ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

Wi

Lei Municipal n° 1.074, de 27 de fevereiro de 2012.

Dispde sobre a estrutura organizacional do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Duas
Barras — PREV DUAS BARRAS, estabelecendo cargos
efetivos e comissionados, e dé outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE DUAS BARRAS, Estado do Rio de Janeiro, faz saber a todos os
habitantes deste Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE DUAS BARRAS - PREV DUAS BARRAS

CAPITULO |
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 1° - Os cargos de provimento efetivo e em comissdo constituem o quadro permanente de
servidores do PREV DUAS BARRAS e serao estruturados de acordo com o disposto nesta lei.

Art. 2° - A organizagdo do Plano de Classificagdo de Cargos do PREV DUAS BARRAS baseia-se no
seguinte:

| — Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em
comissao.
Il — Cargo: € o conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades, atinentes ao servidor, criado

por lei, com denominagéo prépria, numero certo e de vencimento especifico.

CAPITULO li
Dos Provimentos dos Cargos

Art. 3° - Os cargos efetivos constantes da Tabela A do Anexo |l desta lei, serdo providos por
nomeacao, precedida de prévia aprovagido em concurso publico de provas e titulos.

Art. 4° - Os cargos em comissdo constantes da Tabela B do Anexo ii desta lei serdo providos na
forma da lei.

Paragrafo Unico - Sera de livre nomeacéo e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo Municipal os
cargos de Dire¢do do PREV DUAS BARRAS;

Art. 5° - Compete ao Diretor-Presidente deste Instituto, como umas das atribuigcbes, expedir os atos
de provimento dos cargos de que trata essa lei.
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Paragrafo unico - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicagoes, sob
pena de nulidade:

| - nome completo do servidor;

Il - denominagao do cargo que sera provido;

Il - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - indicagéo de que o exercicio do cargo n&o se fara cumulativamente com outro cargo publico,

ressalvadas as hipoteses previstas em lei.

Art. 6° - Nas nomeagbes para os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissao, observar-
se-a o grau de instrugdo requerido para cada classe constante do Anexo Il desta lei.

Art. 7° - A admissdo de pessoal para os cargos de provimento efetivo sera autorizada pelo Diretor-
Presidente, mediante a realizagéo de concurso publico de provas e titulos, observada a dotacéo
orcamentaria para atender as despesas correspondentes, cujo edital devera constar:

| - denominagéo, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejavel para admisséo;

Il - atividade a que se destina o servidor;

IV - grau de instrugdo minimo requerido para provimento do cargo.

Art. 8° - O quadro permanente podera ser revisto, de forma devidamente justificada, visando atender
as necessidades de pessoal do PREV DUAS BARRAS.

CAPITULO IlI
Do Treinamento

Art. 9° - Fica institucionalizado como atividade permanente do PREV DUAS BARRAS o treinamento
de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver comportamento, habitos e valores necessarios ao digno exercicio da fungéo
publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas, orientando-o no sentido
de obter o apoio desejado a atividade previdenciaria;

Il - estimular o rendimento funcional, criando condi¢bes proprias para o constante aperfeicoamento
dos servicos;

IV - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigbes, as finalidades do PREV
DUAS BARRAS.
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Art. 10 - O treinamento sera de trés tipos:

| - Integragéo: tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e desenvolver os
comportamentos, habitos e valores necessarios ao exercicio da funcao publica.

Il - Formagdo: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicées que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado, e preparando-o para a
execucéo de tarefas mais complexas.

Il - Adaptagdo: visa preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia e 0s

novos métodos de trabalho tornarem obsoletas aquelas que vinham sendo exercidas até o momento.

Art. 11 - As chefias, diretorias e assessorias de todo os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

| - identificando e estudando, o ambito dos respectivos 6rgéos, as areas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias a solugcdo dos problemas
identificados, e & execugdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as
medidas necessarias para que o afastamento, quando ocorrer, nao cause prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores, sempre que
solicitadas;

IV - submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas atribuicoes.

Art. 12 - Cabera ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira a elaborag&o, coordenagéo a
execucdo de programas de treinamento para os servidores do PREV DUAS BARRAS.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento serdo elaborados, anuaimente, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagdo que correrdo por
conta, unicamente, do Instituto.

CAPITULO IV
Da Lotagao

Art. 13 - Para efeito desta lei, lotagdo é o numero de cargos considerados necessarios ao
funcionamento de cada unidade administrativa do PREV DUAS BARRAS.

Art. 14 - O plano de lotagéo dos servidores do PREV DUAS BARRAS sera estabelecido por portaria
do Diretor-Presidente.

Art. 15 - O Diretor da Divisdo Administrava e Financeira estudara, anualmente, a lotagéo de pessoal
de todas as unidades do PREV DUAS BARRAS, em face de suas atribuigbes funcionais, e do
programas de trabalho a executar.
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§ 1° - Partindo das conclusées do estudo, o Diretor da Divisdo Administrava e Financeira podera
propor a modificagdo na lotagdo das diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extingdo dos
cargos vagos existentes.

§ 2° - As conclusdes do estudo deverao ocorrer a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, as
modificagbes a efetuar, e os recursos necessarios.

Art. 16 - O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6
se verificara mediante prévia autorizacéo do Diretor-Presidente, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo unico - Atendida sempre a conveniéncia do servigo, o Diretor-Presidente do Instituto
podera alterar a lotagéo do servidor de oficio ou a pedido deste.

CAPITULO V
Das Atribuicdes Comuns aos Titulares de Cargos de Diregao

Art. 17. Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de direcdo:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas
de responsabilidade da dire¢cdo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar 0O
desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos servigos
que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢cdo hierarquicamente superior dos resultados
esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclus&o;

VIl - promover a sistematizagéo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VIl - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem
de solugéo de autoridade imediatamente superior,

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao nivel imediatamente
superior, e despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 18 - O ocupante do cargo de diregdo ndo podera, em hipotese alguma, escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequénciag decorren
sua recusa ou omissao.
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Art. 19 - Extinto o érgéo da atual estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a& o cargo
em comissdo correspondente, bem como a sua direcéo ou a sua chefia.

CAPITULO VI
Da Organizagio Administrativa do Instituto de Previdéncia

Art. 20 - O PREV DUAS BARRAS, para a execugé@o dos servicos sob a sua responsabilidade,
apresenta a seguinte organizagéo administrativa basica:

| - Diretor-Presidente;

Il - Conselho Administrativo;

lii - Divisdo Administrativa e Financeira;

IV - Das Unidades de Assessoramento e Controle Interno.

§ 1° - Os Cargos de Diregdo do PREV DUAS BARRAS, de livre nomeagdo e exoneragdo e 0s
integrantes dos colegiados e seus suplentes, referidos neste artigo, serdo nomeados por Decreto do
Prefeito Municipal, € deverdo apresentar declaracédo de bens no inicio e no término do respectivo
periodo de gestéo;

§ 2° - A condigéo de segurado, com pelo menos 5 (cinco) anos de efetivo exercicio como servidor
municipal, € essencial para o exercicio de qualquer cargo, nos colegiados previstos neste artigo.

§ 3° - Perdera o mandato o Conselheiro ou o Diretor que deixar de comparecer a 2 (duas) reuniées
consecutivas ou 4 (quatro) altemadas,sem justificativa;

§ 4° - Os Conselheiros e Diretores nao poderdo, nessa qualidade, efetuar com o PREV DUAS
BARRAS negocios de qualquer natureza, direta ou indiretamente, ndo sendo responsaveis pelas
obrigacdes que contrairem em nome do PREV DUAS BARRAS em virtude de ato regular de gestéo,
respondendo civil e penaimente, por violagéo na forma da lei;

§ 5° - O disposto no paragrafo anterior nao prejudica o direito dos membros dos 6rgaos colegiados,
decorrentes da sua condigdo de segurados do PREV DUAS BARRAS;

§ 6° - Os Regimentos Internos deverdo observar regras que preservem a transparéncia, o poder
representativo, a democracia das relagdes internas e as lisuras isengdes das liberagdes;

§ 7° - Para fins desta Lei entende-se como efetivos todos os servidores estaveis.
Segao |
Do Diretor-Presidente

Art. 21 — A Presidéncia sera exercida por cidaddo de ilibada idoneidade, nomeado através de
Portaria pelo Prefeito Municipal.

Art. 22 — Compete ao Diretor-Presidente:
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I - A diregdo de toda atividade dos negocios do PREV DUAS BARRAS;

Il - Prestacdo de contas da administragao ao Conselho Administrativo;

Il - Representagdo do PREV DUAS BARRAS em juizo ou fora dele;

IV - Atendimento as convocagdes do Conselho Administrativo;

V - Expedicéo de normas, instrugdes ou ordens para a execugdo dos trabalhos afetos ao orgéo;

Vi - Nomeagé&o e admiss&o, exoneragéo e demissao do pessoal;

VII - Autorizagéo e realizagéo de concorréncias publicas, ajustes e acordos para o fornecimento de
materiais, equipamentos, prestacdo de servigos do PREV DUAS BARRAS conforme a Lei de
licitacbes n°. 8.666/93 alienagdo de bens moveis e imdveis e equipamentos desnecessarios e
inserviveis, obedecidas as formalidades legais que regem a matéria;
VIl - Autorizacdo de despesas e determinagbes de pagamento de acordo com as dotagdes
orcamentarias com anuéncia do Conselho Administrativo;
IX - Assinatura de contratos, acordos, ajustes e autorizagdes relativos a execucgdo de servigos e
beneficios através de credenciamentos e convénios conforme a Lei de licitagdes n° 8.666/93;
X - Outorgar, em conjunto com o Diretor da area respectiva, procuragdo, dando imediata ciéncia ao
Conselho;
Xl - Constituir comissées e grupos de trabalho;
Xl - Determinar a instauragéo de inquérito administrativo a aplicar penalidades;
XMl - Autorizar licitagbes e aprovar o seu resultado;
XIV - Abrir, movimentar e encerrar contas bancaria, em conjunto com o Diretor da Divisao
Administrava e Financeira ou, na sua auséncia, outro Diretor designado pelo Diretor Presidente;
XV- Aprovar normas reguladoras de aplicagéo de multas e parcelamento de debitos;
XVI - Aprovar o balango geral da autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de contas e
demais demonstrativos a serem submetidos aos 6rgaos fiscalizadores e autoridades superiores;
XVII - Promover o planejamento intemo;
XVIII - Designar os substitutos eventuais dos demais Diretores.
XIX - Coordenagdo do Planejamento da Seguridade Social, relativa a previdéncia, Incluindo seu
acompanhamento atuarial e a apuragéo de estatisticas, bem como a coordenagédo do atendimento
aos beneficiarios e segurados a coordenagéo do atendimento aos beneficiarios e segurados;
XX - Aprovar o Regimento Interno;
XXI — Requisicdo da Junta Médica de eventual reavaliagéo, na hipétese de laudo pericial emitido
com parecer favoravel a concesséo do beneficio de aposentadoria por invalidez;

XXII — Requisicéo justificada de juntada de novos documentos, quando da instrucéo dos processos

administrativos de aposentadoria.
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Segéo i
Do Conselho Administrativo

Art. 23 - Ao Conselho Administrativo, 6rgao de direg@o superior e consulta, cabe fixar os gbjetivos
financeiros e previdenciarios do PREV DUAS BARRAS, e sua acdo sera desenvolvida pelo
estabelecimento de diretrizes e normas gerais de organizagéo, operagao e administracéo.

