Municipio e Queimaios PREFEITURA

Gabinete do Prefeito QUEIMADOS

DOQ 003 SUPLEMENTAR
LEI N° 1132/13, DE 07 DE JANEIRO DE 2013.

“Dispoe sobre a criagado da estrutura técnico-
administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Pablicos do Municipio de Queimados -
PREVIQUEIMADOS, na forma no art. 46 da Lei n° 596/02, e
da outras providéncias.”

Faco saber que a Céamara Municipal de
Queimados APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

Titulo |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° - Fica criada a estrutura técnico-administrativa do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Municipio de Queimados -
PREVIQUEIMADOS, na forma prevista no art. 46 da Lei n° 596/02.

Art. 2° - E inerente ao exercicio dos cargos em cada um dos niveis e na
amplitude determinada pelas limitacGes hierarquicas, o desempenho das atividades
do treinamento em servigco dos respectivos subordinados, dire¢do, planejamento,
orientacdo, coordenacdo, controle de atuacdo dos Orgdos sob sua
responsabilidade, informacgcdo, manutengcéo de contatos externos e de formacéo de
um clima organizacional sadio.

Art. 3° - A competéncia a ser estabelecida por esta Lei, para o exercicio das
atribuicdes especificas, implica a efetiva responsabilidade por sua execugcao sob
pena de destituicdo do cargo de direcdo ou chefia, sem prejuizo das medidas
administrativas, civis e criminais cabiveis.

Titulo Il
Da Organizag&o Administrativa

Art. 4° - A estrutura técnico-administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Queimados - PREVIQUEIMADOS sera
composta, pelos seguintes 0rgaos:
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| - Orgéos de Nivel Colegiado:

1. Conselho de Administracao
2. Conselho Fiscal

3. Comité de Investimentos (criado através da Lei n° 1121/12 de 13 de
dezembro de 2012)

Il - Org&o de Nivel de Administracdo Executiva e Gest&o:

4. Diretoria Executiva

Il - Orgéos de Nivel de Assisténcia Direta e Imediata:

4.1 Vice Diretoria

4.2 Assessoria de Controle Interno
4.3 Assessoria Juridica

IV— Orgéos de Nivel Execucdo Programatica:

4.4. Coordenadoria Administrativa
4.4.1 Setor de Recursos Humanos
4.4.2 Setor de Patrimoénio

4.4.3 Setor de Informatica

4.4.4 Setor de Expediente

4.4.5 Setor de Almoxarifado

4.4.6 Setor de Protocolo

4.4.7 Setor de Recepcdo.

45 Coordenadoria Previdenciaria
4.5.1 Setor de Beneficios

4.6 Coordenadoria Financeira
4.6.1 Setor Financeiro
4.6.2 Setor de Contabilidade
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CAPITULO Il
Da Diretoria Executiva

Art. 5° - A Diretoria Executiva € o0 Orgdo superior responsavel pela
administracao geral do PREVIQUEIMADOS.

Da Composicao da Diretoria Executiva
Secao |

Art. 6° - O Artigo 52 e os paragrafos 3°, 4° e 0 5° da Lei n® 596/02, alterados
pela Lei n® 1120/12, de 13 de dezembro de 2012, passam a vigorar com a seguinte
redacao:

“‘Art. 52 - A Diretoria Executiva serda composta de 01 (um)
Diretor Presidente, 01 (um) Vice Diretor Presidente, 01(um)
Assessor Juridico, 01 (um) Coordenador Administrativo,
01(um) Coordenador Previdenciario, 01 (um) Coordenador
Financeiro-Contabil, todos ocupantes de cargo em comissao.”

§ 3° - Cabera ao Diretor Presidente a indicacao dos cargos dos Orgaos de
Nivel de Assisténcia Direta e Imediata, assim como os cargos dos Orgaos de Nivel
de Execucao Programatica.

8 4° - O Diretor Presidente sera substituido, nas auséncias ou impedimentos
temporéarios, pelo Vice Diretor Presidente, sem prejuizo das atribuicbes do
respectivo cargo.

§ 5° - O Coordenador Financeiro- Contabil, o Coordenador Administrativo e 0
Coordenador Previdenciario serdo substituidos, nas auséncias ou impedimentos
temporarios, por servidor designado pelo Diretor-Presidente, sem prejuizo das
atribuicées do respectivo cargo.

