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LEI N° 1.469/18, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2018.

“ALTERA A LEI N° 1.348/17, DE 23 DE FEVEREIRO DE
20177,

Faco saber que a Camara Municipal de

Queimados APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

Art. 1° - Altera 0 8§ 2° do art. 6° da Lei n® 1.348/17, que passa a vigorar
com a seguinte redacao:

“§ 2° - Os membros temporérios (titulares ou suplentes) dos
Orgaos de Nivel Colegiado do PREVIQUEIMADOS fardo jus ao
valor de R$ 330,00 (trezentos e trinta reais), por reunido,
limitado a 06 (seis) reunides ordinarias e/ou extraordinarias
anuais que participarem. Este valor serd reajustado
anualmente de acordo com o indice dos reajustes dos
servidores do Municipio.”

Art. 2° - Altera os Anexos I, 11, 1ll e IV da Lei n°® 1.348/17, que com esta se

publica.

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

CARLOS DE FRANCA VILELA
PREFEITO
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PREVIQUEIMADOS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
QUEIMADOS - PREVIQUEIMADOS

1. Orgéo de Nivel Colegiado

1.1.Conselho de Administracdo

1.2.Conselho Fiscal

1.3.Comité de Investimentos

2. Orgéos de Nivel de Administracio Executiva e Gest&o — Diretoria Executiva

2.1.Presidéncia

2.2.Vice-Previdéncia

3. Orgios de Nivel de Assisténcia Direta e Imediata

3.1.Assessoria de Controle Interno

3.2.Assessoria Juridica

3.3.Assessoria Técnica Previdenciaria

4. Orgaos de Nivel de Execucdo Programatica

4.1.Diretoria Administrativa

4.1.1. Setor de Recursos Humanos

4.1.2. Setor de Informatica

4.1.3. Setor de Protocolo

4.1.4. Setor de Expediente e Recepcao

4.1.5. Setor de Patrimonio

4.1.6. Setor de Almoxarifado

4.2.Diretoria Previdenciaria

4.3.Diretoria Financeira

4.4.Diretoria Contabil

Cargo Tempordario Quantidade
Presidente do Conselho de Administracéo 01
Membro participante do Conselho de Administracéo 05
Presidente do Conselho Fiscal 01
Membro Participante do Conselho Fiscal 03
Coordenador do Comité de Investimentos 01
Membro Participante do Comité de Investimentos 04
Cargo de Provimento em Comissao Simbolo | Quantidade
Diretor Presidente SM 1
Vice-Diretor Presidente SS 1
Assessor de Controle Interno CC1 1
Assessor Juridico CC1 1
Assessor Técnico Previdenciario ATP 1
Diretor Administrativo CC3 1
Assessor de Recursos Humanos CC5 1
Assessor de Informatica CC5 1
Assessor de Protocolo CC5 1
Assessor de Expediente e Recepgao CC5 1
Assessor de Patrimonio CC5 1
Assessor de Almoxarifado CC5 1
Diretor Previdenciario CC3 1
Diretor Financeiro CC3 1
Diretor Contabil CC3 1
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) ANEXO |l
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO PREVIQUEIMADOS

1. ORGAOS DE NIVEL COLEGIADO

1.1.CONSELHO DE ADMINISTRACAO

V.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Aprovar e alterar o regimento do préprio Conselho de Administracéo;

Aprovar a politica e diretrizes de investimentos dos recursos do
PREVIQUEIMADOS;

Participar, acompanhar e avaliar sistematicamente a gestdo econdmica e
financeira dos recursos;

Autorizar o pagamento antecipado da gratificacdo natalina;

Estabelecer normas gerais de contabilidade e atuaria, de modo a garantir o
equilibrio financeiro e atuarial do Instituto;

Autorizar a aceitagdo de doacgdes;

Determinar a realizagédo de inspecdes e auditorias;

Acompanhar e apreciar, através de relatérios gerenciais por ele definidos, a
execucao dos planos, programas e or¢amentos previdenciarios;

Autorizar a contratagdo de auditores independentes;

Apreciar e aprovar a prestacdo de contas anual a ser remetida ao Tribunal de
Contas do Estado, podendo, se for necessario, contratar auditoria externa;
Estabelecer os valores minimos em litigio, acima dos quais sera exigida anuéncia
prévia da Procuradoria Geral do Municipio;

Autorizar a contratacdo de instituicio especializada e autorizada nos termos da
lei, observadas as regras definidas pelo Conselho Monetério Nacional;

Autorizar a Diretoria Executiva a adquirir, alienar, hipotecar ou gravar com
quaisquer dnus reais os bens imdveis do PREVIQUEIMADOS, bem como prestar
quaisquer outras garantias;

Apreciar recursos interpostos dos atos da Diretoria Executiva,;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

1.2.CONSELHO FISCAL

l.

