou pessoalmente:

Elaborar e redigir redagdes. correspondéncias. oficios. memorandos, e-mails e outros
documentos:

Controlar o fluxo de materiais de expediente, por meio de protocolos:

Acompanhamento. registro e conferéncias de atividades e documentos;

Acompanhamento e controle de processos administrativos:

Atualizacdo de informagoes cadastrais:

Apoio administrativo aos profissionais do seu departamento.

Gerenciamento e Governang¢a Coorporativa

Ao Gerente de Governanc¢a Coorporativa compete:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes do Diretor Executivo;

Planejar e coordenar as Dire¢des e Chefias;

Coordenar o atendimento aos servidores ativos e inativos e aos pensionistas;

Supervisionar o trabalho das Coordenadorias;

Assistir ao Conselho de Administragcdo e Conselho Fiscal, desempenhando todas as atividades
de apoio administrativo:

Promover, sempre gratuitamente, a educacao financeira dos segurados do FPMBP;




i)
k)
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Realizar cursos. palestras, congressos, semindrios e outros eventos de carater educativo,
relativos aos temas da gestao de finangas pessoais. do mercado financeiro, da previdéncia, do
mercado de capitais e de outros temas afins;

Divulgar as noticias relevantes e informar aos segurados do FPMBP quanto aos assuntos
concernentes aos seus objetivos institucionais:

Fomentar e divulgar trabalhos académicos voltados para o tema previdéncia e finangas
Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes do Diretor Executivo;

Coordenar o atendimento aos servidores ativos e inativos e aos pensionistas.

Gestor de Ativos, Aplicagao e Investimento

Ao Gestor de Ativos, Aplicacao e Investimento compete:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

Organizar, dirigir e controlar a execucdo das operagdes de investimentos, de financiamentos,
de fluxo de caixa e de orcamento:

Convocar e propor calendario anual de reunides do Comité de Investimentos;

Preparar e conduzir a reuniao do Comité de Investimentos e apresentar proposta de
investimento e de financiamento a ser submetida a aprovagdo dos membros com direito a voto
do Comité;

Fornecer aos departamentos do FPMBP informagoes de investimentos e de financiamentos
que lhe forem solicitadas:

Divulgar informagdes ao publico em geral sobre financiamentos e investimentos do FPMBP,
observados os critérios de conveniéncia, oportunidade e transparéncia e a legislagdo em vigor:
Elaborar relatério mensal e anual de investimentos, em conformidade com a legislagdo em
vigor, para divulgacdo ao publico em geral:

Elaborar plano anual de investimentos, em conformidade com a legislagdo em vigor. antes do
final do ano anterior, para divulgagido ao plblico em geral, apos aprovagdo pelo Comité de
Investimentos. Diretoria Executiva e Conselho de Administragéo:

Coordenar o acompanhamento e as analises do mercado financeiro e de seus indicadores.
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ANEXO IV

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Simbolo Quant.
Diretor Executivo APM 1
Procurador do FPMBP DAS 7 1
Assessor Especial Contabil DAS 7 1
Coordenagdo Administrativa DAS 6 1
Coordenagdo Previdenciaria DAS 6 1
Coordenagio Técnica DAS 4 1
Assessoria Especial da Direc¢do DAS 4 1
Geréncia Arrecadagdo, Ativos e Patriménio DAS 4 1
Geréncia de Pessoal e Seguridade DAS 4 1
Diretor de Comunicag¢io DAS 3 |
Dire¢do de Compras e Almoxarifado DAS 3 1
Dire¢do de Administragdo e Auditoria DAS 3 1
Assessoria da Controladoria DAS 3 2
Assessoria Executiva DAS 2 2
Assessoria de Gabinete DAS 1 2
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Diretor Executivo

Ao Diretor Executivo compete:

a)

b)

i)
K)

m)

Representar a Autarquia em juizo ou fora dele, ressalvada a capacidade postulatoria da
Procuradoria Geral do Municipio prevista em lei:

Celebrar, aditar e rescindir acordos. convénios, contratos e outros instrumentos de ajustes,
observadas as normas aplicaveis;

Outorgar, em conjunto com o Diretor da area respectiva, procuragao;

Constituir comissdes e grupos de trabalho:

Determinar a instauragdo de inquérito administrativo e aplicar penalidades:

Autorizar licitagdes e aprovar o seu resultado;

Abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, em conjunto com o Assessor Contabil ou, na
sua auséncia, outro Diretor, mediante ato de delegagdo de competéncia:

Aprovar normas reguladoras de aplicacao de multas e parcelamento de débitos de natureza
previdenciaria;

Aprovar o balango geral da Autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de contas e
demais demonstrativos a serem submetidos aos Orgdos fiscalizadores e Autoridades
superiores:

Promover o planejamento interno:

Convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria Executiva:

Baixar os atos que consubstanciem as decisoes da Diretoria Executiva:

Administrar ativos e passivos previdenciarios sob controle do Departamento de Patrimonio e
gerenciamento da Geréncia de Ativos Patrimoniais e Arrecadagao.

Todas as demais atividades contidas na Lei Municipal 501/2000.

Procurador do FPMBP

Ao Procurador do FPMBP compete:
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b)

¢)

d)

g
h)
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Promover e executar as decisdes do Tribunal de Contas em favor do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Barra do Pirai - FPMBP;

Propor com anuéncia, ou por determinagdo do Diretor Executivo do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Barra do Pirai - FPMBP as acoes judiciais de interesse da autarquia:

Propor, administrativamente, no ambito da autarquia, através de parecer a nulidade ou
anula¢do de quaisquer atos que atentem contra os principios administrativos do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai — FPMBP:

Propor as medidas judiciais cabiveis em nome do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Barra do Pirai

Representar, judicial e extrajudicialmente, o Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra do
Pirai - FPMBP;

Participar de atividades referentes a apuragdo de irregularidades funcionais e de
responsabilidade:

Promover a analise e vistas de contratos. editais, com a elaboragao dos respectivos pareceres:

Receber intimagio. citagio e notificagdo.