Art. 24 — O Conselho Administrativo € composto de 12 (doze) membros, dele fazendo parte o
Presidente do PREV DUAS BARRAS, o Assessor Juridico deste Instituto e o Secretario Municipal de
Govemo, Administragdo, Planejamento e Desenvolvimento do Municipio, como membros natos e
demais representantes, escolhidos entre o0s servidores efetivos ativos e inativos, com prazo de
gestéo de 02 (dois) anos, permitida a recondugéo, sendo:

I - 03 (trés) Membros natos citados no caput;

Il - 03 (trés) representantes dentre os servidores do Poder Legislativo, indicados pelo Chefe do
Poder;

Il - 03 (trés) servidores indicados pelo Poder Executivo.

IV - 03 (trés) representantes dos servidores, 2 (dois) efetivos ativos e 1(um) inativo, eleitos entre os

servidores.

§1° - A cada membro efetivo correspondera um suplente, indicado na forma dos incisos |, Il e Il
deste artigo;

§2° - A nomeagédo dos membros do Consetho Administrativo, titulares e supientes, sera feita pelo
Prefeito Municipal, para representagéo pelo prazo de 2 (dois anos);

§3° - O Conselho Administrativo reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por trimestre e,
extraordinariamente, mediante solicitagdo do Presidente do PREV DUAS BARRAS;

§4° - Confirmada a presenga do Conselheiro em reuniao ordinaria ou extraordinaria efetivamente
ocorrida, o mesmo fara jus ao recebimento de importancia ora denominada jeton, cujo valor sera
equivalente a 30 UFIR’s para cada reuniao, exceto para 0s membros natos e o pagamento devera
ocorrer em favor do Conselheiro, no prazo de até cinco dias Uteis, contados da data da realizagcao da
reuniao respectiva.

§5° - Ndo havendo maioria absoluta na primeira convocagao, o Presidente do PREV DUAS BARRAS
convocara uma nova reunido, que se realizara no prazo minimo de 48 (quarenta e oito horas) e no
maximo de 05 (cinco) dias, com qualquer numero;

§6° - As decisées do Conselho Administrativo serdo tomadas por maioria simples, cabendo ao
Presidente o voto de qualidade;

§7° - Ficara extinto o mandato do membro do Conselho Administrativo que deixar de comparecer a 2
(duas) reunides consecutivas ou 4 (quatro) alternadas, sem justificacdo; ressaltando que o
investimento na fungdo publica gratuita de Conselheiro, devidamente disposta na Lei Federal n°
3.820/60, n3o gera qualquer vinculo empregaticio, uma vez que o pagamento de jeton nao configura
salario ou subsidio;
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§8° - Declarado extinto o mandato de qualquer membro, 0 Presidente do Instituto oficiara ao Prefeito
Municipal, para que proceda ao preenchimento de vaga;

§9° - Os membros do Conselho terdo seu mandato fixado por 2 (dois) anos, sendo certo que neste
periodo n@o poderao exercer, cumulativamente, qualquer cargo de natureza eletiva, comprovagao
esta que devera ser efetivada no ato da inscrigdo respectiva;

§10 - A presidéncia do Conselho Administrativo sera exercida por um dos 12 membros, eleito entre
eles, com mandato de 02 anos, proibida sua recondugao.

§ 11 - O Presidente, quando no exercicio da Presidéncia do Conselho, s6 tera o voto de desempate.
Art. 25 — Compete ao Conselho Administrativo:

| — Tomar ciéncia sobre:

a) Orcamento — programa, & suas alteragodes,

b) Planos de custeio e de aplicagéo do patriménio, e suas revisdes,

c) A taxa de contribui¢éo mensal, das patrocinadoras e dos segurados;

d) Os novos planos de seguridade;

e) A prestacédo de contas da Presidéncia, do Balango Geral do exercicio respectivo e dos balancetes
e relatorios mensais,

f) A admissdo de novas patrocinadoras;

g) A aquisicdo de bens imoveis, bem como baixa e alienagédo de bens do ativo permanente e
constituicdo de onus reais sobre 0s mesmos, conforme o que dispde a Lei Federal n°. 8.666/93;

h) A edificacéo em terreno de propriedade do PREV DUAS BARRAS;

i) A aceitagdo de doagdes, com ou sem encargos,

j) A estrutura organizacional, quadro de pessoal e respectivos planos de cargos e carreiras;

k) Os planos e programas, anuais e plurianuais;

) A abertura de créditos adicionais;

m) As diretrizes, regulamentos, instrucdes normativas, regimentos e normas gerais de organizagao,

operacdo e administragéo.

Il — Determinar a realizagéo de inspegéo e auditoria, de qualquer natureza, escolhendo e destituindo
auditores.

Secao il
Da Divisiao Administrativa e Financeira

Art. 26. A Divisdo Administrativa e Financeira tem por objetivo a execugéo das atividades relativas
a0 recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administracéo de pessoal; a padronizagdo, aquisicao, recebimento, guarda e distribuicdo e controle
do material: a0 tombamento, registro, inventario, conservagio e manutengéo do patrimonio do PREV
DUAS BARRAS: o controle de utilizagéo dos veiculos do PREV DUAS BARRAS; dos servico
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reprodugdo de papéis e documentos, fax, informatica e telefonia; e dos servicos de vigilancia,
portaria, copa e zeladoria.

Paragrafo Gnico. A Diviséo Administrativa e Financeira tem, ainda, por objetivo, as atividades de
planejamento, coordenagao e execugdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentaria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execucgdo e de superviséo, analise e certificagdo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e
escrituragdo contabil do Instituto; e de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos
dinheiros e valores do Instituto.

Subsegéao |
Do Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira

Art. 27 - Quanto as atividades de administragdo de pessoal, compete ao Diretor da Diviséo
Administrativa e Financeira:

| - aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores do PREV DUAS BARRAS;

Il - estudar e discutir, com os 6rgéos interessados, a proposta orcamentaria da Camara na parte
referente a pessoal,

Il - supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes legais;

IV - encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

V - fazer preparar e revisar os atos de nomeacéo dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores do PREV DUAS
BARRAS;

VI - providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores do PREV DUAS BARRAS, bem como a
expedicéo dos respectivos cartées funcionais;

VIl - programar a revisdo periodica do Plano de Classificagdo de Cargos, organizando a lotagéo
nominal e numérica dos servidores do Instituto;

VIIl - coordenar as atividades relativas & execugéo de programas de capacitagdo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes do PREV DUAS BARRAS;
IX - supervisionar a sele¢éo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedicdo de
certificados de conciusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resuitados dos cursos;

X - promover a apuragédo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

XI - providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores, para admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

Xl - promover o controle de frequiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo;
Xlil - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por

tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagédo em vigor;
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XIV - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal do P PREV DUAS
BARRAS, supervisionando a organizagéo e atualizagéo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores, bem como a preparacéo das respectivas folhas de pagamento;

XV - comunicar ao Diretor-Presidente do Instituto irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal do PREV DUAS BARRAS;

XVI - acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores do PREV
DUAS BARRAS;

XVIl - comunicar ao Diretor-Presidente, com a devida antecedéncia, as mudancas de direcdo e
chefia, para conferéncia da carga de material;

XVHI - promover a preparagéo e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores do PREV DUAS BARRAS, informagbes necessarias a
declaragéo de rendimentos de cada um deles;

XX - exercer outras atividades correlatas;

§ 1° - Quanto as atividades de administragcdo de material, compete ao Diretor da Divis&o
Administrativa e Financeira:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicdo guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo do PREV DUAS BARRAS;

Il - orientar a padronizagdo e a especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em
todas as unidades de servigo;

lll - elaborar programagéo de compras para o PREV DUAS BARRAS;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagéo do catalogo
de materiais do PREV DUAS BARRAS;

V - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

VI - controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;

VII - promover a manutengéo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de armazenamento
e conservagao;

VIIl - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo do PREV DUAS
BARRAS;

IX - manter atualizada a escrituracéio referente ao movimento de entrada e saida de materiais do
estoque existente;

X - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimento e

aceitagao do material;
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XI - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servicos do PREV DUAS
BARRAS, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsdo e controle de gastos;

XIl - orientar os 6rgaos do PREV DUAS BARRAS quanto a necessidade de formular requisi¢cdes de
material, de acordo com o estoque minimo existente;

Xlll - providenciar a revisdo das requisi¢cdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios,

XIV - exercer outras atividades correlatas;

§ 2° - Quanto as atividades de administragdo patrimonial, compete ao Diretor da Diviséo
Administrativa e Financeira:

| - programar, dirigir € supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS;

Il - providenciar a organizagao € a manutengédo, em forma atualizada, dos registros e controles do
patriménio do PREV DUAS BARRAS;

Il - orientar e acompanhar as atividades de classificacao, numeracgéo e codificagdo do material
permanente;

IV - orientar e acompanhar a implantagéo do sistema de carga do material distribuido pelos diversos
6rgéos do PREV DUAS BARRAS;

V - determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais do PREV
DUAS BARRAS;

VI - promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienagdo dos bens patrimoniais
inserviveis do PREV DUAS BARRAS;

VIl - comunicar, por escrito, ao Diretor-Presidente, desvios e faltas de material, eventualmente
verificados;

VIIl - elaborar programa de conservagéo e manutengao preventiva dos bens moveis do PREV DUAS
BARRAS, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

IX — requisitar ao Diretor-Presidente aquisi¢éo de material permanente e de consumo bem como,
contratagdo de empresas para execugéo de servigos

X - exercer outras atividades correlatas;

§ 3° - Quanto as atividades de servicos gerais, compete ao Diretor da Divis@o Administrativa e
Financeira:

| - controlar a utilizagéo dos veiculos do PREV DUAS BARRAS;
Il - promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagbes elétricas
PREV DUAS BARRAS;

Praga Governador Portela, n° 07 - centro - Duas Barras - RJ, CEP: 28.650.000 it



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

Il - manter controle das chaves das dependéncias do PREV DUAS BARRAS;

IV - promover a conservacgéo e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e instalagoes;

V - promover os servigos de conservacdo e manutengao das instalagdes elétricas e hidraulicas do
PREV DUAS BARRAS;

VI - promover a recuperacgéo de esquadrias, méveis e outros utensilios;

VIl - programar e supervisionar 0s Servigos de copa do PREV DUAS BARRAS;

VIl - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

IX - aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio do P PREV
DUAS BARRAS;

X - supervisionar as condigoes de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias do PREV DUAS BARRAS, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

Xl - promover a abertura € O fechamento do PREV DUAS BARRAS nos dias e horarios
regulamentares;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

§ 4° - Quanto as atividades de tesouraria, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira:

| - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

Il - promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores do PREV DUAS BARRAS;

Il - requisitar taldes de cheques aos bancos;

IV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia,

V - determinar a preparagéo dos cheques para os pagamentos autorizados;,

VI - promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

VIl - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

VIII - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

IX - orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracéo do orgamento do PREV DUAS
BARRAS;

X - supervisionar sistema de acompanhamento e controle orgcamentario, verificando sua correta
execucdo, bem como a exatidao e regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

Xl — supervisionar os boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do_acervo_.-

patrimonial, objetivando a comprovagéo de sua exatidao;
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XIl - participar da andlise dos balangos € de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

Xlll - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
orgamentaria,

XIV- exercer outras atividades correlatas.