.
[l.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.

XII.
XIII.

Eleger o seu presidente;

Elaborar e aprovar o regimento interno do Conselho Fiscal;

Examinar os balancetes e balan¢cos do PREVIQUEIMADOS, bem como as contas
e 0s demais aspectos econdmico-financeiros;

Examinar livros e documentos;

Examinar quaisquer opera¢des ou atos de gestdo do PREVIQUEIMADOS,
Emitir parecer sobre o0s negdcios ou atividades do PREVIQUEIMADOS;
Fiscalizar o cumprimento da legislacdo e normas em vigor;

Requerer ao Conselho de Administracdo, caso necessario, a contratacdo de
assessoria técnica;

Lavrar as atas de suas reunides, inclusive os pareceres e 0s resultados dos
exames procedidos;

Remeter, ao Conselho de Administrac&o, parecer sobre as contas anuais do
PREVIQUEIMADOS, bem como dos balancetes;

Praticar quaisquer outros atos julgados indispensaveis aos trabalhos de
fiscalizacéo;

Sugerir medidas para sanar irregularidades encontradas;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

1.3.COMITE DE INVESTIMENTOS

Assessorar a Diretoria Executiva na elaboracdo da proposta de politica de
investimentos e na definicdo da aplicacdo dos recursos financeiros do Regime
Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Queimados, observadas as condicdes de seguranca, rentabilidade, solvéncia,
liquidez e transparéncia,;
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Il. Desempenhar outras competéncias correlatas.

2. ORGAO DE NIVEL DE ADMINISTRACAO EXECUTIVA DE GESTAO

2.1.PRESIDENCIA

I.  Executar os atos necessarios ao seu funcionamento;

. Elaborar os atos regulamentares a serem submetidos ao Conselho de
Administracao;

lll.  Cumprir e fazer cumprir as delibera¢cdes do Conselho de Administracdo e a
legislacéo Previdenciaria;

IV. Enviar ao Comité de Investimentos para andlise e parecer as propostas para
definicdo da aplicagéo dos recursos financeiros do PREVIQUEIMADOS;

V. Submeter ao Conselho de Administracdo os relatérios do Comité de
Investimentos sobre a politica de investimentos e das aplicagcdes dos recursos
financeiros do PREVIQUEIMADOS;

VI.  Decidir a politica de investimento das reservas garantidoras proposta pelo Comité
de Investimentos observada a politica e as diretrizes estabelecidas pelo Conselho
de Administracgéo;

VII. Submeter as contas anuais do PREVIQUEIMADOS para deliberacdo do
Conselho de Administracdo, acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal,
do Atuério e da Auditoria Independente, quando for o caso;

VIIl.  Submeter ao Conselho de Administracdo, ao Conselho Fiscal e a Auditoria
Independente, balancos, balancetes mensais, relatérios semestrais da posi¢éo
em titulos e valores e das reservas técnicas, bem como quaisquer outras
informacdes 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 Administragéo;

XIl.  Cumprir o orcamento anual e executar com eficiéncia os planos e programas nele
contemplados, visando atingir os objetivos estabelecidos em conformidade com
as politicas, diretrizes e resolucdes dos Orgéos de Nivel Colegiado;

XIl.  Autorizar alteragBes orcamentarias de acordo com as diretrizes fixadas pelo
Conselho de Administracéo;

XIV. Orientar e acompanhar a execucao das atividades técnicas e administrativas,
baixando os atos que se fizerem necessarios;

XV. Desempenhar outras competéncias correlatas.

2.2.VICE PRESIDENCIA

I. Assessorar e substituir a Presidéncia, sempre que para isso for credenciado, nas
suas auséncias ou impedimentos;
Il. Desempenhar outras competéncias correlatas.