Assessor Especial Contabil

Ao Assessor Especial Contabil compete:

a)

b)
¢)

d)
e)

g)

h)

Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucdo das atividades relacionadas a contabilidade
geral, tesouraria, controle e avaliagdo dos bens patrimoniais e das atividades relacionadas com
apoio as demais areas do FPMBP na administragdo pessoal, material e servicos gerais;

Emitir o plano de contas e as suas alteragdes basicas:

Emitir o balango, os balancetes e as demais demonstragdes financeiras;

Emitir a baixa e alienagio de bens do ativo permanente;

Emitir a politica de pessoal a ser adotada pelo FPMBP.

Organizar e supervisionar o sistema de registro da drea e a escrituragao contabil;
Supervisionar as atividades de Recursos Humanos da Autarquia voltada a capacitacdo de
pessoal e sistematica de avaliagdo de desempenho;

Promover a execugio das determinagdes da Diretoria Executiva e as providéncias solicitadas

pelos colegiados do FPMBP, nos termos das normas em vigor, relativas a pessoal e material;
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i) Orientar e supervisionar a execucdo do pagamento das folhas de inativos e pensionistas do
Estado;

Jj) Realizar a execucdo orcamentaria do Fundo, observadas as diretrizes do or¢amento, do Plano
Anual de Investimentos e da Diretoria de Investimentos:

k) Encaminhar a Diretoria Executiva informagdes a serem prestadas ao Conselho de
Administragdo e Conselho Fiscal, em cumprimento ao Regime Interno dos Colegiados:

I) Coordenar as atividades de movimentagao bancaria, efetuando os ajustes necessarios, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo FPMBP e MCASP;

m) Exercer as atividades relativas ao pagamento de inativos e pensionistas do Municipio de Barra
do Pirai, de pessoal do FPMBP e de fornecedores e prestadores de servigos da Autarquia;

n) Executar conciliagdes bancarias:

o) Elaborar a proje¢do de fluxo de caixa de modo a assegurar os recursos e instrumentos
financeiros necessarios para a gestao do FPMBP:

p) Auxiliar no registro dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por dinheiro, valores e
outros bens que compdem os ativos financeiros do FPMBP;

q) Controlar e acompanhar a carteira de consignatorio;

r) Proceder ao pagamento dos descontos efetuados em Folha de Pagamento dos servidores
inativos e de pensionistas, visando o pagamento dos tributos retidos, das contribui¢oes
previdenciarias, do repasse devido as consignatarias e entidades financeiras, em conformidade
com os dispositivos legais:

s) Participar e subsidiar com informagées sob sua responsabilidade ao Comité de Investimentos;

t) Cumprir demais competéncias delegadas pelo Diretor Executivo;

u) Coordenar as atividades de cobranca de arrecadaq;‘éo previdenciaria dos servidores ativos,

inativos e pensionistas, apresentando relatério mensal a Diretoria Executiva.

Coordenacao Administrativa

A Coordenac¢iao Administrativa compete:

a) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagoes da Diretora Executiva:
b) Assessorar e representar a Diretora Executiva em todas as reunides internas e externas, quando

solicitado;



d)
e)

a)

h)

J)
k)

D
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Envolver e participar da implantagdio de Projetos. Institucionais ou ndo, conforme
determinagdo da Diretora Executiva;

Planejar e coordenar o Planejamento Estratégico.

Desenvolver e participar de projetos e atividades:

Participar, junto as Geréncias, de grupos de trabalho, comissdes especiais, comités e outras
formas administrativas de carater temporario;

Estudar, elaborar, acompanhar e sugerir diretrizes e projetos que interessem a administragao
das atividades do FPMBP;

Participar na elaboragéo, divulgagio e atualizag¢ao de documentos normativos internos;
Solicitar dados aos setores competentes. para elaboragdo do Relatério de Governanga
Corporativa;

Desenvolver e participar de eventos, conforme determinagdo da Diretoria Executiva:
Coordenar as atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, Centro de Treinamento e Escola de
Educagdo Financeira:

Desenvolver, coordenar e gerir o processo eletronico Administragdo.

Coordenacgao Previdenciaria

A Coordenacio Previdenciaria compete:

a)
b)

¢)

d)

e)

g

Gerenciar as atividades das assessorias que a integram;

Subsidiar, de forma geral, as informagdes solicitadas pelos orgdos internos, relativas aos
processos em andamento sob sua custodia

Analisar processos de beneficios previdenciarios e de encerramento de folha de inativos e
pensionistas, de acordo com a norma vigente, apurando, através do sistema de pagamento, os
valores pagos aos inativos e pensionistas apos a data do obito;

Coordenar os pedidos de concessdo de beneficio de pensdao por morte e acompanhar a
manutengdo daqueles ja concedidos pelo FPMBP;

Promover a analise dos processos relativos ao beneficio de pensdo por morte, realizando sobre
sua concessao;

Estabelecer a base de calculo da pensao:

Promover exclusdo de pensdes: por obito, matrimonio, maioridade., e emancipagdo ou

desisténcia;
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h)

i)
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Exercer outras atividades, em sua drea de competéncia, que lhe sejam atribuidas pela
autoridade superior:
Conceder, fixar e alterar os beneficios de pensido por morte e aposentadoria concernentes aos

servidores ptblicos.

Coordenacao Técnica

A Coordenacio Técnica compete:

a)

b)

¢)

d)

Examinar e instruir processos administrativos relativos a assuntos da area de Beneficios
encaminhados pela Diretoria:

Apresentar a Coordenagio Previdenciaria relatorios periodicos das atividades de sua area de
competéncia;

Apresentar a Coordenadoria Previdencidria propostas de normas, visando a regulamentagio de
rotinas com analise e mitigagdo de riscos e procedimentos:

Acompanhar o planejamento estratégico relativo a area da Coordenadoria Previdenciaria.