Subsegcao Il
Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos

Art. 28 — Sao atribuicées do Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos entre outras:

| - Executar a politica de Recursos Humanos do Instituto em consonancia com as diretrizes definidas
pelo PREV DUAS BARRAS tais como: organizar, preparar e informar 0S processos relativos ao
recrutamento, selegdo e provimento, bem como a progresséo, promogdo, mobilidade, aposentagao,
exoneragdo, demiss&o e rescisdo de contrato de pessoal com vinculo com 0 PREV DUAS BARRAS;
Il - Manter organizada e atualizada a documentagao relativa a administragcéo de pessoal incluindo
nomeagdes, rescisdes, alteragdes salariais, lotagdo, remanejamento, férias, progressdes, ascensoes
e fungdes gratificadas;

Il - Controlar o remanejamento interno dos servidores do Instituto;

IV - Analisar, corrigir, aprovar € acompanhar a elaboracéo da folha de pagamentos do Instituto;

V - Zelar pelo cumprimento das normas de trabalho;

VI - Realizar as previsbes destinadas ao pessoal para controle orgamentario;

VIl - Alimentar o Sistema de Recursos Humanos;

VIl - Executar agdes decorrentes da politica de beneficios e de cargos e salarios do Instituto;

IX — Emitir certidées, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio de fungbes
do pessoal nos termos da lei;

X - providenciar a identificagéo e a matricula dos servidores do PREV DUAS BARRAS, bem como a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais

Xl - Realizar outras atribuigées pertinentes.

Subsegao lll
Chefe da Divisido de Almoxarifado e Patriménio

Art. 29 — S&o atribuigdes do Chefe da Divisdo de Aimoxarifado e Patriménio entre outras:

| - dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos de seus setores;

Il - baixar atos e ordens de servigos relativos a Divisao;

13
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IV - apresentar os relatorios solicitados pelo Diretor da Diviséo Administrativa e Financeira

V - fazer cumprir as normas e orientagées dos 6rgaos superiores do PREV Duas Barras;

VI - indicar, ao Diretor da Diviséo Administrativa e Financeira seu substituto eventual nas suas
auséncias ou impedimentos;

VIl - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Vill - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus&o no catalogo de materiais e a inscrigéo
dos fornecedores no cadastro respectivo;

X - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

XI - atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;

XII - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda, procedendo;
XIII - realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

XIV - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga dos
materiais em estoque;

XV - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

XVI - realizar o inventario anual;

XVII - indicar ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira, o substituto eventual nas auséncias
e/ou impedimentos;

XVIII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia

Subsegéo IV
Chefe da Divisdo de Compras e Licitagoes

Art. 30 — S&o atribuicées do Chefe da Divisao de Compras € Licitages entre outras:

| - manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir 0s Certificados de
Regularidade de Situagéo Juridico-fiscal,

Il - consultar o catalogo de materiais via sistema SICAF do Governo Federal;

Il - elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

IV - providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagbes, conforme normas vigentes;

V - prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitagéo;

VI - realizar as compras de materiais e a contratagdo de servicos que dispensam licitagoes;
VII - elaborar relatérios referentes as aquisi¢oes de materiais de procedéncia estrangeira;?‘f ¥, '
VIII - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do proé:asso;
IX - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise

de mercado;
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X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsegao V
Do Técnico de Contabilidade

Art. 31 - Ao Técnico de Contabilidade compete executar 0s trabalhos relacionados com a parte
orcamentaria, contabil e de tesouraria do PREV DUAS BARRAS que apresentam certa
complexidade, bem como servico de apoio, com certa margem de autonomia.

§ 1° - Quanto as atividades relacionadas ao orgamento, compete ao Técnico de Contabilidade:

| - manter controle orgamentario, verificando sua correta execugdo, bem como a exatidédo e
regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

Il - realizar analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

Il - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagoes de contas do PREV DUAS
BARRAS;

IV - participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

V - acompanhar a execugéo orcamentaria do PREV DUAS BARRAS, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

VI - propor a abertura de créditos adicionais, sempre que juigar conveniente essa medida;

VII - exercer outras atividades correlatas;

§ 2° - Quanto as atividades de contabilidade, compete ao Técnico de Contabilidade:

| - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes do PREV DUAS
BARRAS, resultantes e independentes da execugao orcamentaria;

Il - preparar, na época propria, o balango geral do PREV DUAS BARRAS, com os respectivos
quadros demonstrativos;

Il - executar o0 empenho prévio das despesas do PREV DUAS BARRAS;

IV - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

V - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes mensais, financeiros
e orcamentarios, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais inclusive no tocante ao
SIGFIS e LRF

VI - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

VII - promover o registro contabil dos bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS;

VIl - executar os trabalhos de andlise e conciliagao de contas.

IX - classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacao financeira.

Praca Governador Portela, n°® 07 - centro - Duas Barras - RJ, CEP: 28.650.000



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

X - elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis.

XI - elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis.

XIl - organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagoes orcamentarias.

XIIl - elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e outros recursos especificos.

XIV - acompanhar saldos orgamentarios para autorizacéo de realizagéo de despesas.

XV - manter arquivo da documentagéo relacionada a contabilidade.

XVI - participar de programa de treinamento, quando convocado.

XV - executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

XVII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Subsecgdo Vi
Do Agente Administrativo

Art. 32 - Ao Agente Administrativo compete executar as fungdes de recepcionista e/ou telefonista

§ 1° - Ao Agente Administrativo, na fungdo de recepcionista, compete executar, sob superviséo
direta, as atividades de recepgéo das pessoas estranhas a Administracdo do PREV DUAS BARRAS
e seu respectivo encaminhamento ao setor ou servidor competente, bem como a realizagdo de
tarefas simples de escritério e, ainda:

| - fiscalizar o momento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagbes e dependéncias do PREV
DUAS BARRAS;

il - transportar documentos e matérias intemamente, entre as préprias unidades do PREV DUAS
BARRAS, ou externamente para outros 6rgéos ou entidades;

Il - levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;
IV - manter arrumando o material sob sua guarda,

V - afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servico,
comunicados e outros;

VI - regular o volume do som nas instalages do PREV DUAS BARRAS;

VIl - operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos reproduzidos;
VIII - executar pequenos mandados pessoais;

IX - prestar informagdes simples pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes.
X - receber e transmitir recados;

XI - executar tarefas simples de escritério, como arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em

)

ordem, etc.;
XIl - atender a diretores, chefes e demais dirigentes e autoridades municipais;

Xl - protocolar documentos e selar correspondéncia;
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XIV - executar outras tarefas afins.

§ 2° - Ao Agente Administrativo, na funcdo de telefonista, compete executar operagéo de mesas
telefénicas, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
comunicagdes intemas, locais e interurbana e, ainda:

| - atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

Il - efetuar ligagdes internas, locais e interurbanas, observadas as normas estabelecidas;

il - anotar, segundo orientagéo recebida, dos sobre ligagdes interurbanas completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duragéo da chamada e tarifa correspondente;

IV - comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

V - manter fichario atualizado com os numeros de telefones mais solicitados pelos usuarios;

VI - atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para o PREV DUAS BARRAS;

VII - anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o ramal solicitado;
VIII - manter limpo e arrumado o local de trabalho;

IX - conservar os equipamentos que utiliza;

Subsegao Vil
Do Agente Previdenciario

Art. 33 - O Agente Previdenciario executa as atividades rotineiras de apoio aos trabalhos
previdenciarios, bem como aos servigos administrativos e financeiros do PREV DUAS BARRAS.

§ 1° - Quanto as atividades de apoio previdenciario, compete ao Agente Previdenciario:

| - execugdo, sob supervisdo nas areas de atendimento ao publico, concessdo e auditoria de
beneficios previdencidrios, recursos humanos, administragdo de materiais e compras, informatica,
contabilidade, bem como em outras atividades relacionadas com a administragdo patrimonial,
financeira e orgamentaria e quaisquer outros trabalhos profissionais relacionados com as atividades
do PREV DUAS BARRAS, observada, quando for o caso, a eventual qualificagéo técnico-profissional
do servidor.

Il - digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos relativos a previdéncia,

Il - conferir a digitacdo de documentos dos Processos de Aposentadorias antes de encamj a-los

ao Tribunal de Conta do Estado do Rio de Janeiro;

IV - executar outras tarefas fins.

§ 2° - Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades previdenciéf'%r s e irfferm

competem ao Agente Previdenciario:
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| - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papeis e documentos nos 6rgaos e
unidades do PREV DUAS BARRAS;

I - organizar as pastas que formam os processos de aposentadorias recebidos para protocolo;

Il - registrar a tramitagdo de processos de aposentadorias, 0 despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

IV - digitar os servicos de protocolo relativos & aposentadoria e pensao;

V - atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-0s quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentagéo relativos a aposentadorias e pensdes;

VI - executar outras tarefas afins.

§ 3° - Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo € documentacao,
compete ao Agente Previdenciario:

| - colecionar leis, resolugdes, decreto, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de
modo a facilitar sua consulta;

Il - colecionar, providenciar a encadernacdo e arquivar jornais € publicagdes de interesse do PREV
DUAS BARRAS, relativos a processos de aposentadoria e penséo;
Ill - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacdes de interesse do Instituto;

IV - informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e
realizar empréstimos, mediante recibo;

V - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes do PREV DUAS
BARRAS, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

VI - organizar e manter de forma completa as colegbes de revistas e publicagbes da biblioteca;
VII - localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

VIil - executar outras tarefas afins.

Segdo IV
Das Unidades de Assessoramento e do Controle Interno

Subsegéo |
Da Assessoria Juridica
Art. 34- Ao Assessor Juridico do PREV DUAS BARRAS compete:

| - assessorar o Diretor-Presidente PREV DUAS BARRAS quanto a analise de parecer técnico a ele

apresentados.
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Il - realizar estudos e pesquisas por solicitacdo dos Orgédos de Diregao, mantendo O arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados.

Il - elaborar minutas de contratos e convénios em que o PREV DUAS BARRAS for parte.

IV — acompanhar 0s processos licitatorios realizados pelo PREV DUAS BARRAS, elaborando a
minuta dos contratos e auxiliando na confecgéo dos editais.

V - representar o PREV DUAS BARRAS em processos judiciais € em processos administrativos,
quando para isso for credenciado.

VI - auxiliar nas informagbes a serem prestadas em mandados impetrados contra o PREV DUAS
BARRAS

VIl - auxiliar nas informacbes a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelos Orgéos
Diretores

VIl - manter os Orgéos Diretores informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos.

IX — emitir pareceres nas questoes juridicas de interesse do PREV DUAS BARRAS

X — prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do PREV DUAS BARRAS.

X| — interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais.

Xil — estudar e propor solugdes nas questdes juridicas de interesse do PREV DUAS BARRAS.

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Assessoria Contabil

Art. 35 - Quanto as atividades de programagao e orgamento, compete ao Assessor Contabil :

| - manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua correta execugéo,
bem como a exatiddo e regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

Il - participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

il - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orcamentaria em
funcéo da disponibilidade financeira;

IV - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagées de contas do PREV DUAS
BARRAS;

V - elaborar cronograma de dispéndio do PREV DUAS BARRAS, especialmente quanto a aquisicao
de material permanente e de consumo;

VI - participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do

acervo patrimonial, objetivando a comprovagéo de sua exatidao;
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VIl - acompanhar a execugao orcamentaria do PREV DUAS BARRAS, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;
VIIl - propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

IX - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° - Quanto as atividades de contabilidade, compete ao Assessor Contabil:

| - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas do
PREV DUAS BARRAS para o exercicio seguinte;

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes do PREV DUAS
BARRAS, resultantes e independentes da execucao orgamentaria;

Il - organizar, mensalmente, 0 balancete financeiro;

IV - preparar, na época propria, o balanco geral do PREV DUAS BARRAS, com os respectivos
quadros demonstrativos;

V - assinar os balancos, balancetes € outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
orgamentaria;

VI - providenciar o empenho prévio das despesas do PREV DUAS BARRAS;

Vil - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

VIl - promover o exame € conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;

IX - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

X - promover o registro contabil dos bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS rras;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Subsegio Il
Da Controladoria Interna

Art. 36 - A Controladoria interna tém por objetivo prestar suporte técnico-contabil juridico aos érgaos
de direcdo do PREV DUAS BARRAS.

