ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DE DUAS BARRAS

PUBLICADO JoRNALY ©
Lei Municipal n°® 1.208, de 03 de dezembro de 2.015. md B 12 1S

Enigion 4SS A

Dispbe 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 da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUAS BARRAS, Faco saber que a Camara Municipal decreta 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 organizag&o do Plano de Classificagdo de Cargos do PREV DUAS BARRAS baseia-se no
seguinte:

| - Servidor: € a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comissao.
Il — Cargo: € o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades, atinentes ao servidor, criado por
lei, com denominagé&o prépria, nimero certo e de vencimento especifico.

CAPITULO Il
Dos Provimentos dos Cargos

Art. 3°. Os cargos efetivos constantes da Tabela A do Anexo Il desta lei, sero providos por nomeagao,
precedida de prévia aprovagdo em concurso publico.

Art. 4°, Os cargos em comiss&o constantes da Tabela B do Anexo |l desta lei serdo providos na forma
desta Lei

Art. 5°. Sera de livre nomeagao e exoneragéo, por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, dentre
os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias e de fundagées publicas do Municipio
de Duas Barras, os cargos de Diretor-Presidente e Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira.

Art. 6°. Ao Diretor-Presidente competira expedir os atos de provimento dos demais cargos de que trata
esta Lei.

Paragrafo unico - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicagdes:

| - nome completo do servidor;

Il - denominagéo do cargo que sera provido;

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

IV - indicag&o de que o exercicio do cargo n3o se fara cumulativamente com outro cargo py
ressalvadas as hipéteses previstas em lei. Prefeitu
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Art. 7°. Nas nomeagdes para os cargos de provimento efetivo e em comisséo, observar-se-a o grau de
instrugéo requerido para cada cargo constante no Anexo Il desta Lei.

Art. 8°. A admissdo de pessoal para os cargos de provimento efetivo sera autorizada pelo Diretor-
Presidente, mediante a realizagdo de concurso publico, observada a dotacio orgcamentaria para
atender as despesas correspondentes, cujo edital devera constar:

| - denominagéo, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejavel para admissao;

Il - atividade a que se destina o servidor;

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

CAPITULO 1l
Da Lotagéao

Art. 9°. Para efeito desta lei, lotagdo € o nimero de cargos considerados necessarios ao
funcionamento de cada unidade administrativa do PREV DUAS BARRAS.

Art. 10. O plano de lotagdo dos servidores do PREV DUAS BARRAS sera estabelecido por portaria do
Diretor-Presidente.

Art. 11. 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 atribui¢ées funcionais, e dos programas
de trabalho a executar.

§ 1° - Partindo das conclusdes do estudo, o Diretor da Divisdo Administrava e Financeira podera propor
a modificagdo na lotagéo das diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extingdo dos cargos
vagos existentes.

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

Art. 12. O afastamento do servidor do érg&o em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6 se
verificara mediante prévia autorizagéo 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 lotagdo do servidor de oficio ou a pedido deste.

CAPITULO IV
Das Atribuig6es Comuns aos Titulares de Cargos de Diregdo

Art. 13. S&o atribuigdes comuns a todos os niveis de diregao:
| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo 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 o
desempenho da unidade que dirige;

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

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

V - cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuago, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢cdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta concluséo;
VII - promover a sistematizagéo das formas de execugéo dos servigos de sua competéncia;
VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles qu
solugdo de autoridade imediatamente superior; Prefeit
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IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior, e despachos decisérios em processos de sua competéncia;

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

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

Art. 14. O ocupante do cargo de diregdo ndo podera, em hipétese alguma, escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de
sua recusa ou omissao.

CAPITULO V
Da Organizagdo Administrativa do PREV DUAS BARRAS

Art. 15. O PREV DUAS BARRAS, para a execugdo dos servicos sob a sua responsabilidade,
apresenta a seguinte organizagdo administrativa basica:

| - Diretor-Presidente;

II - Conselho de Administragao;

[ll - Comité de Investimentos;

IV - Divisdo Administrativa e Financeira;

V - Unidades de Assessoramento

Paragrafo Unico: o Conselho de Administracio e o Comité de Investimento serdo regidos por Lei
propria.