3. ORGAOS DE NIVEL DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA

3.1.ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

I. Auxiliar a Diretoria Executiva em suas atividades especificas, sem prejuizo de
outras atribuicdes,

Il. Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial do
PREVIQUEIMADQOS, auxiliando quanto a legitimidade, economicidade,
razoabilidade, aplicacdo das receitas, garantindo eficiéncia na gestdo ordenando
segundo a gravidade e urgéncia a identificagdo dos problemas e antecipando a
resolucéo;

Ill. Desempenhar outras competéncias correlatas.
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3.2.ASSESSORIA JURIDICA

Aucxiliar a Diretoria Executiva em suas atividades especificas, sem prejuizo de
outras atribuicdes;

Orientar ao PREVIQUEIMADOS nas questdes relacionadas a legalidade, visando
resguardar os interesses e garantir que os procedimentos adotados estejam
dentro da lei dando seguranca juridica as decisGes da Diretoria Executiva;
Desempenhar outras competéncias correlatas.

3.3.ASSESSORIA TECNICA PREVIDENCIARIA

Propor medidas praticas de aperfeicoamento e aprimoramento, em relatérios
proprios;

Prestar apoio e assessoramento técnico as unidades administrativas do
PREVIQUEIMADOS, na emissédo de pareceres em documentos e processos em
tramite no 6rgao;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

4. ORGAOS DE NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

4.1.DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Coordenar, supervisionar, planejar e administrar as atividades, correspondentes
as funcbes de gestdo dos setores de: Recursos Humanos, Patrimonio,
Almoxarifado, Informética, Protocolo, Expediente e Recepcgéo;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.1.1.

Setor de Recursos Humanos

Planejar a execugdo das atividades relacionadas a area de Recursos Humanos,
com técnicas e praticas definidas com objetivo de administrar os comportamentos
internos, elaboracdo da folha de pagamento, rotinas trabalhistas e
previdenciarias;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

Setor de Informatica

V.

Identificar o funcionamento e relacionamento entre 0s componentes de
computadores e seus periféricos;

Fazer a instalagdo, configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e
softwares;

Verificar a origem de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e
softwares avaliando seus efeitos;

Analisar e operar o0s servicos e fungdes de sistemas operacionais;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.1.3.

Setor de Protocolo

Centralizar o controle, o recebimento dos documentos e processos com o0
registro, a autuacdo e a distribuicdo e rotinas de arquivamento no ambito do
PREVIQUEIMADOS;

Desempenhar outras competéncias correlatas.

Setor de Expediente e Recepgéao

Recepcionar seja de forma presencial ou por meio telefénico, o publico que
procura o PREVIQUEIMADOS;

Fazer a remessa de correspondéncias, documentos e processos aos 6rgaos,
unidades e autoridades a que se destinam, localizados interna ou externamente;
Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.1.5.

Setor de Patrimdnio

Controlar, guardar, movimentar o uso dos bens méveis e imdveis pertencentes ao
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PREVIQUEIMADOS;
Il. Exercer outras competéncias correlatas.

4.1.6. Setor de Almoxarifado

I. Assegurar a guarda e protecdo dos materiais adquiridos, com critérios de
conferéncia quantitativa e qualitativa para entregar aos seus usuarios, mediante
requisi¢cdes autorizadas;

Il. Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.2.DIRETORIA PREVIDENCIARIA

I.  Coordenar e supervisionar as normas que regulamentam a habilitacdo dos
servidores e beneficiarios;

Il.  Apuragdo e manifestagdo de célculos dos proventos nos processos de beneficios;

Ill. Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.3.DIRETORIA FINANCEIRA

I. Coordenar e executar asa atividades de tesouraria no ambito do
PREVIQUEIMADOS;

Il. Desenvolver estudos sobre comportamento dos custos do PREVIQUEIMADOS;

Ill. Elaborar proposta de politica de investimentos para definicdo da aplicacdo dos
recursos;

IV. Desempenhar outras competéncias correlatas.

4.4.DIRETORIA CONTABIL

I. Coordenar e executar todas as atividades de contabilidade no ambito do
PREVIQUEIMADOS;

Il. Incluir a elaborac@o dos empenhos, relatérios contdbeis e balancos, bem como o
controle da execucgdo orcamentéria;