Art. 37 - Ao Controlador Intemo do PREV DUAS BARRAS compete:

| — promover a obediéncia ao orcamento anual, a Lei Organica Municipal, ao Regimento Interno do
PREV DUAS BARRAS e, especialmente, as disposicdes da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

il — incrementar a eficiéncia operacional no ambito do PREV DUAS BARRAS;
Ill — comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo PREV DUAS BARRAS;

Py Eipsal
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IV - verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugdo dos
dispéndios publicos;

V - verificar 0s procedimentos € 0S processos administrativos, neles procedendo a fiscalizagoes
necessarias, de modo a adequa-los as normas legais pertinentes;

VI — verificar e fiscalizar a aplicagéo das verbas orgamentarias, visando fomentar € compatibilizar 0s
meios necessarios a prestagéo de contas a0s érgdos competentes;

VIl — verificar e fiscalizar 0 teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles orgamentarios,
contébeis, financeiros € operacionais do PREV DUAS BARRAS;

VIill — acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos € fatos relativos as
receitas e despesas, com vista 3 elaboragao das contas do PREV DUAS BARRAS;

X — subsidiar as agoes do PREV DUAS BARRAS, nos aspectos de sua gestdo, quais sejam O
planejamento, O orcamento, as financas, a contabilidade e a administragéo, assessorando e
alertando dos Orgaos de Direg&o quanto aos seus limites legais;

X — controlar, fiscalizar € emitir pareceres sobre as contas de receitas e despesas dos exercicios
financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos bens patrimoniais;

XI — expedir o certificado de auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio financeiro,
nos aspectos orgamentario, financeiro, contabil, patrimonial e outros que a legistagao pertinente ihe
determinar;

XIl — prestar orientagdo aos responsaveis por bens e recursos do PREV DUAS BARRAS, nos
assuntos pertinentes a competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar
contas, na forma da legislacao vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gestao;

Xlll — prestar apoio ao 6rgao de controle extemno, mediante o fomecimento de informagdes e dos
resultados de suas agdes sistematicas de controle interno;

XIV - praticar os atos necessarios, respeitados 0s principios gerais de direito, € as normas

pertinentes de Administragéo, tendo em vista 0 cumprimento de sua missao institucional.

CAPITULO VI
Das Verbas Acessorias

Art. 3§ = Qualquer servidor do PREV DUAS BARRAS, efetivo ou em cargo de comiss&o, no efetivo
exercicio de suas fungdes, percebera as seguintes verbas acessorias:

| — Diarias;
Il — Férias remuneradas com possibilidade de venda de 1/3 dos dias gozados;

lll - Custeio das despesas oriundas em viagens de aperfeicoamento dentro dos limites estabelecidos
em Lei;
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IV — Passagens Aéreas e,
V - Horas-Extras justificadas dentro do limite estabelecidos em Lei.

Paragrafo Unico: A regulamentagdo dos valores atribuidos ao artigo anterior serao estabelecidos
em Lei propria.

CAPITULO ViII
Disposigdes Finais

Art. 39 - A estrutura administrativa PREV DUAS BARRAS, estabelecida na presente lei, entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico - A implantagdo dos 6rgaos constantes desta lei far-se-a através do provimento das
respectivas diregoes e assessoramentos e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 40- Os orgdos e unidades PREV DUAS BARRAS devem funcionar perfeitamente articulados
entre si, em regime de mutua colaboragéo.

Art. 41 - Para os efeitos desta lei, 0 exercicio de fungdo na condigédo de substituto eventual somente
se efetivara gerando direitos e obrigacdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de feérias,
licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao
exercicio de sua func¢éo de origem.

Art. 42 - As designagdes de substitutos processar-se-80 sempre por ato expresso do Diretor-
Presidente PREV DUAS BARRAS.

Paragrafo Unico - Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma unidade,
sem a correspondente indicagéo de seu substituto.

Art. 43 - O horario de trabalho dos servidores PREV DUAS BARRAS sera fixado pelo Diretor-
Presidente, atendendo as necessidades da populagéo, a natureza das fungdes e as caracteristicas
das reparti¢coes.

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislagéo especifica em vigor.

Art. 44 - Legislagdo especifica dispora sobre 0s vencimentos dos cargos de provimento efetivo.

Paragrafo Unico - os cargos em Comiss&o de Diregdo e Assessoramento Superior — DAS, bem
como as diarias seguirdo os valores pagos pela Municipalidade

Art. 45 — Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, néo estardo impedidos a
posse e ao exercicio de cargo ou fungdo publica PREV DUAS BARRAS, salvo quando a deficiéncia
for considerada incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Art. 46 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotagdes orcamentarias proprias
do PREV DUAS BARRAS.
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Art. 47 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, , revogando disposigcoes em contrario.

Duas Barras, 27 de fevereiro de 2012.

Antonio Carlos Pagnuzzi/Araujo
Prefeito
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ANEXO i

TABELA (A)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

; Grau Minimo de
0
Classe ga‘ does Caég:nt;?‘;élna‘ Nivel unico Escolaridade
9 Vencimentos
Ensino Médio
f\gente Administrativo 01 30 R$ 600,00
. . Ensino Médio
Agente Previdenciario 01 30 R$ 650,00
- - Curso Técnico de Contabilidade
Técnico de Contabilidade 01 30 R$ 980,00 (Inscricio no CRC/RJ)
TABELA (B)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Classe N°. de Vencimentos Grau Minimo de
Cargos Escolaridade
: : : DAS | Ensino Médio (aprovado em
Diretor-Presidents o exame de certificacdo — Portaria
MPS n° 519/2011)
Diretor da Divisdo 01 ; DAS I Ensino Médio (aprovado em
Administrativa e Financeira exame de certificagdo — Portaria
MPS n° 519/2011)
Assessor Juridico 01 DAS I Curso Superior em Direito
(Carteira de Advogado OAB/RJ)
Assessor Contabil 01 DAS I Curso Técnico de Contabilidade
(Inscrigdo no CRC/RJ)
Controlador Interno 01 DAS Il Curso Superior
Chefe do Departamento de 01
Pessoal e Recursos Humanos DAS I Ensino Médio
Chefe da Divisdo de 01
Almoxarifado e Patriménio DAS IV Ensino Médio
Chefe da Divisdo de Compras € 01
Licitacdes DAS IV Ensino Médio
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GABINETE DO PREFEITO

Duas Barras, 03 de novembro de 2011.
Mensagem n° 027 /2011.

Exmo.Sr. Presidente,

Tenho a elevada honra de submeter a Vossa Exceléncia o incluso projeto
de Lei que dispde sobre a estrutura organizacional do PREV Duas Barras,

estabelecendo cargos efetivos € comissionados.

Esperamos que 0 mMesmo seja votado em carater de urgéncia, com
dispensa dos pareceres das Comissoes Permanentés dessa Casa.
Sem mais para 0 momento, renovamos protestos de elevada
estima e distinta consideragao.
Atenciosamente.

Antonio Carlos Pagnu

i Araujo
Prefeito
RECEBIDO EM
10 Nov, 2011
Exm® Sr. y
Vereador Nelson Vanio Pinto de Jesus G

Presidente da Camara Municipal de Duas Barras
Duas Barras — RJ
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APROVADO EM

PROJETO DE LEIN® ___ DE 2011

Dispbe sobre a estrutura organizacional doy
Previdéncia dos Servidores Publicos do MupfCipio de Duas
Barras — PREV DUAS BARRAS, estabelecendo cargos
efetivos e comissionados, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE DUAS BARRAS, Estado do Rio de Janeiro, faz saber a todos os
habitantes deste Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE DUAS BARRAS - PREV DUAS BARRAS

CAPITULO |
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 1° - Os cargos de provimento efetivo e em comissdo constituem o quadro permanente de
servidores do PREV DUAS BARRAS e ser&o estruturados de acordo com o disposto nesta lei.

Art. 2° - A organizagéo do Plano de Classificacdo de Cargos do PREV DUAS BARRAS baseia-se no
seguinte:

| — Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em
comissao.
Il — Cargo: € o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades, atinentes ao servidor, criado

por lei, com denominag&o prépria, nimero certo e de vencimento especifico.

CAPITULO II
Dos Provimentos dos Cargos

Art. 3° - Os cargos efetivos constantes da Tabela A do Anexo Il desta lei, serdo providos por
nomeacao, precedida de prévia aprovagdo em concurso publico de provas e titulos.

Art. 4° - Os cargos em comissdo constantes da Tabela B do Anexo Il desta lei serao providos na
forma da lei.

Paragrafo Unico - Sera de livre nomeagéo e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo Municipal os
cargos de Diregao do PREV DUAS BARRAS; / 3
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Art. 5° - Compete ao Diretor-Presidente deste Instituto, como umas das atribuicdes, expedir 08 atos
de provimento dos cargos de que trata essa lei.

Paragrafo unico - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicacdes, sob
pena de nulidade:

| - nome completo do servidor;

Il - denominagéo do cargo que sera provido;

Il - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - indicacao de que O exercicio do cargo nao se fara cumulativamente com outro cargo publico,

ressalvadas as hipéteses previstas em lei.

Art. 6° - Nas nomeagdes para oS cargos de provimento efetivo e os cargos em comissado, observar-
se-a o grau de instrucéo requerido para cada classe constante do Anexo |l desta lei.

Art. 7° - A admissao de pessoal para 0s Cargos de provimento efetivo sera autorizada pelo Diretor-
Presidente, mediante a realizagcdo de concurso publico de provas € titulos, observada a dotagao
orcamentaria para atender as despesas correspondentes, cujo edital devera constar:

| - denominagao, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejavel para admissao;

Il - atividade a que s€ destina o servidor;

IV - grau de instrugao minimo requerido para provimento do cargo.

Art. 8° - O quadro permanente podera ser revisto, de forma devidamente justificada, visando atender
as necessidades de pessoal do PREV DUAS BARRAS.

CAPITULO IlI
Do Treinamento

Art. 9° - Fica institucionalizado como atividade permanente do PREV DUAS BARRAS o treinamento
de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver comportamento, habitos e valores necessarios ao digno exercicio da funcao
publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no sentido
de obter 0 apoio desejado a atividade previdenciaria;

Il - estimular o rendimento funcional, criando condigdes proprias para o constante aperfeicoamento

V._

Prefejplira’Vl. ua .a_rra's.
Antosio Carlos Pagnyzzi Araulo
Prefeito

dos servicos;
IV - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicoes, as finalidade
DUAS BARRAS.
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Art. 10 - O treinamento sera de trés tipos:

| - Integragdo: tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e desenvolver 0s
comportamentos, habitos & valores necessarios ao exercicio da funcao publica.

Il - Formagédo: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos € técnicas referentes as
atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado, e preparando-o para a
execucao de tarefas mais complexas.

Il - Adaptagao: visa preparar o servidor para o exercicio de novas funcdes, quando a tecnologia e 0s

novos métodos de trabalho tornarem obsoletas aquelas que vinham sendo exercidas até o momento.