Da Competéncia dos Org&os da Diretoria Executiva
Secéo Il

Art. 7° - Compete a Diretoria Executiva:

- executar os atos necessarios ao seu funcionamento;

- elaborar os atos regulamentares a serem submetidos ao Conselho
Deliberativo;

- cumprir e fazer cumprir as deliberagcbes do Conselho de
Administracéo e a legislacdo da Previdéncia Municipal;

IV-  enviar ao Comité de Investimentos para analise e parecer as
propostas para definicdo da aplicagdo dos recursos financeiros do
PREVIQUEIMADOS;
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V- submeter ao Conselho de Administracdo os relatérios do Comité de
Investimentos sobre a politica de investimentos;
VI-  decidir a politica de investimento das reservas garantidoras proposta

pelo Comité de Investimentos observada a politica e as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Administracao;

VIl-  submeter as contas anuais do PREVIQUEIMADOS para deliberacdo
do Conselho de Administracdo, acompanhadas dos pareceres do
Conselho Fiscal, do Atuario e da Auditoria Independente, quando for o
caso;

VIll-  submeter ao Conselho de Administracdo, ao Conselho Fiscal e a
Auditoria Independente, balancos, balancetes mensais, relatorios
semestrais da posicdo em titulos e valores e das reservas técnicas,
bem como quaisquer outras informagdes e demais elementos de que
necessitarem no exercicio das respectivas fungoes;

IX-  julgar recursos interpostos dos atos dos prepostos ou dos segurados
do regime de previdéncia de que trata esta Lei;

X- expedir as normas gerais reguladoras das atividades administrativas
do PREVIQUEIMADOS;
Xl-  decidir sobre a celebracdo de acordos, convénios e contratos em

todas as suas modalidades, inclusive a prestacdo de servicos por
terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de
Administracao;

Xll-  cumprir o orgamento anual e executar com eficiéncia os Planos e
Programas nele contemplados, visando atingir o0s objetivos
estabelecidos, em conformidade com as politicas, diretrizes e
resolucdes do Conselho Deliberativo;

Xlll- autorizar alteracdes orcamentarias de acordo com as diretrizes
fixadas pelo Conselho dministrativo;

XIV- orientar e acompanhar a execucdo das atividades técnicas e
administrativas, baixando os atos que se fizerem necessarios.

Art. 8° - A Vice Diretoria compete assessorar e representar oficialmente o
Diretor Presidente, sempre que para isso for credenciado e nas suas auséncias ou
impedimentos.

Art.9° - A Assessoria de Controle Interno compete exercer o controle contabil,
financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial do PREVIQUEIMADOS,
auxiliando quanto a legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das
receitas, garantindo eficiéncia na gestdo ordenando segundo a gravidade e
urgéncia a identificacdo dos problemas e antecipando a resolucao.

Art. 10 - A Assessoria Juridica compete orientar a PREVIQUEIMADOS nas
questbes relacionadas a legalidade, visando resguardar os interesses e garantir
que os procedimentos adotados estejam dentro da lei dando seguranca juridica as
decisdes da Diretoria Executiva.
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Art. 11 - A Coordenadoria Administrativa compete coordenacao, supervisao,
planejamento e administracdo das atividades, correspondentes as funcbes de
gestdo dos Setores de: Recursos Humanos, Patrimonio, Informatica, Expediente,
Almoxarifado, Protocolo e Recepcéo.

Art. 12 - A Coordenadoria Previdenciaria compete a coordenacdo e
supervisao de normas que regulamentam a habilitacdo dos servidores e
beneficiarios; promocéo de estudos e das alternativas de beneficios, elaboracéo de
calculos de custeio; concessao e revisdes de beneficios executados pelo Setor de
Beneficios.

Art. 13 - A Coordenadoria Financeira Contabil compete desenvolver estudos
sobre comportamento dos custos do PREVIQUEIMADOS; para elaboracdo da
proposta de politica de investimentos e para definicdo da aplicacdo dos recursos.
Supervisionando e coordenando as atribuicbes dos Setores de Financas e
Contabilidade.