Il. Desempenhar outras competéncias correlatas.
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ATRIBUICOES DOS MEMBROS TEMPORARIOS

MEMBRO

ATRIBUICAO

Presidente do Conselho de Administracdo

Dirigir e coordenar as atividades do
Conselho;

Convocar, instalar e presidir as reuniées do
Conselho;

Designar o seu substituto eventual;
Encaminhar os balancetes mensais, o
balanco e as contas anuais do
PREVIQUEIMADOS, para deliberagcdo do
Conselho de Administracdo, acompanhados
dos pareceres do Conselho Fiscal, do Atuario
e da Auditoria Independente, quando for o
caso;

Avocar o exame e a solucdo de quaisquer
assuntos pertinentes ao PREVIQUEIMADOS;
Praticar os demais atos atribuidos por Lei;
Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Membro Participante do Conselho de
Administracao

Comparecer as reunibes ordinarias e
extraordinarias;

Fazer uso da palavra e votar sobre matérias
em pauta;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Presidente do Conselho Fiscal

Convocar e presidir as reuniées do Conselho
Fiscal;

Dirigir e coordenar as atividades do Conselho
Fiscal;

Designar o seu substituto eventual;

Praticar os demais atos atribuidos por lei;
Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Membro Participante do Conselho Fiscal .

Comparecer as reunides ordinarias e
extraordinarias;

Fazer uso da palavra e votar sobre matérias
em pauta;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Comité de Investimentos

Propor  anualmente, a politica de
investimentos, bem como eventuais revisoes,
submetendo-as a Diretoria Executiva, para
posterior encaminhamento e aprovacdo pelo
Conselho de Administragéo;

Acompanhar o desempenho obtido pelos
investimentos, em consondncia com a
politica de investimentos, bem como com os
limites de investimentos e diversificacBes
estabelecidos na Resolucdo BACEN;

Alocar taticamente os investimentos, em
consonéancia com a politica de investimentos,
0 cenario  macroeconbmico e  as
caracteristicas e peculiaridades do passivo;
Selecionar op¢des de  investimentos,
verificando as oportunidades de ingressos e
retiradas em investimentos;

Zelar por uma gestdo de ativos, em
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consonancia com a legislagdo em vigor e as
restricdes e diretrizes contidas na politica de
investimentos, e que atendam aos mais
elevados padrBes técnicos, éticos e de
prudéncia;

Determinar a politica de taxas e corretagens,
considerando 0s custos e  servicos
envolvidos;

Selecionar gestores, corretoras de valores e
outros prestadores de servi¢os, diretamente
ligados a atividade de administracdo de
recursos;

Selecionar gestores, corretoras de valores e
outros prestadores de servigos, diretamente
ligados a atividade de administracdo de
recursos;

Designar o seu substituto eventual;

Praticar os demais atos atribuidos por lei;
Exercer outras atribuicdes correlatas.

Membro Participante do Comité de
Investimentos

Comparecer as reunides ordinarias e
extraordinarias;

Fazer uso da palavra e votar sobre matérias
em pauta;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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B ANEXO IV _
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
CARGO DE PROVIMENTO EM ATRIBUICAO
COMISSAO
Coordenar a administracéo geral do

Diretor Presidente

PREVIQUEIMADOS;

Convocar as reunifes das Coordenadorias, presidir e
orientar os respectivos trabalhos, mandando lavrar as
respectivas atas;

Designar, nos casos de auséncias ou impedimentos
temporarios dos Coordenadores de: Previdéncia,
Administrativo e Financeiro, os servidores que o0s
substituirdo;

Representar o PREVIQUEIMADOS em suas relacfes
com terceiros;

Elaborar o orcamento anual e plurianual do
PREVIQUEIMADOQOS;

Constituir comissoées;

Celebrar e rescindir acordos, convénios e contratos em
todas as suas modalidades, inclusive a prestacéo de
servicos por terceiros, observadas as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Administracéo;
Autorizar, conjuntamente com o Diretor Financeiro, as
aplicagbes e investimentos efetuados com 0s recursos
do |Instituto e com os do patriménio geral do
PREVIQUEIMADOS;

Avocar 0 exame e a solucdo de quaisquer assuntos
pertinentes ao PREVIQUEIMADOS;

Indicar os cargos dos 6rgdos de nivel de assisténcia
direta e imediata e dos 6rgdos de nivel de execucao
programética.