Art. 11 - As chefias, diretorias € assessorias de todo os niveis hierarquicos participarao dos
programas de treinamento:

| - identificando e estudando, o ambito dos respectivos 6rgaos, as areas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios € propondo medidas necessarias a solugdo dos problemas
identificados, e a execugéo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagéo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as
medidas necessarias para que O afastamento, quando ocorrer, nao cause prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores, sempre que
solicitadas;

IV - submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas atribuigdes.

Art. 12 - Cabera ao Diretor da Divisao Administrativa e Financeira a elaboragdo, coordenagao a
execucio de programas de treinamento para os servidores do PREV DUAS BARRAS.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implantagéo que correrao por
conta, unicamente, do Instituto.

CAPITULO IV
Da Lotagao

Art. 13 - Para efeito desta lei, lotacdo € o numero de cargos considerados necessarios ao
funcionamento de cada unidade administrativa do PREV DUAS BARRAS.

[Art. 14)- O plano de lotagéo dos servidores do PREV DUAS BARRAS sera estabelecido por portaria
do Diretor-Presidente.

Art. 15 - O Diretor da Divisdo Administrava e Financeira estudara, anualmente, a lotagéo de pessoal
de todas as unidades do PREV DUAS BARRAS, em face de suas atribuicdes funcionajs, e do
programas de trabalho a executar.
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§ 1° - Partindo das conclusdes do estudo, o Diretor da Divisdo Administrava € Financeira podera
propor a modificagdo na lotagao das diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extincdo dos
cargos vagos existentes.

§ 2°-As conclusdes do estudo deverao ocorrer a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, as
modificagdes a efetuar, e 0 recursos necessarios.

Art. 16 - O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, so
se verificara mediante prévia autorizagao do Diretor-Presidente, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo unico - Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Diretor-Presidente do Instituto
podera alterar a lotagao do servidor de oficio ou a pedido deste.

CAPITULO YV
Das Atribuigoes Comuns aos Titulares de Cargos de Diregao

Art. 17. Sao atribuicbes comuns a todos os niveis de diregao:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as tarefas
de responsabilidade da diregéo ou da chefia;

Il - promover 0s meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar O
desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das atividades e dos servigos
que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcao hierarquicamente superior dos resultados
esperados e alcancgados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas € regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcéo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao;

VIl - promover a sistematizacéao das formas de execucao dos servigos de sua competéncia;

VIl - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que dependem
de solugdo de autoridade imediatamente superior,;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior, e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 4rgao ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 18 - O ocupante do cargo de dire¢ao nao poderéa, em hipdtese alguma, escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequénc e Hes
sua recusa ou omissao.

Prefeito
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Art. 19 - Extinto o orgéo da atual estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a o cargo
em comissao correspondente, bem como a sua diregdo ou a sua chefia.

CAPITULO VI
Da Organizagao Administrativa do Instituto de Previdéncia

Art. 20 - O PREV DUAS BARRAS, para a execugao dos servigos sob a sua responsabilidade,
apresenta a seguinte organizagao administrativa basica:

| - Diretor-Presidente;
Il - Conselho Administrativo;
Il - Divisdo Administrativa e Financeira,;

IV - Das Unidades de Assessoramento e Controle Interno.

§ 1° - Os Cargos de Diregao do PREV DUAS BARRAS, de livre nomeacao € exoneragao e 0s
integrantes dos colegiados e seus suplentes, referidos neste artigo, serao nomeados por Decreto do
Prefeito Municipal, e deverao apresentar declaragao de bens no inicio e no término do respectivo
periodo de gestao;

§ 2° - A condicao de segurado, com pelo menos 5 (cinco) anos de efetivo exercicio como servidor
municipal, &€ essencial para o exercicio de qualquer cargo, Nos colegiados previstos neste artigo.

§ 3° - Perdera o mandato o Conselheiro ou o Diretor que deixar de comparecer a 2 (duas) reunides
consecutivas ou4 (quatro) alternadas,sem justificativa;

§ 4° - Os Conselheiros e Diretores nao poderdo, nessa qualidade, efetuar com © PREV DUAS
BARRAS negocios de qualquer natureza, direta ou indiretamente, nao sendo responsaveis pelas
obrigagdes que contrairem em nome do PREV DUAS BARRAS em virtude de ato regular de gestao,
respondendo civil penalmente, por violagao na forma da lei;

§ 5° - O disposto no paragrafo anterior nao prejudica o direito dos membros dos érgaos colegiados,
decorrentes da sua condig&o de segurados do PREV DUAS BARRAS;

§ 6° - Os Regimentos Internos deverdo observar regras que preservem a transparéncia, o poder
representativo, a democracia das relagoes internas € as lisuras isencdes das liberagoes;

§ 7° - Para fins desta Lei entende-se como efetivos todos 0s servidores estaveis.

Segao |
Do Diretor-Presidente

Art. 21 — A Presidéncia seré exercida por cidadao de ilibada idoneidade, no
Portaria pelo Prefeito Municipal.

Art. 22 — Compete ao Diretor-Presidente:

TR
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| - A direcdo de toda atividade dos negocios do PREV DUAS BARRAS;

Il - Prestacao de contas da administracao ao Conselho Administrativo;

Il - Representacao do PREV DUAS BARRAS em juizo ou fora dele;

IV - Atendimento as convocagdes do Conselho Administrativo;

V - Expedicao de normas, instrucdes ou ordens para a execucao dos trabalhos afetos ao 6rgao;

VI - Nomeagéo e admissao, exoneracao e demisséo do pessoal;

VIl - Autorizacéo e realizagéo de concorréncias publicas, ajustes e acordos para o fornecimento de
materiais, equipamentos, prestagdo de servigos do PREV DUAS BARRAS conforme a Lei de
licitagdes n°. 8.666/93 alienacdo de bens moveis € imoveis e equipamentos desnecessarios €
inserviveis, obedecidas as formalidades legais que regem a materia;
VIIl - Autorizacdo de despesas € determinacdes de pagamento de acordo com as dotagdes
orcamentarias com anuéncia do Conselho Administrativo;
IX - Assinatura de contratos, acordos, ajustes e autorizagoes relativos a execugdo de servigos €
beneficios através de credenciamentos convénios conforme a Lei de licitagoes n° 8.666/93;
X - Outorgar, em conjunto com 0 Diretor da area respectiva, procuragao, dando imediata ciéncia ao
Conselho;
X1 - Constituir comissdes e grupos de trabalho;
XII - Determinar a instauragao de inquerito administrativo a aplicar penalidades;
X1l - Autorizar licitagdes e aprovar 0 seu resultado;
XIV - Abrir, movimentar e encerrar contas bancaria, em conjunto com o Diretor da Diviséo
Administrava e Financeira ou, na sua auséncia, outro Diretor designado pelo Diretor Presidente;

XV- Aprovar normas reguladoras de aplicagdo de multas e parcelamento de debitos;

XVI - Aprovar o balango geral da autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de contas e
demais demonstrativos a serem submetidos aos érgaos fiscalizadores e autoridades superiores;

XVII - Promover o planejamento interno;

XVIIl - Designar os substitutos eventuais dos demais Diretores.

XIX - Coordenacéo do Planejamento da Seguridade Social, relativa a previdéncia, Incluindo seu
acompanhamento atuarial e a apuracgao de estatisticas, bem como a coordenagdo do atendimento
aos beneficiarios e segurados a coordenagao do atendimento aos beneficiarios e segurados;

XX - Aprovar o Regimento Interno;

XXI — Requisicido da Junta Médica de eventual reavaliagdo, na hipotese de laudo pericial emitido

com parecer favoravel a concessao do beneficio de aposentadoria por invalidez,

XXIl — Requisicéo justificada de juntada de novos documentos, quando da instruc

administrativos de aposentadoria.

] LI (L1
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Secgao Il
Do Conselho Administrativo

Art. 23 - Ao Conselho Administrativo, 6rgdo de diregao superior € consulta, cabe fixar os objetivos
financeiros e previdenciarios do PREV DUAS BARRAS, e sua agao sera desenvolvida pelo
estabelecimento de diretrizes e normas gerais de organizagao, operagéo e administragao.

Art. 24 — O Conselho Administrativo & composto de 12 (doze) membros, dele fazendo parte 0
Presidente do PREV DUAS BARRAS, o Assessor Juridico deste Instituto € © Secretario Municipal de
Governo, Administragao, Planejamento e Desenvolvimento do Municipio, como membros natos e
demais representantes, escolhidos entre os servidores efetivos ativos e inativos, com prazo de
gestdo de 02 (dois) anos, permitida a reconducao, sendo:

| - 03 (trés) Membros natos citados no caput;

Il - 03 (trés) representantes dentre os servidores do Poder Legislativo, indicados pelo Chefe do
Poder;

Il - 03 (trés) servidores indicados pelo Poder Executivo.

IV - 03 (trés) representantes dos servidores, 2 (dois) efetivos ativos e 1(um) inativo, eleitos entre 0s

servidores.

§1° - A cada membro efetivo correspondera um suplente, indicado na forma dos incisos |, Il e I
deste artigo;

§2° - A nomeagé&o dos membros do Conselho Administrativo, titulares € suplentes, sera feita pelo
Prefeito Municipal, para representagao pelo prazo de 2 (dois anos);

§3° - O Conselho Administrativo  reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por trimestre e,
extraordinariamente, mediante solicitagéo do Presidente do PREV DUAS BARRAS;

§4° - Confirmada a presenca do Conselheiro em reunido ordinaria ou extraordinaria efetivamente
ocorrida, 0 mesmo fara jus ao recebimento de importancia ora denominada jeton, cujo valor sera
equivalente a 30 UFIR’s para cada reunido, exceto para os membros natos € o pagamento devera
ocorrer em favor do Conselheiro, no prazo de até cinco dias uteis, contados da data da realizagdo da
reuniao respectiva.

§5° - Nao havendo maioria absoluta na primeira convocagao, o Presidente do PREV DUAS BARRAS

convocara uma nova reuniao, que se realizara no prazo minimo de 48 (quarenta e oito horas) € no
maximo de 05 (cinco) dias, com qualquer numero;

§6° - As decisdes do Conselho Administrativo serdo tomadas por maioria simples, cabendo ao
Presidente o voto de qualidade;

§7° - Ficara extinto o mandato do membro do Conselho Administrativo gue deixar de comparecer a 2
(duas) reunides consecutivas ou 4 (quatro) alternadas, sem justificagao; ressaltando que O
investimento na fungéo publica gratuita de Conselheiro, devidamente disposta na Lei Federal n°
3.820/60, nao gera qualquer vinculo empregaticio, uma vez que 0 pagamento de a nfigur

salario ou subsidio;

M. de Duas/farras 7
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§8° - Declarado extinto © mandato de qualquer membro, o Presidente do Instituto oficiara ao Prefeito
Municipal, para que proceda ao preenchimento de vaga,

§9° - Os membros do Conselho teréo seu mandato fixado por 2 (dois) anos, sendo certo que neste
periodo nao poderdo exercer, cumulativamente, qualquer cargo de natureza eletiva, comprovagao
esta que devera ser efetivada no ato da inscricao respectiva;

§10 - A presidéncia do Conselho Administrativo sera exercida por um dos 12 membros, eleito entre
eles, com mandato de 02 anos, proibida sua recondugao.