CAPITULO IV
Das Atribuicdes dos Cargos

Art. 14 — Compete ao Diretor Presidente:

- coordenar a administracao geral do PREVIQUEIMADOS;

- convocar as reunides das Coordenadorias, presidir e orientar os
respectivos trabalhos, mandando lavrar as respectivas atas;

lll-  designar, nos casos de auséncias ou impedimentos temporarios dos
Coordenadores de: Diretores de Previdéncia e Atuaria e do
Administrativo-Financeiro, os servidores que 0s substituirdo;

IV-  representar o PREVIQUEIMADOS em suas relagdes com terceiros;

V- elaborar o orcamento anual e plurianual do PREVIQUEIMADOS;

VI-  constituir comissoes;

VII- celebrar e rescindir acordos, convénios e contratos em todas as suas
modalidades, inclusive a prestacdo de servicos por terceiros,
observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de
Administracao;

VIII- autorizar, conjuntamente com o Coordenador Financeiro-Contabil, as
aplicagbes e investimentos efetuados com o0s recursos do Instituto e
com os do patriménio geral do PREVIQUEIMADOQOS, observado o
disposto no art. 47 da Lei n® 596/02;

IX- avocar o exame e a solucdo de quaisquer assuntos pertinentes ao
PREVIQUEIMADOS;

X- indicar os cargos dos 6rgaos de nivel de assisténcia direta e imediata e
dos orgaos de nivel de execugédo programatica.

XI- autorizar a concessao de beneficios previdenciarios de que trata a Lei
Municipal n° 596/02 de aposentadoria e pensdo, expedindo e
subscrevendo as portarias de concessao de beneficios;
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Xll-  expedir as portarias, resolugbes e ordens de servigco necessarias ao
funcionamento do PREVIQUEIMADOS.

Art. 15 - Compete ao Vice-Presidente:

| - auxiliar o Diretor Presidente no exercicio de suas atribuicoes;

Il - substituir o Diretor Presidente nas férias, licencas, auséncias e
impedimentos;

lIl - encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a instruir
e esclarecer assuntos que devem ser submetidos a consideracdo do
Diretor Presidente;

IV - transmitir aos assessores e coordenadores as ordens do Diretor
Presidente;

V - desempenhar outras atribuices afins.

Art. 16 - Compete ao Assessor de Controle Interno:

I-  orientar e expedir atos normativos concernentes as suas atribuicdes
funcionais de fiscalizacdo financeira, contabil, prestacdo de contas e
auditoria interna;

lI-  supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do
PREVIQUEIMADOS;

lll- programar, coordenar, acompanhar e avaliar a execu¢do orcamentaria
e financeira;

IV- determinar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias;

V- promover a apuracdo de dendncias formais, relativas a irregularidades
ou ilegalidades praticadas em qualquer 6érgao dando ciéncia a
Controladoria Geral do Municipio, ao Diretor Presidente, ao interessado
e ao titular do 6rgdo a quem subordine o autor do ato objeto da
denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos da Lei
Complementar n°® 101/00;

VI- acompanhar a regularidade do RPPS junto ao SIAF/CAUC, MPAS e
TCE-RJ propondo medidas para regularizacéo de pendéncias;

VII- auxiliar a Diretoria Executiva na elaboracdo e envio de relatorios e
esclarecimentos aos Conselhos de Administragdo e Fiscal, quando
solicitado;

VIII- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.17 - Compete ao Assessor Juridico:

- assessorar o Diretor Presidente nos assuntos concernentes aos de sua
competéncia juridica,

- redigir e elaborar para o PREVIQUEIMADOQOS, documentos juridicos tais
como; contratos, convénios, termos de compromisso, minutas,
procuracdes, bem como emitir pareceres sobre questdes de naturezas
previdenciarias, administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas,
penais, licitatorias e outros, mantendo arquivo atualizado dos mesmos;
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[lI-  reunir, classificar, guardar, conservar e organizar toda a coletanea de
leis municipais, bem como da legislacao estadual e federal de interesse
do PREVIQUEIMADOS;

IV-  coordenar as atividades relativas a administracdo dos imdéveis de
propriedade do PREVIQUEIMADOS;

V- coordenar e controlar o0s  procedimentos licitatorios  do
PREVIQUEIMADOQOS;

VI-  prestar assessoria juridica ao Diretor Presidente, no interesse do 6rgao,
sempre que solicitado;

VII- assessorar o Diretor Presidente na analise da legalidade dos
documentos e processos submetidos a assinatura do Diretor
Presidente;

VIII- elaborar atos normativos por ordem do Diretor Presidente;

IX-  elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no ambito do Instituto;

X- coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em Mandados de
Seguranca,

XIl-  oficiar, no interesse do PREVIQUEIMADOS, aos 6rgaos do Judiciario e
do Ministério Publico;