Assessor Especial da Direcao

A Assessoria Especial da Direcio compete:

a)

b)

c)

d)

Proceder com o assessoramento e levantamento de dados para subsidiar o preenchimento do e-
TCERJ quanto ao envio de processos administrativos da coordenadoria previdenciaria ao
TCERJ na forma da deliberacido 260 de forma eletronica;

Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes da Diretoria Executiva:

Assessorar e representar a Diretoria Executiva em todas as reunides internas e externas,
quando solicitado:

Desenvolver e participar da implantagdo de Projetos, Institucionais ou ndo, conforme
determinagio do Diretor Executivo:

Participar, junto as Geréncias, de grupos de trabalho, comissdes especiais, comités e outras
formas administrativas de carater temporario:

Acompanhar os projetos que interessem a administragio das atividades do FPMBP:
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i)
j)
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Participar na elaboragdo. divulgacio e atualizagdo de documentos normativos internos:
Solicitar dados aos setores competentes, para elaboragdo do Relatorio de Governanga
Corporativa;

Desenvolver e participar de eventos, conforme determinagédo da Presidéncia:

Dirigir o Centro de Treinamento e Escola de Educagio Financeira.

Geréncia de Pessoal e Seguridade

Ao Gestor de Pessoal e Seguridade compete:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)

Promover a anotagao 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
movimentagao interna do pessoal:

Controlar a frequéncia dos servidores da autarquia:

Elaborar em conjunto com a Supervisao de folha de pagamento a relagdo de descontos
obrigatorios e autorizados, referentes a folha de pagamento:

Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente relacionados
com a vida funcional do requerente:

Manter em arquivo as certidoes de averbacdes de tempo:

Realizar o controle individual das contribui¢des dos servidores municipais;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior hierarquico imediato.
Além de gerir 0 Departamento, sendo responsavel pela gestdo da concessao 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 Institui¢des
Bancarias, bem como o contato com as mesmas em caso de necessidade, realizar outras tarefas
afeitas por determinagdo do Diretor Executivo;

Analisar processos de beneficios previdencidrios e de encerramento de folha de inativos e
pensionistas, de acordo com a norma vigente. apurando, através do sistema de pagamento. os

valores pagos aos inativos e pensionistas apos a data do 6bito;
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Exercer atividades de administragdo do sistema de preparo de pagamento dos beneficios de
pensao por morte, concedidos pelo FPMBP, procedendo ao calculo, conferéncia, comando de

pagamento e sua manutengio;

m) Proceder ao encerramento de conta de pensionistas excluidos de acordo com as normas

vigentes, considerando, inclusive, os depdsitos havidos apds o evento.

Geréncia de Arrecadacgao, Ativos e Patrimonio

Ao Gerente de Arrecadacio, Ativos e Patrimonio compete:

a)
b)

e)
f)

g)

h)

J)
k)

Realizar andlises de risco e de gerenciamento de ativos e passivos do FPMBP:

Propor limites de exposi¢do a riscos e diretrizes de investimento e financiamento, a serem
submetidos a aprovagdo da Diretoria Executiva, devendo ser revistos periodicamente,
observando o Plano Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor;

Acompanhar as operagdes de investimento e de financiamento do FPMBP, quantificando a
exposi¢do aos diversos riscos envolvidos e o enquadramento aos limites definidos, no Plano
Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor:

Elaborar relatorios de acompanhamento de risco, de gerenciamento de ativos e passivos do
FPMBP e de adequagdo ao Plano Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor;

Gerir o estoque e a distribuigdo dos materiais de consumo;

Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboragdo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte:

Atestar, isolada ou com outros oOrgaos da administragdo. as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Autarquia;

Coordenar as atividades de cobranca de arrecadagao previdencidria dos servidores ativos,
inativos e pensionistas, apresentando relatorio mensal a Diretoria Executiva:

Coordenar analises do ambiente econémico, politico e social doméstico e internacional e a
elaboragdo de cenarios para subsidiar as decisoes de investimentos e financiamento do
FPMBP;

Realizar o controle e o registro das operagdes de investimento do FPMBP;

Elaborar estatisticas periodicas de rentabilidade do ativo e de custo médio do passivo do

FPMBP;
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[) Realizar o controle, a administragdo ¢ a cobranga. manter o cadastro atualizado e outras
atividades relacionadas a carteira imobiliaria;

m) Subsidiar a elabora¢ido do Plano Anual de Investimentos, relatorios de investimentos mensais e
anuais e a preparagdo do Comité de Investimentos:

n) Cumprir demais competéncias delegadas pelo Diretor de Investimentos.

Dire¢ao de Comunicagao

Ao Diretor de Comunica¢io compete:

a) Ouvir reclamagdes, dentncias, elogios, solicitagdes e sugestdes relativas aos servigos
prestados pelo Orgﬁo;

b) Receber, analisar e encaminhar as manifestagdes dos usuarios aos setores responsaveis;

c) Acompanhar as providéncias solicitadas. cobrando solugdes e mantendo o beneficiario
informado sobre suas demandas;

d) Responder, com clareza, as manifestacdes dos beneficiarios no menor prazo possivel;

e) Buscar a melhoria da qualidade nos servigos prestados pelo FPMBP;

f) Elaborar, periodicamente, relatorios pertinentes as atividades da Ouvidoria:

g) Praticar todos os atos de gestdo necessarios ao desempenho do cargo e demais disposi¢des em
vigor;

h) Estabelecer canais de comunicagdo de forma aberta, transparente e objetiva, procurando
sempre facilitar e agilizar as informagdes:

i) Facilitar o acesso a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo com imparcialidade;

1) Exercer suas atividades com independéncia e autonomia, buscando a desburocratizag@o:

k) Interpretar e divulgar informagdes sobre o desempenho do FPMBP, sugerindo medidas e/ou
providéncias a serem adotadas, em conjunto com os setores competentes;

1) Ler diariamente e selecionar. nos veiculos de comunicag@o, noticias de interesse para o
publico alvo que acessa o site do FPMBP:

m) Receber das diversas areas do FPMBP noticias, informacdes gerais e legislagdo para serem
divulgadas no site;

n) Realizar contatos com a imprensa, agendamento, acompanhamento e publicagdo de matérias e

entrevistas de interesse do FPMBP;