§11-0 Presidente, quando no exercicio da Presidéncia do Conselho, so tera o voto de desempate.
Art. 25 — Compete ao Conselho Administrativo:

| — Tomar ciéncia sobre:

a) Orgamento — programa, € suas alteracdes;

b) Planos de custeio e de aplicagéo do patriménio, & suas revisoes;

c) A taxa de contribuicao mensal, das patrocinadoras € dos segurados;

d) Os novos planos de seguridade;

e) A prestacao de contas da Presidéncia, do Balango Geral do exercicio respectivo e dos balancetes
e relatorios mensais;

f) A admissao de novas patrocinadoras;

g) A aquisicao de bens imoveis, bem COMO baixa e alienagao de bens do ativo permanente €
constituicdo de 6nus reais sobre os mesmos, conforme o que dispde a Lei Federal n°. 8.666/93;

h) A edificagédo em terreno de propriedade do PREV DUAS BARRAS;

i) A aceitacao de doagdes, com ou sem encargos;

j) A estrutura organizacionaL quadro de pessoal e respectivos planos de cargos e carreiras,

k) Os planos € programas, anuais e plurianuais;

1) A abertura de créditos adicionais;

m) As diretrizes, regulamentos, instrugdes normativas, regimentos e normas gerais de organizagao,

operagao e administragao.

Il — Determinar a realizacéo de inspecgao e auditoria, de qualquer natureza, escolhendo e destituindo
auditores.

Secao lll
Da Divisao Administrativa e Financeira

Art. 26. A Divisao Administrativa e Financeira tem por objetivo a execugdo das atividades relativas
ao recrutamento, selegao, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administracao de pessoal; a padronizagao, aquisigao, recebimento, guarda e distribuicao e controle
do material; a0 tombamento, registro, inventario, conservacao € manutencao do patri oni PREV
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portaria, copa € zeladoria.

' ' ' ' jeti ividades de
paragrafo unico A Divisao Administrativa e Financelira terr;, tj\\ndaﬁ, porrgoabriqe:r:/t%,n:s k;:\;\r\‘/1 e
. 5 3 ao o ;
j execucao dos trabalhos de elaboraca taria, 0 ¢
i i 00 ole. € is2 sliise e certificagéo da exatidao,
cucdo e de supervisao, anall
acompanhamento € controle de sua exe U : R s Eonirole o
' ' ici tos administrativos € Seus registros;
integridade e autenticidade dos atos € fatos ‘ prole ¢
escsrgituragéo contabil do Instituto; € de recebimento, pagamento, guarda € movimentagao d
dinheiros e valores do Instituto.

Subsecao | '
Do Diretor da Divisao Administrativa e Financeira

Art. 27 - Quanto as atividades de administracdo de pessoal, compete ao Diretor da Divisao
Administrativa e Financeira:

| - aplicar e fazer aplicar a legislagao referente aos servidores do PREV DUAS BARRAS;

Il - estudar e discutir, com 0S orgaos interessados, a proposta orcamentaria da Camara na parte
referente a pessoal;

Il - supervisionar as atividades de recrutamento e selecéo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes legais;

IV - encaminhar para publicagaéo o resultado dos concursos publicos;

V - fazer preparar e revisar os atos de nomeacéo dos novos servidores, bem como promover a

lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores do PREV DUAS
BARRAS;

VI - providenciar a identificagao e a matricula dos servidores do PREV DUAS BARRAS, bem como a
expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

VIl - programar a revisdo periodica do Plano de Classificacédo de Cargos, organizando a lotagéo
nominal e numérica dos servidores do Instituto;

VIll - coordenar as atividades relativas & execugao de programas de capacitagdo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes do PREV DUAS BARRAS;
IX - supervisionar a selegéo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedigao de
certificados de conclus&o e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

X - promover a apuragao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito;

XI - providenciar, junto aos 6rgéos competentes, a inspecéo médica dos servidores, para admisséo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e t
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XIIl - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagao em vigor;

XIV - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal do P PREV DUAS
BARRAS, supervisionando a organizagdo e atualizacao dos registros, controles e ocorréncias de
servidores, bem como a preparagao das respectivas folhas de pagamento.

XV - comunicar ao Diretor-Presidente do Instituto irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal do PREV DUAS BARRAS;

XVI - acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores do PREV
DUAS BARRAS;

XVII - comunicar ao Diretor-Presidente, com a devida antecedéncia, as mudancas de direcédo e
chefia, para conferéncia da carga de material;

XVIIl - promover a preparagdo e o recebimento das declaracdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores do PREV DUAS BARRAS, informagoes necessarias a
declaracgéo de rendimentos de cada um deles;

XX - exercer outras atividades correlatas;

§ 1° - Quanto as atividades de administracdo de material, compete ao Diretor da Diviséo
Administrativa e Financeira:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicdo guarda e distribuigao de material
permanente e de consumo do PREV DUAS BARRAS;

Il - orientar a padronizacdo e a especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em
todas as unidades de servigo;

Il - elaborar programagéo de compras para o PREV DUAS BARRAS;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores & orientar a organizagao do catalogo
de materiais do PREV DUAS BARRAS;

V - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

VI - controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;

VII - promover a manutengdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de armazenamento
e conservagao;,

VIII - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo do PREV DUAS
BARRAS;

IX - manter atualizada a escrituracéo referente ao movimento de entrada e saida dgymaterigj

estoque existente;

Prefgitura M. de D
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X - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracbes de recebimento e
aceitacéo do material;

X| - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos do PREV DUAS
BARRAS. bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsdo e controle de gastos;

XIl - orientar os 6rgéos do PREV DUAS BARRAS quanto a necessidade de formular requisi¢ées de
material, de acordo com o estoque minimo existente;

XlIl - providenciar a reviséo das requisicoes, solicitando aos 6rgéos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios;

X|V - exercer outras atividades correlatas;

§ 2° - Quanto as atividades de administracao patrimonial, compete ao Diretor da Divisao
Administrativa e Financeira:

| - programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS;

Il - providenciar a organizag&o e a manutencdo, em forma atualizada, dos registros e controles do
patriménio do PREV DUAS BARRAS,

Il - orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeragao e codificagdo do material
permanente;

IV - orientar e acompanhar a implantagao do sistema de carga do material distribuido pelos diversos
4rgéos do PREV DUAS BARRAS;

V - determinar e coordenar, anualmente, a realizacéo do inventario dos bens patrimoniais do PREV
DUAS BARRAS;

VI - promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienagcdo dos bens patrimoniais
inserviveis do PREV DUAS BARRAS;

VIl - comunicar, por escrito, ao Diretor-Presidente, desvios e faltas de material, eventualmente
verificados;

VIII - elaborar programa de conservagao e manutengéo preventiva dos bens moveis do PREV DUAS
BARRAS, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

IX — requisitar ao Diretor-Presidente aquisicao de material permanente e de consumo bem como,
contratacdo de empresas para execugao de servigos

X - exercer outras atividades correlatas;

§ 3° - Quanto as atividades de servicos gerais, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa e
Financeira:

Prétaitura M. de Dyfis Baras
htomio Carlos Pagfiuzzi Araujo
Prefei
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Il - promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalacdes elétricas e hidraulicas do
PREV DUAS BARRAS;

IIl - manter controle das chaves das dependéncias do PREV DUAS BARRAS;

IV - promover a conservagao e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e instalagoes;

V - promover os servigos de conservacéo e manutengdo das instalacées elétricas e hidraulicas do
PREV DUAS BARRAS;

VI - promover a recuperacgao de esquadrias, moveis e outros utensilios;

VIl - programar e supervisionar os servicos de copa do PREV DUAS BARRAS;

VIl - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional. estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

IX - aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio do P PREV
DUAS BARRAS;

X - supervisionar as condigbes de seguranca contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias do PREV DUAS BARRAS, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

Xl - promover a abertura e o fechamento do PREV DUAS BARRAS nos dias e horarios
regulamentares;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

§ 4° - Quanto as atividades de tesouraria, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira:

| - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

Il - promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores do PREV DUAS BARRAS;

Il - requisitar taldes de cheques aos bancos;

IV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

V - determinar a preparagéo dos cheques para os pagamentos autorizados,

VI - promover a publicagéo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

VIl - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

VIII - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

IX - orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragédo do orcamento do PREV DUAS
BARRAS;

X - supervisionar sistema de acompanhamento € controle orcamentario, verificando sua correta

execucao, bem como a exatidao e regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

Prefgitura M. de pyfas Barras_
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XI — supervisionar os boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo
patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

XIl - participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

XIll - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
orgamentaria;

XIV- exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos

Art. 28 — S3o0 atribuicdes do Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos entre outras:

| - Executar a politica de Recursos Humanos do Instituto em consonancia com as diretrizes definidas
pelo PREV DUAS BARRAS tais como: organizar, preparar e informar 0s processos relativos ao
recrutamento, selecdo e provimento, bem como a progressdo, promogao, mobilidade, aposentagao,
exoneragao, demiss&o e rescisao de contrato de pessoal com vinculo com o PREV DUAS BARRAS;

Il - Manter organizada e atualizada a documentagao relativa a administragdo de pessoal incluindo
nomeacdes, rescisdes, alteragdes salariais, lotacdo, remanejamento, férias, progressoes, ascensbdes
e fungdes gratificadas;

Il - Controlar o remanejamento interno dos servidores do Instituto;

IV - Analisar, corrigir, aprovar e acompanhar a elaboragao da folha de pagamentos do Instituto;

V - Zelar pelo cumprimento das normas de trabalho;

VI - Realizar as previsdes destinadas ao pessoal para controle orcamentario;

VII - Alimentar o Sistema de Recursos Humanos;

VIIl - Executar agdes decorrentes da politica de beneficios e de cargos € salarios do Instituto;

IX — Emitir certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio de funcdes
do pessoal nos termos da lei;

X - providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores do PREV DUAS BARRAS, bem como a
expedicao dos respectivos cartdes funcionais

Xl - Realizar outras atribuicdes pertinentes.

Subsegao lll
Chefe da Divisdao de Almoxarifado e Patriménio

Art. 29 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Almoxarifado e Patriménio entre outras,, /£

| - dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execucao dos trabalhos de seus setores;
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Il - baixar atos e ordens de servigos relativos a Divisao;

Il - promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do sistema;

IV - apresentar os relatérios solicitados pelo Diretor da Divisao Administrativa e Financeira

V - fazer cumprir as normas e orientagdées dos 6rgaos superiores do PREV Duas Barras;

VI - indicar, ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira seu substituto eventual nas suas
auséncias ou impedimentos;

VII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

VIIl - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e a inscrigao
dos fornecedores no cadastro respectivo;

X - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

Xl - atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;

XII - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda, procedendo;
XIlI - realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

XIV - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a segurancga dos
materiais em estoque;

XV -fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

XVI - realizar o inventario anual;

XVII - indicar ao Diretor da Divisao Administrativa e Financeira, o substituto eventual nas auséncias
e/ou impedimentos;

XVIII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia

Subsegao IV
Chefe da Divisdao de Compras e Licitagdes

Art. 30 — Sao atribuigdes do Chefe da Divisdo de Compras e Licitagcdes entre outras:

I - manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos e expedir os Certificados de
Regularidade de Situagao Juridico-fiscal;

Il - consultar o catalogo de materiais via sistema SICAF do Governo Federal;

Il - elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

IV - providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas vi

V - prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitacéo;

VII - elaborar relatorios referentes as aquisicées de materiais de procedéncia estrangeira;

VIII - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;
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IX - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise

de mercado;

X - executar outras atividades inerentes 3 sua area de competéncia.

Subsecgao V
Do Técnico de Contabilidade

Art. 31 - Ao Técnico de Contabilidade compete executar 0s trabalhos relacionados com a parte
orgamentaria, contabil e de tesouraria do PREV DUAS BARRAS que apresentam certa
complexidade, bem como servico de apoio, com certa margem de autonomia.