Xll- promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar a
Diretoria Executiva quanto ao seu exato cumprimento;
Xlll- examinar, previamente, a legalidade das concessfes de beneficios,

dos contratos, acordos, ajustes ou convénios no qual o
PREVIQUEIMADOS seja parte, promovendo a respectiva rescisao,
quando for o caso;

XIV- zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere
ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos,
bem como das normas previdenciarias vigentes;

XV-  propiciar a unificacdo de pareceres sobre questbes juridicas e de
interpretacdo sobre as quais haja controvérsia;

XVI- sugerir revisbes na legislagdo e promover o0s estudos necessarios,
formulando, independente de designacdo especifica, arglicdo de
inconstitucionalidade, quando for o caso.

XVII- dar orientacdo aos beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;

XVIII- retirar 0os processos com autorizacdo do Diretor Presidente para
examinar e dar os devidos pareceres;

XIX- assessorar a Diretoria Executiva e o Conselho Municipal de
Administracéo;

XX- desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 18 - Compete ao Coordenador Administrativo:

- gerenciar a execucdo dos sistemas informatizados que apodiam as
atividades administrativas;

- supervisionar, controlar, planejar, organizar e executar administrativo
do patriménio do PREVIQUEIMADOS;
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lll-  gerenciar a infra-estrutura, de expediente e protocolo, de informacéo e
documentacéo;

IV-  planejar, organizar, dirigir e controlar a execugcdo de atividades
administrativas do PREVIQUEIMADOS;

V- submeter a Diretoria Executiva o plano de aplicacdo do patrimdnio do
PREVIQUEIMADOS;

VI-  supervisionar aquisi¢ao, guarda, distribuicdo e controle do material de
consumo e permanente do PREVIQUEIMADOS;

VII-  solicitar a Diretoria Executiva instauracéo de processos licitatorios;

VIII- elaborar periodicamente relatérios gerenciais pertinentes a sua area;

IX-  elaborar, implantar e acompanhar sistemas administrativos manuais ou
informatizados;

X- normatizar e executar as atividades relativas as sindicancias e
inquéritos administrativos.

XI-  controlar as atividades relativas a administracdo dos registros de todos
os servidores pertencentes ao PREVIQUEIMADOS;

Xll-  organizar e manter atualizados os cadastros de servidores do
PREVIQUEIMADOS;

Xlll- elaborar o Plano Diretor de Informatica e desenvolver estudos visando

a aplicacao de métodos de informatica do PREVIQUEIMADOS,;

XIV- coordenar e executar as atividades auxiliares de limpeza, conservagao
das instalacdes e equipamentos, arquivo geral, telefonia, reprografia,
transporte, protocolo e comunicagédo administrativa, interna e externa;

XV-  elaborar, implantar e acompanhar os sistemas operacionais destinados
a todas as areas de atuacdo do PREVIQUEIMADOS;

XVI- executar as determinacdes da Diretoria Executiva e as providéncias
solicitadas pelos 6rgdos do PREVIQUEIMADOS, nos termos das
normas em vigor, relativas a patrimoénio e material;

XVII- elaborar a execucdo das atividades da administracdo geral do
PREVIQUEIMADOS;

XVIII- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.18 - Compete ao Chefe de Recursos Humanos:

I-  proceder ao recrutamento, a selecéo e os registros de nomeacéo e de
exoneracao;

lI- elaborar programas de treinamento e normas de avaliagdo de
desempenho;

lll- executar as atividades relacionadas com o preparo das folhas de
pagamento do pessoal do PREVIQUEIMADOS, mantendo os controles
estabelecidos pelas normas internas e legislacéo vigente;

IV- interagir, com os demais 6rgaos do PREVIQUEIMADOS, elaborando o
plano anual de férias dos servidores;

V- praticar atos de pessoal, em consonancia com as diretrizes e normas
em vigor e com as delegacdes recebidas;

VI- desempenhar outras atribui¢cbes afins.