0)

P)

q)

s)

t
u)
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Manter contatos com Assessores de Comunicagdo das Secretarias e demais Orgdos da
Administragdo Puablica Municipal para troca de informagdes e publicagdo de noticias de
interesse do FPMBP em seus respectivos veiculos de comunicagdo;

Providenciar a divulgagdo oportuna e precisa das informagdes financeiras e ndo-financeiras,
para permitir que publico-alvo acompanhe e entenda os fundamentos e o desempenho da
Autarquia de forma inequivoca;

Promover o FPMBP junto aos servidores, distribuindo informativos e dando atendimento as
solicitagbes dos mesmos através dos diversos canais de comunicagdo: telefone, balcdo,
processos e orienta¢do ao autoatendimento:

Tomar decisdes frente ao atendimento de acordo com as delegagdes de competéncia
especificadas nas normas e demais atos do FPMBP:

Desenvolver as atividades de controle de servigos descentralizados, envolvendo o atendimento
a clientela do FPMBP através das agéncias ¢ postos:

Dar subsidios e acompanhar os processos administrativos;

Expedir atos normativos para o bom funcionamento das atribui¢des das agéncias e postos,
garantindo a qualidade do desempenho dos funcionarios:

Participar e exercer outras atividades, em sua area de competéncia.

Direg¢ao de Compras e Almoxarifado

Ao Diretor de Compras e Almoxarifado compete:

a)
b)

c)
d)

Coordenar os processos de compras, suas cotagodes, fluxos e andamentos;

Auxiliar os setores com instrugdes quanto a correta aplicagdo das normas legais na montagem
de termos de referéncia, projetos basicos e requisigdes:

Promover demais atividades determinadas pelo Diretor Executivo:

Coordenar e registrar as entradas e saidas de materiais, assim como seu devido langamento em
sistema proprio;

Chefiar a confecg@o de processos de aquisi¢do e fechamento da prestagdo de contas anual;

Promover demais atividades determinadas pelo Diretor.
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Direcao de Administra¢ao e Auditoria

Ao Diretor de Administracio e Auditoria compete:

a)

b)
¢)

d)
€)

g)

h)

Elaborar a escala de férias do pessoal;

Realizar a execugao or¢amentaria referente a manutengao e custeio administrativo, a partir dos
planos de trabalho estabelecidos e das diretrizes estabelecidas;

Controlar os contratos de aquisi¢do de materiais e de prestagdo de servigos;

Preparar os estudos e planos especificos que lhe sejam solicitados pela Diretoria Executiva;
Fornecer suporte técnico e operacional a todas as Geréncias e Diretorias do FPMBP: manter
sistematicamente atualizado cadastro de pessoal. mediante anotagio nas fichas individuais das
alteracdes a sua vida funcional;

Informar, com base nas anotagdes cadastrais, todos os processos relativos a administragdo de
pessoal:

Controlar a contagem de tempo de servico dos servidores, férias, triénios, licengas,
aposentadoria e fornecer dados para a expedigio de certiddo de termo de servigo:

Executar as tarefas relativas ao preparo e controle financeiro do pagamento de vencimentos,
salarios, vantagens e descontos dos servidores pertencentes aos quadros funcionais da
Autarquia;

Coordenar as atividades relativas as publica¢des dos atos do FPMBP;

Providenciar e controlar as requisi¢des de passagens e registrar as didrias referentes as viagens
a servico;

Manter organizado e controlar a sistematizagdo da legislagdo em geral de interesse do
FPMBP, bem como a documentagio, livros e publicagdes:

Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos suprimentos e bens/servicos do FPMBP,
procedendo ao final de cada exercicio o inventario anual dos bens patrimoniais;

Iniciar, supervisionar e acompanhar os processos de licitagdo referentes aos bens moveis:
Manter a integridade dos bens patrimoniais do FPMBP:

Manter o registro e controle extracontabil dos bens moveis e almoxarifado:

Manter atualizado o registro dos Ordenadores de Despesas e dos responsaveis por dinheiro,
valores e outros bens;

Emitir guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos, contribuigdes e depodsitos

judiciais;




t)

u)
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Promover a cobranga de valores indevidos depositados na conta dos servidores do FPMBP;
Executar todas as atividades relativas a area de Recursos Humanos promovendo todas as
atividades relativas a gestdo de pessoas, inclusive com as relacionadas com o preparo e
comando de pagamento de pessoal do FPMBP, mantendo os controles estabelecidos pelas
normas internas e legislagio vigente;

Elaborar e controlar a folha de pagamento de pessoal do FPMBP, de fornecedores e
prestadores de servigos da Autarquia:

Analisar, registrar e controlar a execugdo de pagamento da folha de pessoal do FPMBP:

Assessoria da Controladoria

A Assessoria da Controladoria compete:

a)

b)

g)

Verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial
efetuados pela Diretoria de Administragao foram realizados em observancia as normas
vigentes;

Analisar todos os fatores de risco na execugdo das atividades no ambito da Diretoria de
Administragdo e Financas;

Assegurar o funcionamento do sistema de controles internos da Diretoria de Administragdo
visando a mitigacdo dos riscos inerentes as atividades da mesma;

Implementar controles formais de acompanhamento do fluxo de informagdes da Diretoria de
Administragdo mensurando, avaliando e criticando a eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade de suas agoes:

Fiscalizar o cumprimento dos controles implementados e das recomendagdes efetuadas:
Identificar todos os processos da Diretoria de Administragdio com o objetivo de propor
melhorias nos procedimentos:

Realizar demais atividades solicitadas pelo Controle Interno.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva compete:

a)

Exercer, sob a supervisdo dos Gerentes. a chefia administrativa dos servidores:
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Exercer outras fungoes que lhe forem delegadas;

Cumprir demais competéncias delegadas;

Redigir correspondéncias de natureza simples:

realizar servigos de digitacio, datilografia e controle diversos;