Autorizar a concesséo de beneficios previdenciarios de
aposentadoria e pensédo, expedindo e subscrevendo as
portarias de concessao de beneficios;

Expedir as portarias, resolugbes e ordens de servigo
necessarias ao funcionamento do PREVIQUEIMADOS;
Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Vice-Diretor Presidente

Auxiliar o Diretor Presidente no exercicio de suas
atribuicdes;

Substituir o Diretor Presidente nas férias, licencas,
auséncias e impedimentos, sempre que para isso for
credenciado;

Encaminhar processos aos orgdos do
PREVIQUEIMADOS e tomar outras providéncias
tendentes a instruir e esclarecer assuntos que devem
ser submetidos a consideragéo do Diretor Presidente;
Transmitir aos assessores e diretores as ordens do
Diretor Presidente;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor Técnico Previdenciario

Prestar assessoria, na resolucdo de demandas
especificas de acdes de gestdo, inerentes ao Regime
Préprio de Previdéncia Social,

Analisar acdes e resultados;
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Propor medidas praticas de aperfeicoamento e
aprimoramento, em relatérios proprios;

Prestar apoio e assessoramento técnico as unidades
administrativas do PREVIQUEIMADOS, na emissédo de
pareceres em documentos e processos em tramite no
orgao;

Encaminhar aos o6rgdos proprios as demandas
recebidas;

Manter registradas e atualizadas todas as atividades do
PREVIQUEIMADOS;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Controle Interno

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;

Redigir e orientar atos normativos concernentes as suas
atribuicbes funcionais de fiscalizacdo financeira,
contébil, prestacédo de contas e auditoria interna;
Supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do
PREVIQUEIMADOS;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar a
execucao orcamentaria e financeira;

Acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias;
Promover a apuracédo de denudncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer
orgao dando ciéncia & Controladoria Geral do Municipio,
ao Diretor Presidente, ao interessado e ao titular do
6rgdo a quem subordine o autor do ato objeto da
dendncia, sob pena de responsabilidade solidaria, nos
termos da Lei Complementar n°® 101/00;

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

Auxiliar a Diretoria Executiva na elaboracdo e envio de
relatorios e esclarecimentos aos Conselhos de
Administracéo e Fiscal, quando solicitado;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor Juridico

Orientar a PREVIQUEIMADOS nas questdes
relacionadas a legalidade, visando resguardar os
interesses e garantir que os procedimentos adotados
estejam dentro da lei dando seguranca juridica as
decis@es da Diretoria Executiva;

Assessorar o Diretor Presidente nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

Redigir e elaborar para o PREVIQUEIMADOS,
documentos juridicos tais como; contratos, convénios,
termos de compromisso, minutas, procuracfes, bem
como emitir pareceres sobre questdes de naturezas
previdenciarias, administrativas, fiscais, civis,
comerciais, trabalhistas, penais, licitatorias e outros,
mantendo arquivo atualizado dos mesmos;

Reunir, classificar, guardar, conservar e organizar toda
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a coletanea de leis municipais, bem como da legislacado
estadual e federal de interesse do PREVIQUEIMADOQS;
Coordenar as atividades relativas a administracdo dos
imoveis de propriedade do PREVIQUEIMADOS;
Coordenar e controlar os procedimentos licitatérios do
PREVIQUEIMADOS;

Prestar assessoria juridica ao Diretor Presidente, no
interesse do 6rgao, sempre que solicitado;

Assessorar o Diretor Presidente na andlise da
legalidade dos documentos e processos submetidos a
assinatura do Diretor Presidente;

Elaborar atos normativos por ordem do Diretor
Presidente;

Elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria
juridica e tramitem no dmbito do Instituto;

Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em
regime de urgéncia, as informagBes que devam ser
prestadas em Mandados de Seguranca;

Oficiar, no interesse do PREVIQUEIMADOS, aos
6rgédos do Judiciario e do Ministério Publico;

Promover o exame de ordens e sentencas judiciais e
orientar a Diretoria Executiva quanto ao seu exato
cumprimento;

Examinar, previamente, a legalidade das concessfes de
beneficios, dos contratos, acordos, ajustes ou
convénios no qual o PREVIQUEIMADOS seja parte,
promovendo a respectiva rescisédo, quando for o caso;
Zelar pela fiel observancia e aplicagdo 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;

Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes
juridicas e de interpretacdo sobre as quais haja
controvérsia,;

Sugerir revisdes na legislacdo e promover os estudos
necessérios, formulando, independente de designacao
especifica, argliicdo de inconstitucionalidade, quando
for o caso.