Art. 19 - Compete ao Chefe do Setor de Patrimonio:
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| - controlar os bens pertencentes ao PREVIQUEIMADOS;

Il - promover a aquisicdo guarda e distribuicdo do material de consumo e
permanente do PREVIQUEIMADOS;

lll - promover a manutencdo dos bens moéveis e iméveis do
PREVIQUEIMADOS;

IV - estabelecer em conjunto com o Coordenador Administrativo a
necessidade de renovacao e baixa dos bens moveis;

V - definir em conjunto com o Coordenador Administrativo Plano Diretor de
informatica definindo politicas de seguranca da informac&o;

VI - desenvolver estudos visando a aplicacdo de métodos de informatica do
PREVIQUEIMADOS;

VII - promover a constante manutencéo e atualizacdo dos equipamentos de
informética;

VIII - selar pela manutencéo e seguranca das informacdes digitais;

IX - estabelecer e supervisionar os sistemas de gestdo relacionados ao
PREVIQUEIMADOS;

X - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 20 - Compete ao Chefe do Setor de Informatica:

I- definir em conjunto com o departamento administrativo Plano Diretor de
informéatica definindo politicas de seguranca da informacéo;

II- desenvolver estudos visando a aplicacdo de métodos de informéatica do
PREVIQUEIMADOS;

[ll- promover a constante manutencédo e atualiza¢do dos equipamentos de
informatica;

IV- selar pela manutencéo e seguranca das informacdes digitais;

V- estabelecer e supervisionar os sistemas de gestdo relacionados ao
PREVIQUEIMADOS;

VI- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 21 - Compete ao Chefe do Setor de Expediente:

I- chefiar o Setor de expediente;

lI- executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao e material e patrimoénio;

[ll- coordenar servigos gerais de malotes, copias, entre outros;

IV- organizar documentos e correspondéncias;

V- desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 22 - Compete ao Chefe do Setor de Almoxarifado:

I- chefiar o Setor de Almoxarifado;

[I- receber e catalogar todos os materiais, recebidos;

[lI- controlar a dispensagao dos materiais;

IV- manter informada a Coordenacdo Administrativa sobre a movimentacao
e estoque do almoxarifado;
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V- desempenhar outras atribui¢cdes afins.
Art. 23 — Compete ao Chefe do Setor de Protocolo:

I- chefiar o Setor de Protocolo;

[I- promover a abertura, o0 registro e a autuagdo dos processos
administrativos do Instituto;

lll- prestar os esclarecimentos aos requerentes e beneficiarios quanto a
tramitacdo dos seus processos;

IV- promover o arquivamento e a guarda dos processos do Instituto;

V- desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 24 — Compete ao Chefe do Setor de Recepcéo:

I-  chefiar o Setor de Recepcao;

[I-  controlar o acesso do publico nas dependéncias do Centro Cultural,
assim como sua manutencgao;

lll- sugerir agcdes para um melhor atendimento ao publico, coordenando os
servidores destinados a conservacao e limpeza do espaco;

IV- recepcionar e prestar servicos de apoio a visitantes, prestar
atendimento telefénico e fornecer informacgoes;

V- fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e dirigir ao
lugar ou a pessoa procurada;

VI- agendar servicos, observar normas internas de seguranca, conferir
documentos e idoneidade dos visitantes e notificar servidores sobre
presencas estranhas;

VII- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 25 - Compete ao Coordenador Previdenciario:

I-  calculo das contribuicbes, dotacbes e demais recursos relacionados
com o plano de custeio de beneficios;

[I- acompanhamento, tabulacdo, e interpretacdo de dados atuariais e
estéticos relativos a massa de servidores segurados ativos e inativos e
pensionistas dos beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;

llIl- compilar os dados especificos que se prestem ao controle e aos
calculos das reservas matematicas;

IV- desenvolver estudos sobre taxas de custeio;

V- providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado, dos processos
de concesséao dos beneficios de aposentadoria e pensao para o devido
registro;

VI- comunicar ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS sobre a
concessao dos beneficios de aposentadoria ou penséao, logo apds sua
homologacéo pelo Tribunal de Contas, para o0s registros pertinentes;

VII- implantar e manter programa permanente de revisdo da concesséo e
da manutencao dos beneficios do PREVIQUEIMADOS;



Municipio e Queimaios PREFEITURA

Gabinete do Prefeito QUEIMADOS

VIII- gerenciar a tramitagdo e o arquivamento de documentos relacionados
as atividades de concessdo, manutencdo e revisdo de beneficios do
PREVIQUEIMADOQOS;

IX- gerir a Compensacao Previdenciaria — COMPREVI entre os regimes de
previdéncia RPPS e Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS;

X-  manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e
beneficidrios do PREVIQUEIMADOS; inclusive no que se refere as
informacdes necesséarias a COMPREVI;

Xl-  promover, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realizacao de
recadastramento dos segurados aposentados e beneficiarios do
PREVIQUEIMADOQOS;

XllI- desempenhar outras atribuicfes afins.