Realizar atendimento ao putblico:

Transmitir e receber fax, e-mails e memorandos:

Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos.
listagens e outros documentos. separando. conferindo e registrando dados de
identifica¢do, para fins de controle de

Digitar correspondéncias., tabelas, relatorios, circulares, memorandos, apostilas.
formularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e
seguindo padrdes estabelecidos de estética e apresentagdo, a fim de atender as
exigéncias de trabalho do orgéo:

Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a

fim de serem utilizados pelos 6rgdos competentes:

Assessoria de Gabinete

A Assessoria de Gabinete compete:

a)
b)
c)
d)
e)

)

g)

Auxiliar na distribui¢do de expedientes na Diretoria;

Instruir os procedimentos observando os despachos:

Controlar a entrada e saida de documentos:

Proceder com agendamento de reunides para a Diretoria Executiva;

Realizar demais atividades solicitadas pela Dire¢ao Executiva;

Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo recebendo comunicados ou
procedendo ao levantamento de dados. e efetuando os registros pertinentes, afim de
possibilitar o acompanhamento dos servigos:

Efetuar a recepgdo e expedigdo de listagens e trabalhos processados.

verificando prazos de entrega, qualidade.
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ANEXO VI
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS E GERENCIAS

DIRETORIA EXECUIVA

I — Definicio

A Diretoria Executiva é o departamento ao qual cabe a execu¢do aos objetivos do FPMBP, de acordo

com a legislagdo em vigor e as diretrizes e normas gerais.

11 — Competéncias

a)
b)
¢)
d)

€)

Constituigao de comissdes e grupos de trabalho:

Determinagdo de instauragdo de inquérito administrativo e aplicagdo de penalidades:
Autorizagdo de licitagdes e aprovacao de resultado:

Movimentagdo e encerramento de contas bancarias, em conjunto com o Assessor Especial
Contabil;

Aprovagdo de normas reguladoras de aplicagdo de multas e parcelamento de débitos de
natureza previdenciaria;

Promogao de planejamento interno;

Convocacdo ¢ instalagdo de reunides com os membros da Diretoria;

Administragdo de ativos e passivos previdenciarios sob controle do Departamento de
Patrimonio e gerenciamento de ativos patrimoniais:

Todas as demais atividades contidas na Lei Municipal 501/2000.

III — Composicio

1) ASSESSORIA ESPECIAL DA DIRETORIA EXECUTIVA

Competéncias

a) Assessoramento e levantamento de dados para subsidiar o preenchimento do e-TCERIJ quanto
ao envio de processos administrativos;

b) Participa¢do na implantagdo de projefos, institucionais ou nao, conforme determinacdo da
Diretoria Executiva;

¢) Participagdo junto as Geréncias, de grupos de trabalho, comissdes especiais, comités e outras
formas administrativas de carater temporario;

d) Acompanhamento de projetos que interessem a administrag¢ao das atividades do FPMBP:

e) Participagdo na elaboragdo. divulgacao e atualizacdo de documentos normativos internos:
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f) Desenvolvimento e participagio de eventos, conforme determinagio da Diretoria Executiva;

g) Direg¢ao do Centro de Treinamento e Escola de Educagio Financeira.

2) ASSESSORIA EXECUTIVA

Competéncias

a) Exercicio sob a supervisao dos Gerentes, da chefia administrativa dos servidores;

b) Cumprimento das demais competéncias delegadas:

¢) Realizagdo de correspondéncias de natureza simples;

d) Realizagdo de servigos de digitagdo, datilografia e controle diversos;

e) Atendimento ao publico:

f)  Transmissdo de receber fax. e-mails e memorandos;

g) Recebimento. registro e encaminhamento de correspondéncias, faturas. ordens de
servigos, listagens e outros documentos, separando. conferindo e registrando dados de
identificagdo, para fins de controle de

h) Digitagdo de correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares. memorandos, apostilas,
formularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e
seguindo padrdes estabelecidos de estética e apresentagdo. a fim de atender as
exigéncias de trabalho do 6rgao:;

i) Levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados. a fim de
serem utilizados pelos 6rgdos competentes:

PROCURADORIA DO FPMBP
Competéncias

a) Promoc¢do das decisdes do Tribunal de Contas em favor do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Barra do Pirai - FPMBP:

b) Promogao com anuéncia, ou por determinagdo do Diretor Executivo do Fundo de Previdéncia
do Municipio de Barra do Pirai - FPMBP as agdes judiciais de interesse da autarquia:

¢) Promogdo administrativamente, no ambito da autarquia. através de parecer a nulidade ou

anulagdo de quaisquer atos que atentem contra os principios administrativos do Fundo de

Previdéncia do Municipio de Barra do Pirai - FPMBP:
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Promogdo das medidas judiciais cabiveis em nome do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Barra do Pirai

Representagdo judicial e extrajudicialmente. do Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra
do Pirai - FPMBP:

Participagdo de atividades referentes a apuragdo de irregularidades funcionais e de
responsabilidade:

Promogdo a andlise e vistas de contratos. editais, com a elaboragdo dos respectivos pareceres:

Recebimento de intimagdo, citacdo e notificagdo.

ASSESSORIA ESPECIAL CONTABIL

I — Competéncias

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

1)

k)

Planejamento organizagdo, direcdo e controle da execu¢do das atividades relacionadas a
contabilidade geral, tesouraria, controle e avaliacdo dos bens patrimoniais e das atividades
relacionadas com apoio as demais areas do FPMBP na administragdo pessoal, material e
Servigcos gerais;

Emissdo do plano de contas e as suas alteragdes basicas:

Emissdo do balango. os balancetes e as demais demonstragoes financeiras:

Emissdo da baixa e alienagao de bens do ativo permanente;

Emissido da politica de pessoal a ser adotada pelo FPMBP.