Dar orientacéo aos beneficiarios do
PREVIQUEIMADOS;

Retirar os processos com autorizacdo do Diretor
Presidente para examinar e dar os devidos pareceres;
Exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recursos Humanos

Zelar pelo setor de Recursos Humanos;

Tem por finalidade gerir e nortear o controle dos
beneficios, elaboracdo da folha de pagamento,
planejamento a execu¢do de atividades relacionadas
com a é&rea de administracdo de pessoal, rotinas
trabalhistas, previdenciarias e ainda administrar os
comportamentos internos e potencializar o capital
humano;

Proceder ao recrutamento, a selegcdo e os registros de
nomeacao e de exoneracao;

Executar as atividades relacionadas com o preparo das
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folhas de pagamento do pessoal do
PREVIQUEIMADOS, mantendo 0s controles
estabelecidos pelas normas internas e legislacao
vigente;

Interagir, com 0s demais orgaos do
PREVIQUEIMADQS, elaborando o plano anual de férias
dos servidores;

Praticar atos de pessoal, em consonancia com as
diretrizes e normas em vigor e com as delegacbes
recebidas;

Promover, juntamente com a Diretoria Previdenciaria,
com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realizacao
de recadastramento dos segurados aposentados e
beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Informéatica

Zelar pelo setor de Informatica;

E responsavel por criar mecanismos e protocolos de
manutenc¢do de equipamento informatico institucional.
Ajudar os utilizadores a usarem as tecnologias, a fim de
colaborar para bom andamento das atividades, bem
como melhorar a gestdo da rede de informacdo e a
gestdo da base de dado referente ao equipamento da
instituicdo.

Definir em conjunto com o departamento administrativo
Plano Diretor de informatica definindo politicas de
seguranca da informagao;

Desenvolver estudos visando a aplicacdo de métodos
de informéatica do PREVIQUEIMADOS;

Promover a constante manutencdo e atualizacdo dos
equipamentos de informética;

Selar pela manutengdo e seguranca das informacdes
digitais;

Estabelecer e supervisionar os sistemas de gestdo
relacionados ao PREVIQUEIMADOS

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Protocolo

Zelar pelo setor de Protocolo;

Promover a abertura, o registro e a autuacdo dos
processos administrativos do Instituto;

Prestar os esclarecimentos aos requerentes e
beneficiarios quanto a tramitagéo dos seus processos;
Promover o arquivamento e a guarda dos processos do
PREVIQUEIMADOQOS;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Expediente e Recepcao

Zelar pelo setor de Expediente e Recepcéo;

Controlar o acesso ao publico nas dependéncias do
PREVIQUEIMADOS;

Recepcionar e prestar servigos de apoio aos visitantes;
Prestar atendimento telefénico e fornecer informacg6es
corretas;

Fazer triagem dos \visitantes, averiguar suas
necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;
Uniformizar as operacBes destinadas a registrar o
ingresso de processos e documentos no protocolo, e,
especial, no controle de entrada e de saida dos
mesmos, bem como a movimentacdo até o0 seu
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arquivamento; além de atuar de maneira eficiente na
recepcao e na de informacdes gerais aos usuarios;
Executar servicos de apoio nas areas de recursos
humanos, administragéo e material e patriménio;
Coordenar servicos gerais de malotes, cépias, entre
outros;

Organizar documentos e correspondéncias;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Patrimoénio

Zelar pelo setor de Patrimdnio

Zelar pela manutencdo dos bens permanentes do
PREVIQUEIMADOS;

Enviar ao Setor de contabilidade relatério de entrada e
ou baixa de material permanente;

Estabelecer em conjunto com o Diretor Administrativo a
necessidade de renovacao e baixa dos bens maoveis;
Receber e catalogar todos os materiais permanentes
recebidos;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Almoxarifado

Zelar pelo setor de Almoxarifado;

Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de
forma a atender as competéncias de todos os 6rgaos do
PREVIQUEIMADOS, na provisdo e conservacdo dos
materiais estocados;