Art.26 - Compete ao Chefe do Setor de Beneficios:

I- ter o cadastro de beneficios atualizados, fornecendo informacdes
necessarias ao acompanhamento e controle da prestacdo de
beneficios, de acordo com as normas estabelecidas;

lI- ter o cadastro de servidores inativos, pensionistas e beneficiarios
atualizados, de acordo com informacdes necessarias ao
acompanhamento e controle da prestacdo de beneficios, de acordo
com as normas estabelecidas;

llIl- gerir todos os processos afetos a concessdo e manutencdo dos
beneficios previdenciarios assegurados pelo PREVIQUEIMADOS;

IV-  propor a Diretoria Executiva normas para o processo de inscricdo dos
segurados e beneficiarios ao PREVIQUEIMADOS e para o processo de
calculo, concessao, revisdo e manutencao dos beneficios;

V- solicitar, quando for o caso, parecer a Assessoria Juridica do
PREVIQUEIMADOS ou a Procuradoria Geral do Municipio, para
auxilia-lo em assuntos referentes a concesséo dos beneficios;

VI- providenciar a emissdo e o0 envio, aos segurados aposentados e aos
beneficiarios, do aviso de concessdo do beneficio, acompanhado do
respectivo ato concessor;

VII- providenciar a publicacdo do ato de concessdo dos beneficios de
aposentadoria e pensao;

VIII- desempenhar outras atribuices afins.

Art. 27- Compete ao Coordenador Financeiro-Contabil:

-  emitir guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos e
contribuicdes de sua responsabilidade;

lI-  manter arquivada toda a documentacdo contébil, zelando pela sua
perenidade;

llIl- conciliar os dados contdbeis junto as demais areas do
PREVIQUEIMADOS;

IV- executar as conciliagdes bancérias;

V- efetivar o registro contabil de todos os atos e fatos da gestédo
orcamentaria patrimonial e financeira do PREVIQUEIMADOS,
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promovendo a escrituragdo e todos 0s instrumentos previstos na
legislacao;

VI- elaborar e manter atualizado o plano de contas do
PREVIQUEIMADOS;

VII- elaborar balancetes mensais, bem como as demonstracées contabeis
determinadas pela legislacao;

VIIl- manter o registro e controle contébil dos bens patrimoniais;

IX- controlar, diariamente, o movimento bancario, identificando o valor
disponivel para aplicacdes;

X-  efetuar todos os pagamentos e recebimentos do PREVIQUEIMADOS,
analisando as respectivas documentacdes e aspectos legais;

XI-  promover a cobranca de valores devidos ao PREVIQUEIMADOS;

Xll- elaborar a execucdo de todas as atividades relacionadas a area
financeira do PREVIQUEIMADOS;

XIlI- manter um sistema de informacdo do mercado financeiro capaz de
permitir uma decisao racional de investimentos;

XIV- definir em conjunto com o diretor presidente a politica de aplicacdo de
recursos financeiros dentro do grau razoavel de seguranca e obtendo
adequada rentabilidade;

XV- analisar os resultados econémico-financeiros, em compara¢cdo com 0s
dados previstos, emitindo relatorios;

XVI- acompanhar as decis@es oficiais que possam afetar os orcamentos e
planos econdémico-financeiros do PREVIQUEIMADOQS;

XVII-elaborar o fluxo de caixa do PREVIQUEIMADOS,;

XVIII- controlar e  administrar 0os  recursos  depositados  pelo
PREVIQUEIMADOS, a favor de beneficios incapazes ou ausentes;

XIX- controlar a custddia dos titulos de valores mobiliarios pertencentes ao
PREVIQUEIMADOS;

XX- acompanhar todo o processo de exercicio de direitos de titulos de
valores imobiliarios;

XXI- providenciar o depésito ou a liberacao de titulos, perante as respectivas
instituicdes financeiras;

XXll-acompanhar e emitir relatorios sobre a situacdo dos titulos de renda
fixa e variavel,

XXII- preparar mapas e demonstrativos de custos e acompanhamento

orcamentario, encaminhando-os as Diretorias;

XXIV- elaborar periodicamente relatérios gerenciais pertinentes a sua area;

XXV- executar as atividades de pagamento de beneficios, mantendo
controles estabelecidos pelas normas internas e legislacéo vigente;