Organizagio do sistema de registro da area ¢ a escriturag@o contabil;

Supervisionamento das atividades de Recursos Humanos da Autarquia voltada a capacitagio
de pessoal e sistematica de avaliagido de desempenho:

Promogio da execu¢do das determinacdes da Diretoria Executiva e as providéncias solicitadas
pelos colegiados do FPMBP, nos termos das normas em vigor. relativas a pessoal e material;
Orientagdo e supervisionamento da execu¢do do pagamento das folhas de inativos e
pensionistas do Estado:

Realizacdo da execug@o orgamentaria do Fundo, observadas as diretrizes do or¢amento. do
Plano Anual de Investimentos e da Diretoria de Investimentos;

Encaminhamento de informagdes a serem prestadas ao Conselho de Administragao e Conselho
Fiscal, em cumprimento ao Regime Interno dos Colegiados;

Coordenagao de atividades de movimentacao bancaria, efetuando os ajustes necessarios. em

conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo FPMBP e MCASP;
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m) Atividades relativas ao pagamento de inativos e pensionistas do Municipio de Barra do Pirai,
de pessoal do FPMBP e de fornecedores e prestadores de servigos da Autarquia:

n) Execugdo das conciliagdes bancarias:

o) Elaboragido de projecdo de fluxo de caixa de modo a assegurar os recursos € instrumentos
financeiros necessarios para a gestio do FPMBP:

p) Registro dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por dinheiro. valores e outros bens
que compdem os ativos financeiros do FPMBP:

q) Controle de acompanhamento da carteira de consignatorio:

r) Pagamento dos descontos efetuados em Folha de Pagamento dos servidores inativos e de
pensionistas, visando o pagamento dos tributos retidos, das contribui¢oes previdenciarias, do
repasse devido as consignatarias e entidades financeiras, em conformidade com os
dispositivos legais;

s) Cumprimento das demais competéncias delegadas pelo Diretor Executivo;

t) Coordenagio das atividades de cobranga de arrecadagdo previdenciaria dos servidores ativos.

inativos e pensionistas, apresentando relatorio mensal a Diretoria Executiva.
II — Composic¢ao

1) Gerencia de Pessoal e Seguridade

Competéncias

a) Exame dos processos relativos a deveres ou direitos dos segurados:

b) Promoc¢do da anotagio individual dos segurados, nas respectivas fichas funcionais e
financeiras:

¢) Orientagao aos segurados em assuntos pertinentes a sua vida funcional e financeira:

d) Processamento dos expedientes relativos ao ingresso ou extingdo de beneficio, bem como a
movimentagdo interna do pessoal;

e) Controle da frequéncia dos servidores da autarquia:

f) Elaboragdao em conjunto com a Supervisdao de folha de pagamento a relacdo de descontos
obrigatorios e autorizados, referentes a folha de pagamento;

g) Emissdo de parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional do requerente;

h) Guarda em arquivo as certiddes de averbagdes de tempo:

i) Realizagdo do controle individual das contribui¢des dos servidores municipais;
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J) Execucdo das tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior hierarquico
imediato. Além de gerir o Departamento. sendo responsavel pela gestio 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 obtengao do empréstimo;

k) Acompanhamento e sugestdo nos convénios firmados com as Instituigdes Bancarias. bem
como o contato com as mesmas em caso de necessidade, realizar outras tarefas afeitas por
determinagdo do Diretor Executivo;

1) Analise de processos de beneficios previdenciarios e de encerramento de folha de inativos e
pensionistas, de acordo com a norma vigente, apurando, através do sistema de pagamento, os
valores pagos aos inativos e pensionistas apos a data do oObito:

m) Atividades de administracido do sistema de preparo de pagamento dos beneficios de pensio
por morte, concedidos pelo FPMBP, procedendo ao calculo, conferéncia, comando de
pagamento e sua manutengio:

n) Encerramento de conta de pensionistas excluidos de acordo com as normas vigentes,
considerando, inclusive, os depdsitos havidos apds o evento.

2) Gestor de Ativos, Aplicacio e Investimento

Competéncias

a) Organizagdo, diregdo e controle da execugdo das operagdes de investimentos, de
financiamentos. de fluxo de caixa e de orgamento;

b) Propor calendario anual de reunides do Comité de Investimentos;

¢) Preparacdo da reunido do Comité de Investimentos e apresentagdo de proposta de
investimento e de financiamento a ser submetida a aprovagao dos membros com direito a voto
do Comité:

d) Fornecimento aos departamentos do FPMBP informacgdes de investimentos ¢ de
financiamentos que lhe forem solicitadas;

e) Divulgacdo de informagdes ao publico em geral sobre financiamentos e investimentos do
FPMBP. observados os critérios de conveniéncia, oportunidade e transparéncia e a legislagao
em vigor;

f) Elaboragdo de relatorio mensal e anual de investimentos, em conformidade com a legislagao

em vigor, para divulgagdo ao publico em geral;

32



g2)

h)

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PRESIDENTE

Elaboragao de plano anual de investimentos, em conformidade com a legislagio em vigor,
antes do final do ano anterior, para divulga¢do ao puablico em geral, apos aprovagdo pelo
Comité de Investimentos, Diretoria Executiva ¢ Conselho de Administragio;

Acompanhamento e as analises do mercado financeiro e de seus indicadores.

2.1) Gerente de Arrecadacio, Ativos e Patriménio

Competéncias

1) Realizacdo de analises de risco e de gerenciamento de ativos e passivos do FPMBP:

1) Propor limites de exposi¢do a riscos e diretrizes de investimento e financiamento, a serem
submetidos a aprovagdo da Diretoria Executiva, devendo ser revistos periodicamente.
observando o Plano Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor:

k) Acompanhamento das operagdes de investimento e de financiamento do FPMBP,
quantificando a exposi¢do aos diversos riscos envolvidos e o enquadramento aos limites
definidos. no Plano Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor:

I) Elaboragdo de relatorios de acompanhamento de risco, de gerenciamento de ativos e passivos
do FPMBP e de adequagio ao Plano Anual de Investimentos e a legislagdo em vigor:

m) Gerenciamento do estoque e a distribuigdo dos materiais de consumo;

n) Gerenciamento de relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para
orientar a elaboracao do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