Manter arquivados os registros, bem como deter todo
controle da documentacdo comprobatéria da existéncia
dos materiais em almoxarifado

Enviar ao Setor de contabilidade mensalmente relatério
de saida/entrada de material de consumo e
permanente;

Controlar os bens pertencentes ao PREVIQUEIMADOS;
Promover a aquisicdo guarda e distribuicdo do material
de consumo e permanente do PREVIQUEIMADOS;
Receber e catalogar todos 0s materiais de consumo
recebidos;

Controlar a dispensacéo dos materiais;

Manter informada a Diretoria Administrativa sobre a
movimentacao e estoque do almoxarifado;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Previdenciario

Coordenacdo e supervisdo de normas que
regulamentam a habiltacdo dos servidores e
beneficiarios; promocdo de estudos e das alternativas
de beneficios, elaboracdo de célculos de custeio;
concesséo e revisdes de beneficios;

Célculo das contribuicSes, dotacGes e demais recursos
relacionados com o plano de custeio de beneficios;
Acompanhamento, tabulacéo, e interpretacdo de dados
atuariais e estaticos relativos a massa de servidores
segurados ativos e inativos e pensionistas dos
beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;

Compilar os dados especificos que se prestem ao
controle e aos célculos das reservas matematicas;
Desenvolver estudos sobre taxas de custeio;
Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado,
dos processos de concessao dos beneficios de
aposentadoria e pensédo para o devido registro;
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Comunicar ao Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS sobre a concessdo dos beneficios de
aposentadoria ou penséo, logo apés sua homologacao
pelo Tribunal de Contas, para os registros pertinentes;
Implantar e manter programa permanente de reviséo da
concessdo e da manutencdo dos beneficios do
PREVIQUEIMADOS;

Gerenciar a tramitacdo e o0 arquivamento de
documentos relacionados as atividades de concesséo,
manutencdo e revisdo de  beneficios do
PREVIQUEIMADOS;

Gerir a compensacao previdenciaria — COMPREYV entre
os regimes de previdéncia RPPS e Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS;

Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos
segurados e beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;
inclusive no que se refere as informagdes necessérias a
COMPREV;

Promover, juntamente com o Setor de Recursos
Humanos, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a
realizacdo de recadastramento dos segurados
aposentados e beneficiarios do PREVIQUEIMADOS;
Exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Beneficio

Zelar pelo setor de Beneficio;

Manter o cadastro de beneficios atualizados,
fornecendo informacdes necessarias ao
acompanhamento e controle da prestagcdo de
beneficios, de acordo com as normas estabelecidas;
Manter o cadastro de servidores inativos, pensionistas e
beneficiarios atualizados, de acordo com informacgfes
necessdrias ao acompanhamento e controle da
prestacdo de beneficios, de acordo com as normas
estabelecidas;

Gerir todos o0s processos afetos a concessdo e
manutencao dos beneficios previdenciarios
assegurados pelo PREVIQUEIMADOS.

Propor a Diretoria Executiva normas para o processo de
inscricio dos segurados e  beneficiarios ao
PREVIQUEIMADOS e para o processo de célculo,
concessao, revisdo e manutengéo dos beneficios;
Solicitar, quando dor o caso, parecer a Assessoria
Juridica do PREVIQUEIMADOS ou a Procuradoria
Geral do Municipio, para auxilia-lo em assuntos
referentes a concessédo dos beneficios;

Providenciar a emissdo e 0 envio, aos 0rgaos
competentes, aos segurados aposentados e aos
beneficidrios, do aviso de concessdo do beneficio,
acompanhado do respectivo ato concessor;

Providenciar a publicacdo do ato de concessdo dos
beneficios de aposentadorias e pensoes;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor Financeiro

Coordenar e executar as atividades de tesouraria no
ambito do PREVIQUEIMADOQOS, controlando depdésitos
bancérios, recebimentos e pagamentos, e projetando e
controlando o fluxo de caixa e a execucdo financeira;
Executar as conciliagfes bancérias;
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Controlar as despesas fixas tais como: telefonia, agua,
energia elétrica e outros servicos de terceiros;
Acompanhar a previsdo de despesas de pessoal;
Acompanhar a previsdo da receita mensal/diaria;
Acompanhar os valores mensais dos repasses
previdenciarios;