§ 1° - Quanto as atividades relacionadas ao orgamento, compete ao Tecnico de Contabilidade:

| - manter controle Qrgamentério, verificando sua correta execugdo, bem como a exatidao e
regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

Il - realizar analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

Il - verificar a validade dos documentos integrantes das prestacoes de contas do PREV DUAS
BARRAS;

IV - participar da anélise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

V - acompanhar a execugao orgamentaria do PREV DUAS BARRAS, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

VI - propor a abertura de creditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

VII - exercer outras atividades correlatas;

§ 2° - Quanto as atividades de contabilidade, compete ao Técnico de Contabilidade:

| - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes do PREV DUAS
BARRAS, resultantes e independentes da execucdo orcamentaria;

Il - preparar, na época propria, o balanco geral do PREV DUAS BARRAS, com os respectivos
quadros demonstrativos;

Il - executar o empenho prévio das despesas do PREV DUAS BARRAS;

IV - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

V - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na epoca propria, os balancetes mensais, financeiros
e orgamentarios, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais inclusive tocante.ao
SIGFIS e LRF

VI - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;
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VII - promover o registro contabil dos bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS:.

VIII - executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas.

IX - classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacao financeira.

X - elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis.

X| - elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis.

XIl - organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotacbes orcamentarias.
XIIl - elaborar prestacdes de contas de Convénios, CONCUrsos € outros recursos especificos.
XIV - acompanhar saldos orcamentarios para autorizagéo de realizagao de despesas.

XV - manter arquivo da documentacéo relacionada a contabilidade.

XVI - participar de programa de treinamento, quando convocado.

XVII - executar tarefas pertinentes 3 area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

XVIII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Subsecgao VI
Do Agente Administrativo

Art. 32 - Ao Agente Administrativo compete executar as funcdes de recepcionista e/ou telefonista

§ 1° - Ao Agente Administrativo, na fung@o de recepcionista, compete executar, sob supervisao
direta, as atividades de recep¢@o das pessoas estranhas a Administragédo do PREV DUAS BARRAS
e seu respectivo encaminhamento ao setor ou servidor competente, bem como a realizagéo de
tarefas simples de escritorio e, ainda:

| - fiscalizar o momento de pessoas estranhas ao servico nas instalagoes e dependéncias do PREV
DUAS BARRAS;

Il - transportar documentos € matérias internamente, entre as proprias unidades do PREV DUAS
BARRAS, ou externamente para outros 6rgéos ou entidades;

Il - levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;
IV - manter arrumando o material sob sua guarda;

V - afixar em quadros proprios, € de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servigo,
comunicados e outros;

VI - regular o volume do som nas instalacdes do PREV DUAS BARRAS;

VIl - operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando 0s documentos reproduzidos;
VIII - executar pequenos mandados pessoais;

IX - prestar informagoes simples pessoalmente ou por telefone, e encaminhar- visitantes.

X - receber e transmitir recados;
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XI - executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em
ordem, etc.;

X|l - atender a diretores, chefes e demais dirigentes € autoridades municipais;

XIIl - protocolar documentos e selar correspondéncia;

XV - executar outras tarefas afins.

§ 2° - Ao Agente Administrativo, na funcado de telefonista, compete executar operagdo de mesas
telefénicas, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
comunicagdes internas, locais e interurbana e, ainda:

| - atender chamadas telefdnicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

Il - efetuar ligagdes internas, locais e interurbanas, observadas as normas estabelecidas;

Il - anotar, segundo orientagéo recebida, dos sobre ligagbes interurbanas completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duracéo da chamada e tarifa correspondente;

IV - comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

V - manter fichario atualizado com os numeros de telefones mais solicitados pelos usuarios;

VI - atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para o PREV DUAS BARRAS:

VIl - anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo para o ramal solicitado;
VIII - manter limpo e arrumado o local de trabalho;

IX - conservar os equipamentos que utiliza;

Subsegao VIl
Do Agente Previdenciario

Art. 33 - O Agente Previdenciario executa as atividades rotineiras de apoio aos trabalhos
previdenciarios, bem como aos servicos administrativos e financeiros do PREV DUAS BARRAS.

§ 1° - Quanto as atividades de apoio previdenciario, compete ao Agente Previdenciario:

| - execucdo, sob supervisdo nas areas de atendimento ao publico, concessdo e auditoria de
beneficios previdenciarios, recursos humanos, administracdo de materiais e compras, informatica,
contabilidade, bem como em outras atividades relacionadas com a administragdo patrimonial,
financeira e orcamentaria e quaisquer outros trabalhos profissionais relacionados com as atividades
do PREV DUAS BARRAS, observada, quando for o caso, a eventual qualificacéo técnico-profissional

do servidor.
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Il - digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos relativos a previdéncia,
Il - conferir a digitagdo de documentos dos Processos de Aposentadorias antes de encaminha-los
ao Tribunal de Conta do Estado do Rio de Janeiro;

IV - executar outras tarefas fins.

§ 2° - Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades previdenciarias e informagdes,
competem ao Agente Previdenciario:

| - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papeis e documentos nos orgaos e
unidades do PREV DUAS BARRAS;

Il - organizar as pastas que formam os processos de aposentadorias recebidos para protocolo;

Il - registrar a tramitagdo de processos de aposentadorias, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

IV - digitar os servigos de protocolo relativos a aposentadoria e pensao,

V - atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentagéo relativos a aposentadorias e ‘pensées;

VI - executar outras tarefas afins.

§ 3° - Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentagao,
compete ao Agente Previdenciario:

| - colecionar leis, resolucdes, decreto, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de
modo a facilitar sua consulta;

Il - colecionar, providenciar a encadernagéo e arquivar jornais e publicagbes de interesse do PREV
DUAS BARRAS, relativos a processos de aposentadoria e pensao;
Il - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Instituto;

IV - informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e
realizar empréstimos, mediante recibo;

V - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagoes do PREV DUAS
BARRAS, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

VI - organizar e manter de forma completa as colegbes de revistas e publicagdes da biblioteca;
VII - localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

VIII - executar outras tarefas afins.

Prefeito
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Secgao IV
Das Unidades de Assessoramento e do Controle Interno

Subsegao |
Da Assessoria Juridica

Art. 34- Ao Assessor Juridico do PREV DUAS BARRAS compete:

| - assessorar o Diretor-Presidente PREV DUAS BARRAS quanto a analise de parecer técnico a ele
apresentados.

Il - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo dos Orgaos de Diregéo, mantendo 0 arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados.

Il - elaborar minutas de contratos e convénios em que 0 PREV DUAS BARRAS for parte.

IV — acompanhar os processos licitatorios realizados pelo PREV DUAS BARRAS, elaborando a
minuta dos contratos e auxiliando na confecgéo dos editais.

V - representar o PREV DUAS BARRAS em processos judiciais € em processos administrativos,
quando para isso for credenciado.

VI - auxiliar nas informacdes a serem prestadas em mandados impetrados contra o PREV DUAS
BARRAS

VIl - auxiliar nas informagdes a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelos Orgaos
Diretores

VIl - manter os Orgdos Diretores informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos.

IX — emitir pareceres nas questdes juridicas de interesse do PREV DUAS BARRAS

X — prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do PREV DUAS BARRAS.

XI — interpretar, pesquisar e opinar guanto as normas legais.

XlI — estudar e propor solugdes nas questoes juridicas de interesse do PREV DUAS BARRAS.

XIll - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao ll
Da Assessoria Contabil

Art. 35 - Quanto as atividades de programagao e orgamento, compete ao Assessor Contabil :

PREFEITURA
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Il - participar da analise dos balancos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

Il - preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orgamentaria em
fungao da disponibilidade financeira;

IV - verificar a validade dos documentos integrantes das prestacoes de contas do PREV DUAS
BARRAS;

V - elaborar cronograma de dispéndio do PREV DUAS BARRAS, especialmente guanto a aquisicao
de material permanente e de consumo;

VI - participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

VIl - acompanhar a execugao orgamentaria do PREV DUAS BARRAS, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

VIII - propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

IX - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° - Quanto as atividades de contabilidade, compete ao Assessor Contabil:

| - remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas do
PREV DUAS BARRAS para o exercicio seguinte;

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes do PREV DUAS
BARRAS, resultantes e independentes da execucao orgamentaria;

Il - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV - preparar, na época propria, 0 balango geral do PREV DUAS BARRAS, com os respectivos
quadros demonstrativos;

V - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
orgamentaria;

VI - providenciar o empenho préevio das despesas do PREV DUAS BARRAS;

VIl - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

VIl - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;

IX - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

X - promover o registro contabil dos bens patrimoniais do PREV DUAS BARRAS rras;

XI - exercer outras atividades correlatas.
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Subsegao lll
Da Controladoria Interna

Art. 36 - A Controladoria Interna tém por objetivo prestar suporte técnico-contabil juridico aos érgaos
de direcéo do PREV DUAS BARRAS.

Art. 37 - Ao Controlador Interno do PREV DUAS BARRAS compete:

| — promover a obediéncia ao orgamento anual, a Lei Organica Municipal, ao Regimento Interno do
PREV DUAS BARRAS e, especialmente, as disposicdes da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal),

Il — incrementar a eficiéncia operacional no &mbito do PREV DUAS BARRAS;

Ill — comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo PREV DUAS BARRAS;

IV — verificar a exatidéo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execucao dos
dispéndios publicos;

V - verificar os procedimentos € 0S processos administrativos, neles procedendo a fiscalizacdes
necessarias, de modo a adequa-los as normas legais pertinentes;

VI — verificar e fiscalizar a aplicagao das verbas orcamentarias, visando fomentar e compatibilizar 0s
meios necessarios a prestacéo de contas aos 6rgaos competentes;

VIl — verificar e fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagao dos controles orgamentarios,
contabeis, financeiros € operacionais do PREV DUAS BARRAS;

VIIl — acompanhar e avaliar 0s resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as
receitas e despesas, com vista a elaboragao das contas do PREV DUAS BARRAS;

IX — subsidiar as agdes do PREV DUAS BARRAS, nos aspectos de sua gestdo, quais sejam O
planejamento, 0 orgamento, as finangas, a contabilidade e a administracao, assessorando €
alertando dos Orgéos de Direcao quanto aos seus limites legais;

X — controlar, fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas e despesas dos exercicios
financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos bens patrimoniais;

XI — expedir o certificado de auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio financeiro,
nos aspectos orgamentario, financeiro, contabil, patrimonial e outros que a legislagéo pertinente Ihe
determinar,;

XIl — prestar orientagdo aos responsaveis por bens € recursos do PREV DUAS BARRAS, nos
assuntos pertinentes a competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar
contas, na forma da legislagao vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gestao;

Xlll — prestar apoio ao 6rgao de controle externo, mediante 0 fornecimento de_infor

resultados de suas agdes sistematicas de controle interno;
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XIV - praticar os atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, € as normas

pertinentes de Administracéo, tendo em vista o cumprimento de sua missao institucional.

CAPITULO VII
Das Verbas Acessorias

Art. 38 — Qualquer servidor do PREV DUAS BARRAS, efetivo ou em cargo de comissao, no efetivo
exercicio de suas funcdes, percebera as seguintes verbas acessorias:

| - Diarias;

Il — Férias remuneradas com possibilidade de venda de 1/3 dos dias gozados;

Il — Custeio das despesas oriundas em viagens de aperfeicoamento dentro dos limites estabelecidos
em Lei;

IV — Passagens Aéreas e,

V - Horas-Extras justificadas dentro do limite estabelecidos em Lei.