0) Coordenacdo das atividades de cobranga de arrecadagio previdenciaria dos servidores ativos,
inativos e pensionistas, apresentando relatorio mensal a Diretoria Executiva:

p) Coordenagado de analises do ambiente economico. politico e social doméstico e internacional e
a elaboragdo de cenarios para subsidiar as decisdes de investimentos e financiamento do
FPMBP:

q) Realizagdo do controle e o registro das operagdes de investimento do FPMBP:

r) Elaboragio de estatisticas periodicas de rentabilidade do ativo e de custo médio do passivo do
FPMBP:

s) Realizagdo do controle, a administracio e a cobrang¢a. manter o cadastro atualizado e outras
atividades relacionadas a carteira imobiliaria;

t) Auxilio na Elaboragdo do Plano Anual de Investimentos, relatérios de investimentos mensais e
anuais e a preparagido do Comité de Investimentos:

u) Cumprimento das demais competéncias delegadas pelo Diretor de Investimentos.
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GERENCIA E GOVERNANCA COORPORATIVA

Competéncias

a)

Cumprimento de todas as determinagdes da Diretoria Executiva:

b) Representagdo da Diretoria Executiva em todos as reunides internas e externas, quando
solicitado;

¢) Implantagio de Projetos, Institucionais ou nao. conforme determinagdo da Diretoria
Executiva;

d) Coordenagdo do Planejamento Estratégico;

e) Acompanhamento de diretrizes e projetos que interessem a administragdo das atividades do
FPMBP;

f) Participagio na elaboragdo, divulgacao e atualizagdo de documentos normativos internos;

g) Competéncia para requerer todos os dados aos setores competentes, para elaboracdo do
Relatorio de Governanga Corporativa;

k) Coordenagdo de atividade do Centro de Treinamento e Escola de Educagdo Financeira.

1) Coordenadoria Administrativa

Competéncias

a) Cumprimento de todas as determinagdes da Diretora Executiva;

b) Representagdo a Diretora Executiva em todas as reunides internas e externas, quando
solicitado;

¢) Participagdao na implantagdo de Projetos, Institucionais ou nao, conforme determinagdo da
Diretora Executiva:

d) Planejamento e coordenagdo do Planejamento Estratégico.

e) Desenvolvimento e participagdo de projetos e atividades:;

f)  Participagd@o junto as Geréncias, de grupos de trabalho, comissdes especiais, comités e outras
formas administrativas de carater temporario:

m) Estudo. elaboragdo. acompanhamento e sugestdo de diretrizes e projetos que interessem a
administracdo das atividades do FPMBP;

n) Participagado na elaboragao. divulgagao e atualizagdo de documentos normativos internos:

0) Solicitagdo de dados aos setores competentes, para elaboragdo do Relatorio de Governanca
Corporativa;

p) Desenvolvimento e participagdo de eventos, conforme determinagdo da Diretoria Executiva:
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Coordenagao nas atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, Centro de Treinamento e Escola de
Educagao Financeira;

Desenvolvimento, coordenagdo e gerencia do processo eletrénico Administragao.

Dire¢io de Comunicacio

Competéncias

a)

b)

c)

i)
k)

Reclamagdes, dentncias, elogios, solicitagdes e sugestdes relativas aos servicos prestados pelo
()rgﬁo:

Recebimento analise e encaminhamento das manifestagdes dos usuarios aos setores
responsaveis;

Acompanhamento das providéncias solicitadas, cobrando solugdes e mantendo o beneficiario
informado sobre suas demandas:

Resposta as manifestagdes dos beneficiarios no menor prazo possivel:

Busca na melhoria da qualidade nos servigos prestados pelo FPMBP:

Elaboragdo periodicamente, de relatorios pertinentes as atividades da Ouvidoria;

Pratica de todos os atos de gestdo necessarios ao desempenho do cargo e demais disposigoes
em vigor:

Estabelecimento de canais de comunicagdo de forma aberta, transparente e objetiva,
procurando sempre facilitar e agilizar as informagdes;

Auxilio no acesso a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo com
imparcialidade:

Exercicio das atividades com independéncia e autonomia, buscando a desburocratizagao;
Interpretagdo e divulgagdo de informagdes sobre o desempenho do FPMBP. sugerindo
medidas e/ou providéncias a serem adotadas, em conjunto com os setores competentes;
Recebimento das diversas areas do FPMBP noticias, informagdes gerais e legislagdo para
serem divulgadas no site:

Realizagdo de contatos com a imprensa, agendamento, acompanhamento e publicagdo de
matérias e entrevistas de interesse do FPMBP;

Contato com Assessores de Comunicacgio das Secretarias e demais Orgdos da Administragdo
Publica Municipal para troca de informagdes e publicagdo de noticias de interesse do FPMBP

em seus respectivos veiculos de comunicagdo;
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0) Divulgacdo oportuna e precisa das informagdes financeiras e nio-financeiras, para permitir
que publico-alvo acompanhe e entenda os fundamentos e o desempenho da Autarquia de
forma inequivoca;

p) Promocgao do FPMBP junto aos servidores, distribuindo informativos e dando atendimento as
solicitacdes dos mesmos através dos diversos canais de comunicagdo: telefone, balcio,
processos e orientagao ao autoatendimento:

q) Decisdes frente ao atendimento de acordo com as delegagdes de competéncia especificadas
nas normas e demais atos do FPMBP;

r) Desenvolvimento das atividades de controle de servigcos descentralizados, envolvendo o
atendimento a clientela do FPMBP através das agéncias e postos;

s) Acompanhamento dos processos administrativos;

t) Expedi¢ao dos atos normativos para o bom funcionamento das atribui¢des das agéncias e
postos, garantindo a qualidade do desempenho dos funcionarios;

u) Participacdo e exercicio de outras atividades, em sua area de competéncia.