Elaborar os boletins e relatérios financeiros;

Controlar, diariamente, 0o movimento bancario,
identificando o valor disponivel para aplicagdes;

Efetuar todos os pagamentos e recebimentos do
PREVIQUEIMADQOS, analisando as respectivas
documentacdes e aspectos legais;

Promover a cobranca de valores devidos ao
PREVIQUEIMADOS;

Elaborar a execucdo de todas as atividades
relacionadas a area financeira do PREVIQUEIMADOS;
Manter um sistema de informacdo do mercado
financeiro capaz de permitir uma decisdo racional de
investimentos;

Auxiliar conjuntamente com o Diretor Presidente e o
Comité de Investimentos a politica de aplicagdo de
recursos financeiros dentro do grau razoavel de
seguranca e obtendo adequada rentabilidade;

Analisar os resultados econdmico-financeiros, em
comparacdo com os dados previstos, emitindo
relatorios;

Autorizar conjuntamente com o Diretor Presidente, as
aplicacdes e investimentos efetuados com 0s recursos
do Instituto e com os do patriménio geral do
PREVIQUEIMADOS,

Acompanhar as decisdes oficiais que possam afetar os
planos econdmico-financeiros do PREVIQUEIMADOS;
Elaborar o fluxo de caixa do PREVIQUEIMADOS;
Controlar e administrar os recursos depositados pelo
PREVIQUEIMADOS, a favor de beneficios incapazes
Ou ausentes;

Controlar a custddia dos titulos de valores mobiliarios
pertencentes ao PREVIQUEIMADOS;

Acompanhar todo o processo de exercicio de direitos de
titulos de valores imobiliarios;

Providenciar o depésito ou a liberacdo de titulos,
perante as respectivas instituicdes financeiras;
Acompanhar e emitir relatérios sobre a situagdo dos
titulos de renda fixa e variavel,

Elaborar periodicamente relatorios gerenciais
pertinentes a sua area;

Elaborar parecer técnico sempre que solicitado pelo
Diretor Presidente;

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

Elaborar demonstrativos solicitados por 6rgaos oficiais
ou governamentais, bem como para atender a
necessidades atuariais;

Emitir guias para recolhimento de tributos, taxas,
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impostos e contribuicdes de sua responsabilidade;
Manter arquivada toda a documentacdo financeira,
zelando pela sua perenidade;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Contabil

Coordenar e executar toadas asa atividades de
contabilidade no ambito do PREVIQUEIMADOS,
incluindo a elaboragdo dos empenhos, relatérios
contabeis e balancos, bem como o controle da
execucao orcamentaria;

Elaborar parecer técnico sempre que solicitado pelo
Diretor Presidente;

Manter arquivada toda a documentagdo contabil,
zelando pela sua perenidade;

Conciliar os dados contabeis junto as demais areas do
PREVIQUEIMADOS;

Efetivar o registro contébil de todos os atos e fatos da
gestdo orcamentaria patrimonial e financeira do
PREVIQUEIMADOS, promovendo a escrituracdo e
todos os instrumentos previstos na legislacéo;

Elaborar e manter atualizado o plano de contas do
PREVIQUEIMADOS;

Elaborar balancetes mensais, bem como as
demonstracdes contabeis determinadas pela legislacao;
Manter o registro e controle contabil dos bens
patrimoniais;

Efetivar lancamentos de Almoxarifado e Patrimdnio;
Elaborar prestagdo de contas anual do ordenador de
despesas;

Participar da elaborac¢édo do Plano Plurianual — PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Lei Orcamentéaria
Anual — LOA;

Elaborar expedientes relativos a créditos adicionais e
suplementares, quando necessario, indicando a
importancia e a origem dos recursos para abertura dos
mesmos;

Preparar mapas e demonstrativos de custos e
acompanhamento or¢camentario, encaminhando-os as
Diretorias;

Acompanhar o balanco atuarial e o equilibrio atuarial,
mediante identificacdo de possiveis desvios ocorridos,
conjuntamente, com a Assessoria de Controle Interno;
Elaborar periodicamente relatorios gerenciais
pertinentes a sua area;

Acompanhar as decisdes oficiais que possam afetar o
orcamento do PREVIQUEIMADOS;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.