Paragrafo Unico: A regulamentagdo dos valores atribuidos ao artigo anterior serao estabelecidos
em Lei propria. ]
CAPITULO Vil
Disposigoes Finais

Art. 39 - A estrutura administrativa PREV DUAS BARRAS, estabelecida na presente lei, entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que 0s orgaos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administracao e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico - A implantagao dos 6rgdos constantes desta lei far-se-a através do provimento das
respectivas diregbes e assessoramentos e da dotagdo dos recursos humanos, materiais €
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 40- Os orgdos e unidades PREV DUAS BARRAS devem funcionar perfeitamente articulados
entre si, em regime de mutua colaboragao.

Art. 41 - Para os efeitos desta lei, o exercicio de funcéo na condigéo de substituto eventual somente
se efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias,
licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao
exercicio de sua fungéo de origem.

Art. 42 - As designacgbes de substitutos processar-se-ao0 sempre por ato expresso do Diretor-
Presidente PREV DUAS BARRAS.

Paragrafo Unico - Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma unidade,
sem a correspondente indicagéo de seu substituto.

Art. 43 - O horario de trabalho dos servidores PREV DUAS BARRAS sera fixado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungoes e as—¢8
das repartigoes.
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Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislagao especifica em vigor.

Art. 44 - Legislacdo especifica dispora sobre os vencimentos dos cargos de provimento efetivo.

Paragrafo Unico - os cargos em Comissdo de Diregdo e Assessoramento Superior — DAS, bem
como as diarias seguirdo os valores pagos pela Municipalidade

Art. 45 — Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, n&o estarao impedidos a
posse e ao exercicio de cargo ou fungdo publica PREV DUAS BARRAS, salvo quando a deficiéncia
for considerada incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Art. 46 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotacoes orgcamentarias proprias
do PREV DUAS BARRAS.

Art. 47 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, com efeitos contados a partir de 01 de
agosto de 2011, revogando disposicdes em contrario.

Duas Barras, 01 de Agosto de 2011.
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

" DIRETOR
l PRESIDENTE

|
|
N

CONTROLADORIA
INTERNA

ASSESSORIA

JURIDIgA

CONSELHO .
ADMINISTRATIVO

|
DIVISAO
ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA
| I
| —— | || —— ,
ASSESSORIA CHEFE DO DEPT® CHEFE DA DIVISAO CHEFE DA DIVISAO

CONTABIL DE PESSOAL E DE ALMOXARIFADO DE ALMOXABIFADO
RECURSOS E PATRIMONIO E PATRIMONIO
HUMANOS
1
TECNICO EM AGENTE AGENTE

CONTABILIDADE

PREVIDENCIARIO

ADMINISTRATIVO
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ANEXO Il
TABELA (A)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N°. de |Carga horaria SrEl/inmE as
Classe Caf e S%manal Nivel unico Escolaridade
9 Vencimentos .
Ensino Medio
Agente Administrativo 01 30 R$ 600,00 "
. . Ensino Meédio
IAgente Previdenciario 01 30 R$ 650,00
. . Curso Técnico de Contabilidade
Técnico de Contabilidade 01 30 R$ 980.00 (Inscricdo no CRC/RJ)
TABELA (B)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N°. de : (o
Classe C Vencimentos Grau Minimo de
[rges Escolaridade
Diretor-Presidente 01 DAz RIS Médi‘o. (ap[ovado em
exame de certificagdo — Portaria
MPS n° 519/2011)
Diretor da Divisdo 01 DAS Il Ensino Médio (aprovado em
Administrativa e Financeira exame de certificacéo — Portaria
MPS n° 519/2011)
Assessor Juridico 01 DAS Il Curso Superior em Direito
(Carteira de Advogado OAB/RJ)
Assessor Contabil 01 DAS Il Curso Técnico de Contabilidade
(Inscricdo no CRC/RJ)
Controlador Interno 01 DAS I Curso Superior
Chefe do Departamento de 01 (\1,:7 v
Pessoal e Recursos Humanos DAS IlI Ensino Medio QNI
Chefe da Diviséo de 01
Almoxarifado e Patriménio DAS IV Ensino Médio
Chefe da Divisdo de Compras e 01
Licitagcbes DAS IV Ensino Medio

s
raljo
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SOLUCOES ATUARIAIS

Rio de Janeiro, 28 de Setembro de 2011.

A llma.

Sra. Jussara Silva de Souza

Presidente

IAPDB - Instituto de Aposentadoria e Pensdes de Duas Barras

Assunto: Impacto Atuarial

Senhora Presidente,

Trata o presente documento de verificar o impacto sobre o equilibrio
atuarial quando do ingresso de trés novos servidores ativos, tomando como
base o ultimo estudo atuarial ja apresentado.

A ultima Avaliagdo Atuarial realizada para o IAPDB, com data base em
31 de dezembro de 2010, apontou no Grupo 2 a existéncia de 475 servidores
ativos e nenhum servidor inativo ou pensionista. Os novos servidores ativos
serao integrantes do Grupo 2.

O Déficit Atuarial atual do Grupo 2 € nulo e a Reserva de Contingéncia
¢ de R$ 2.033.118,25, as Reservas Matematicas tém o valor de
R$ 12.549.659,94 e o custo pelo Méetodo Agregado € de 19,49% sobre a folha
de contribuicédo dos servidores ativos.

Ao inserir os trés servidores ativos, a Reserva de Contingéncia
assumiu o valor de R$ 1.659.913,22, as Reservas Matematicas totais tiveram
o valor de R$ 12.934.006,93 e o custo agregado foi de 19,96%, conforme
quadro a seguir:
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Dados sem os trés Dados com os trés Variagao Variagao

servidores novos servidores novos absoluta relativa
Custo Agregado 19,49% 19,96% 8.34% 2,41%
Reserva ] | : S
Matematica 12.549.659,94 12.934.006,93 384.346,99 3,06%
Déficit Atuarial 0.00 0,00 0.00% 0,00%

Reserva de

Contingéncia 2.033.118,25

1.669.913,22 -373.205,03 -18,36%

O impacto da entrada de trés servidores ativos é grande e ira colaborar
com a diminuigdo de 18,36% na Reserva de Contingéncia. A Reserva
Matematica cresceu 3,06% em relagdo a anterior e o custo agregado variou
2,41%.

N&o obstante, colocamo-nos & disposicdo dessa instituicdo para
esclarecimento de eventuais duvidas.

Na oportunidade renovamos nossos votos de elevada estima e distinta
consideracgéao.

VAL (e,

Julio Machado Passos
Atuario MIBA n° 1.275

e e
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DECLARACAO ( ART. 14, INCISO I, LRF)

Declaro para os devidos fins que a renincia em comento possui adequagdo
orcamentaria e financeira com a lei orgamentdria anual, ndo impactando a
compatibilidade com as metas consignadas no PPA — Plano Plurianual de
Investimentos e com os dispositivos contidos na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, considerando ainda que a referida rentncia fora devidamente
considerada na estimativa de receita prevista na lei orgamentaria, bem como
nos anexos da LDO, na forma do art. 12, ndo afetando, por conseguinte, as
metas fiscais pré-estabelecidas.

Duas Barras, 28 de outubro de 2011

)

(V2
ANTONIO CARLOS PAGNUZ//DE ARAUJO
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ANEXO 1

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

LEI - REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA - PREVDB

Exercicio 2011-2012-2013

(Art.14-Lei Complementar n.’ 101)

[ 3

11

(EM MILHARES

Receita Primaria — 2010 33.442,36
(-) | Despesa Primaria — 2010 30.660,66
Resultado Primario — 2010 2.781,70
(+) | Receita Esperada em 2011 ) B . 37.533,72
Disponibilidade Financeira-P/201 1 40.315,42
Custo estimado da criagdo de cargos — alteragdo DAS
=) 7,20
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO 0,02%
ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO 0,02%
2012
Receita Primaria — 2011 37.532,81
(-) | Despesa Priméria— 2011 36.962.,40
Resultado Primario — 2011 570,41
(+) | Receita Esperada em 2012 34.148,00
Disponibilidade Financeira-P/2012 34.718,41
Custo estimado da Isen¢do
= 41,04
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO 0,12%
ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO 0,12%
2013
Receita Primaria — 2012 33.366,80
(-) | Despesa Primaria — 2012 32.828,80
Resultado Primario — 2012 538,00
(+) | Receita Esperada em 2013 37.788,40
Disponibilidade Financeira-P/2013 38.326,40
Custo estimado da Isen¢do
=) 41,04
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO 0,11%
ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO 0,11%

Nota: Impactos Orgamentario e Financeiro, imateriais para maiores analises.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

ANEXO II

QUADRO DE LOTACAO

DIRETORIA VAGAS VENCIMENTOS
Diretor - Presidente 101 |DASII

Diretor de Administragdo de Financas 01 80% (DAS 1II)
CARGOS COMISSIONADOS VAGAS VENCIMENTOS
DEPARTAMENTOS

Assessor Juridico 01 60% (DAS I1I)
Controle Interno 01 60% (DAS II)
Departamento Contabil 01 50% (DAS II)
Departamento de Beneficios e |01 50% (DASII)
Assisténcia N (-

DIVISAO

Divisao de almoxarifado, Patrimdénio e | 01 DAS 1V
Protocolo o

FUNCAO GRATIFICADA VAGAS | VENCIMENTOS
‘Setor de Tesouraria B o1 [FG1

Setor de Contabilidade 101 |FGT -
Setor de Pessoal e Recursos Humanos | 01 FG I

FUNCAO EFETIVA VAGAS | VENCIMENTOS
 Assistente Previdenciario (nivel médio) | 01 R$ 590,00
Técnico em Contabilidade 01 R$ 940,00
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

Lei Municipal n© 1020/2010 de 24 de junho de 2010.

"Dispbe sobre a reestruturacdo da Estrutura Administrativa
do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Duas Barras, tendo como 6rgdo gestor, o
PREV Duas Barras e da outras providéncias”.
Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE DUAS
BARRAS, por seus representantes legais, aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional do PREV DUAS BARRAS, serd a

constante do anexo I.

Art. 2° - A remuneragdo dos cargos constantes da Estrutura Administrativa
do PREV DUAS BARRAS serao as previstas no anexo II desta Lej.

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se
as disposigbes em contrario, em especial a Lei n°: 958/2009.
Duas Barras,24 de junho de 2010.

Antonio Carlos Pagnuzzi Araujo

Prefeito

2 Pliven, |
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETOR
PRESIDENTE

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA

CONTROLE
INTERNO

ADMI NI?‘IHI{{I/:\I(‘?\‘:)I? 'Qf NANCAS “ ( Sm:i?‘?(’?‘gli Cg’;‘s'ﬁsN’z%sDE i
/« PREVIDENCIARIOS “:
i I ! i B |
PR O o DEPARTAMENTODE ATRIVONIOE PROTOCOLE F RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDADE

SETOR DE
CONTABILIDADE

SETOR DE TESOURARIA

£ Plivem, i
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
% ; § PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislagao especifica em vigor.

Art. 44 - Legislacéo especifica dispora sobre os vencimentos dos cargos de provimento efetivo.

Paragrafo Unico - os cargos em Comissdo de Direcédo e Assessoramento Superior — DAS, bem
como as diarias seguirdo os valores pagos pela Municipalidade

Art. 45 — Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, ndo estardo impedidos a
posse e ao exercicio de cargo ou fungdo publica PREV DUAS BARRAS, salvo quando a deficiéncia
for considerada incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Art. 46 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotagdes or¢camentarias proprias
do PREV DUAS BARRAS.

Art. 47 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, , revogando disposi¢ées em contrario.

Duas Barras, d de 2011.

Antonio Larlos Pagn ‘Araujo
Prefeito
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