1.2) Direc¢do de Compras e Almoxarifado

Competéncias

a) Coordenagdo dos processos de compras, suas cotagdes, fluxos e andamentos;

b) Auxilio aos setores com instrugdes quanto a corretas aplicagdo das normas legais na
montagem de termos de referéncia, projetos basicos e requisigoes:

¢) Promogio das demais atividades determinadas pelo Diretor Executivo:

d) Coordenagio e registro das entradas e saidas de materiais, assim como seu devido langamento
em sistema proprio:

g) Chefia da confeccdo de processos de aquisi¢do e fechamento da prestagdo de contas anual;

h) Promogédo das demais atividades determinadas pelo Diretor.

1.3) Dire¢io de Administracio e Auditoria

Competéncias

a) Elaboragdo da escala de férias do pessoal:
b) Realizagao da execugdo orgamentaria referente 8 manutengdo e custeio administrativo, a partir
dos planos de trabalho estabelecidos e das diretrizes estabelecidas:

¢) Controle dos contratos de aquisi¢do de materiais e de prestagdo de servigos;
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g)

h)

J)
k)

s)

t)
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Preparagdo dos estudos e planos especilicos que lhe sejam solicitados pela Diretoria
Executiva:

Fornecimento de suporte técnico e operacional a todas as Geréncias e Diretorias do FPMBP;
Informacgdo, com base nas anotagdes cadastrais, todos os processos relativos a administragdo
de pessoal;

Controle da contagem de tempo de servico dos servidores, férias, triénios, licengas,
aposentadoria e fornecer dados para a expedig¢io de certiddo de termo de servigo:

Execugdo das tarefas relativas ao preparo e controle financeiro do pagamento de vencimentos,
salarios, vantagens e descontos dos servidores pertencentes aos quadros funcionais da
Autarquia;

Coordenagdo das atividades relativas as publicacdes dos atos do FPMBP;

Controle das requisigdes de passagens e registrar as diarias referentes as viagens a servigo:
Controle da sistematizacdo da legislagio em geral de interesse do FPMBP, bem como a
documentagio, livros e publicagdes:

Coordenagdo e supervisionamento das atividades relativas aos suprimentos e bens/servigos do
FPMBP, procedendo ao final de cada exercicio o inventario anual dos bens patrimoniais;
Supervisionamento e acompanhamento dos processos de licitagdo referentes aos bens moveis:
Guardar a integridade dos bens patrimoniais do FPMBP;

Guarda do registro e controle extracontabil dos bens moveis e almoxarifado:

Emissdo de guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos, contribuigdes e depositos
judiciais:

Promogdo da cobranga de valores indevidos depositados na conta dos servidores do FPMBP;
Execugdo de todas as atividades relativas a area de Recursos Humanos promovendo todas as
atividades relativas a gestdo de pessoas, inclusive com as relacionadas com o preparo e
comando de pagamento de pessoal do FPMBP. mantendo os controles estabelecidos pelas
normas internas e legislagdo vigente:

Elaboracao da folha de pagamento de pessoal do FPMBP, de fornecedores e prestadores de
servigos da Autarquia;

Analise registro e controle da execugdo de pagamento da folha de pessoal do FPMBP;

1.4) Assessoria da Controladoria

Competéncias

a)

Analise de todos os fatores de risco na execucdo das atividades no ambito da Diretoria de

Administragio e Financas:
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b) Implementa¢io de controles formais de acompanhamento do fluxo de informagdes da
Diretoria de Administragio mensurando. avaliando e criticando a eficiéncia, eficacia.
efetividade e economicidade de suas agdes:;

¢) Fiscalizagao do cumprimento dos controles implementados e das recomendagdes efetuadas:

d) Identificagdo de todos os processos da Diretoria de Administragdo com o objetivo de propor
melhorias nos procedimentos:

e) Realizagdo das demais atividades solicitadas pelo Controle Interno.

1.5) Coordenaciao Técnica

Competéncias

a) Exame e instru¢do de processos administrativos relativos a assuntos da area de Beneficios
encaminhados pela Diretoria:

b) Apresentagdo a Coordenagao Previdenciaria de relatorios periodicos das atividades de sua area
de competéncia:

¢) Apresentagdio a Coordenadoria Previdencidria de propostas de normas, visando a
regulamentagdo de rotinas com analise e mitigagao de riscos e procedimentos:

d) Acompanhamento do planejamento estratégico relativo a area da Coordenadoria

Previdenciaria.

1.6) Assessoria de Gabinete

Competéncias

a) Auxilio na distribui¢do de expedientes na Diretoria:

b) Instrugdo nos procedimentos observando os despachos:

c) Controle da entrada e saida de documentos:

d) Agendamento de reunides para a Diretoria Executiva;

h) Realizagdo de controles diversos dentro de sua area de atuagdo recebendo comunicados ou
procedendo ao levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes. afim de
possibilitar o acompanhamento dos servigos:

i) recep¢do e expedicdo de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de entrega,

qualidade:

2) CORDENADORIA PREVIDENCIARIA

Competéncias
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a) Gerenciamento das atividades das assessorias que a integram:

b) Subsidio, de forma geral, as informagoes solicitadas pelos 6rgdos internos. relativas aos
processos em andamento sob sua custodia:

¢) Analise de processos de beneficios previdenciarios e de encerramento de folha de inativos e
pensionistas, de acordo com a norma vigente, apurando, através do sistema de pagamento, os
valores pagos aos inativos e pensionistas apos a data do 6bito;

d) Coordenagao dos pedidos de concessao de beneficio de pensdo por morte e acompanhar a
manuteng¢ado daqueles ja concedidos pelo FPMBP:

e) Promogao da analise dos processos relativos ao beneficio de pensdo por morte, realizando
sobre sua concessdo;

j) Estabelecimento da base de calculo da pensao:

k) Promogdo da exclusido de pensdes: por obito, matrimonio, maioridade, e emancipagdo ou
desisténcia:

) Exercicio de outras atividades, em sua area de competéncia, que lhe sejam atribuidas pela
autoridade superior:

m) Concessdo, fixacdo e alteragdo dos beneficios de pensdo por morte e aposentadoria

concernentes aos servidores pablicos.