XXVI- elaborar demonstrativos solicitados por 6rgdos oficiais ou
governamentais, bem como para atender a necessidades atuariais;

XXVII- acompanhar o balanco atuarial e o equilibrio atuarial, mediante
identificacdo de possiveis desvios ocorridos e, conjuntamente, com a
Assessoria de Controle Interno;

XXVIII- desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 28 - Compete ao Chefe do Setor de Financas:
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- coordenar e executar as atividades de tesouraria no ambito do Instituto,
controlando depositos bancarios, recebimentos e pagamentos, e
projetando e controlando o fluxo de caixa e a execugéo financeira;

lI- controle das despesas fixas tais como: telefonia, dgua e energia
elétrica do Instituto;

[ll-  acompanhar a previsdo de despesas de pessoal,

IV- acompanhar a previsédo da receita mensal / diaria;

V- incluir os valores mensais dos repasses;

VI- estudar, promover e executar medidas de carater técnico administrativo
gue se relacionem com a despesa orcamentaria do Instituto;

VII- elaborar os boletins e relatorios financeiros;

VIII- desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 29 - Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

I-  coordenar e executar todas as atividades de contabilidade no ambito do
Instituto, incluindo a elaboracdo dos empenhos, relatérios contabeis e
balancos, bem como o controle da execucao orcamentaria;

lI- elaborar parecer técnico, sempre que solicitado pelo diretor Presidente;

lll- acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e
fatos relativos ao Instituto;

IV- participar das prestacdes de contas do Instituto;

V- participar da elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, lei de Diretrizes
Orcamentarias_ LDO e Lei Orcamentéaria Anual — LOA,;

VI- elaborar expedientes relativos a créditos adicionais e suplementares,
guando necessério, indicando a importancia e a origem dos recursos
para abertura dos mesmos;

VII- efetuar reavaliacbes do ativo patrimonial e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

VIII- desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 30 - O PREVIQUEIMADOS tera Plano de Cargos e Salarios préprio a ser
aprovado por lei:

§ 1° - O Plano de Cargos e Salarios a que se refere o caput deste artigo
definirdo as respectivas atribuicbes de desenvolvimento funcional, as descricbes
sumarias e tipicas de cada classe permanente do quadro do Instituto, seus
requisitos de escolaridade, experiéncia e habilitacdo legal para o provimento,
namero de cargos pertencentes a cada classe e tabela de vencimentos.

§ 2° - Os cargos constantes do quadro efetivo do Instituto serdo providos por
concurso publico ou mediante cessdo de pessoal pertencente ao Poder Executivo
Municipal.

§ 3° - No caso de cesséao de pessoal, o servidor ndo podera sofrer reducao de
vencimentos.
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Art. 31 - Ficam criados 0s cargos em comissao, constantes no Anexo |, parte
integrante desta Lei, que serdo preenchidos por indicacdo do Diretor Presidente, de
livre nomeacéo e exoneragao do Prefeito Municipal.

Art. 32 - O Diretor Presidente do PREVIQUEIMADOS é o representante legal
do instituto, cabendo a este a representacdo em juizo ou fora dele, sendo a
Procuradoria Geral do Municipio competente para o exercicio da representacéo
judicial.

Art. 33 - Fica revogada a Lei n°® 920/09.

Art.34 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do orcamento
do PREVIQUEIMADOS.

Art. 35 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

MAX RODRIGUES LEMOS
PREFEITO
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ANEXO
CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
DIRETOR PRESIDENTE SM 1
VICE DIRETOR-PRESIDENTE SS 1
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO CC1 1
ASSESSOR JURIDICO CC1 1
COORDENADOR ADMINISTRATIVO cCc3 1
CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS CC6 1
CHEFE DE SETOR DE PATRIMONIO CC6 1
CHEFE DE SETOR DE INFORMATICA CC6 1
CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE CC6 1
CHEFE DE SETOR DE ALMOXARIFADO CC6 1
CHEFE DE SETOR DE PROTOCOLO CC6 1
CHEFE DE SETOR DE RECEPCAO CC6 1
COORDENADOR PREVIDENCIARIO cC3 1
CHEFE DE SETOR DE BENEFICIOS CC6 1
COORDENADOR FINANCEIRO — CONTABIL CC3 1
CHEFE DE SETOR DE FINANCAS CC6 1
CHEFE DE SETOR DE CONTABILIDADE CC6 1