Segao |
Do Diretor-Presidente

Art. 16. A Presidéncia sera exercida por cidaddo de ilibada idoneidade, nomeado pelo Prefeito
Municipal, dentre os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias e de fundagdes
publicas do Municipio de Duas Barras, através de Portaria.

Art. 17. Compete ao Diretor-Presidente:

| — dirigir todos os negécios do PREV DUAS BARRAS:

Il — prestar contas da administragdo ao Conselho Administrativo:

IIl - representar o PREV DUAS BARRAS em juizo ou fora dele;

IV — atender as convocagdes do Conselho Administrativo;

V — expedir normas, instrugdes ou ordens para a execug&o dos trabalhos afetos ao 6rgéo;

VI - proceder a nomeagéo e admissao, exoneragdo e demisséo de pessoal na forma desta Lei:

VIl — conceder verba de representagdo aos detentores de cargos comissionados de até cem porcento
do valor do respectivo simbolo remuneratério do cargo:

VIII - autorizar a realizagdo de concorréncias publicas, ajustes e acordos para o fornecimento de
materiais, equipamentos, prestagédo de servicos do PREV DUAS BARRAS conforme a Lei n°. 8.666/93
alienagéo de bens moveis e imoveis e equipamentos desnecessarios e inserviveis, obedecidas as
formalidades legais que regem a matéria;

IX - assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagdes relativos a execucéo de servicos e beneficios
através de credenciamentos e convénios conforme a Lei n° 8.666/93:

X — outorgar procuragao;

XI - constituir comissdes e grupos de trabalho;

Xl - determinar a instauragao de inquérito administrativo a aplicar penalidades;

XIII - autorizar licitagdes e aprovar o seu resultado;

XIV- abrir, movimentar e encerrar contas bancaria, em conjunto com o Diretor da Divisdo Administrava
e Financeira ou, na sua auséncia, outro Diretor designado pelo Diretor Presidente;
XV- aprovar normas reguladoras de aplicagdo de multas e parcelamento de débitos; 7
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XVI - aprovar o balango geral da autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de contas e
demais demonstrativos a serem submetidos aos érgéos fiscalizadores e autoridades superiores;

XVII - promover o planejamento interno;

XVIII - designar os substitutos eventuais dos demais Diretores.

XIX — coordenar o Planejamento da Previdéncia Social, incluindo seu acompanhamento atuarial e a
apuragdo 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 - requisitar a Junta Médica Municipal eventual reavaliagdo, na hipétese de laudo pericial emitido
com parecer favoravel a concessao do beneficio de aposentadoria por invalidez;

XXII — autorizar despesas e determinar pagamento de acordo com as dota¢des orgamentarias

XXIII - responder pela gestdo dos recursos do PREV DUAS BARRAS.

Secaol ll
Da Divisdo Administrativa e Financeira

Art. 18. A Divisdo Administrativa e Financeira compreende a seguinte estrutura:
| — Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira;

Il = Auxiliar de Servigos Gerais

Il — Agente Administrativo

IV — Agente Previdenciario

V — Técnico em Contabilidade

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira

Art. 19. O Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira sera nomeado pelo Prefeito Municipal, dentre
os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias e de fundag¢des publicas do Municipio
de Duas Barras, através de Portaria.

Art. 20. Ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira compete:

§ 1°. Quanto as atividades de administragéo de pessoal.

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

Il - estudar e discutir, com o Conselho de Administragéo, a proposta orgcamentaria da PREV DUAS
BARRAS na parte referente a pessoal;

Il - supervisionar as atividades de recrutamento e selegéo 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 nomeagdo 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 identificagéo e a matricula dos servidores do PREV DUAS BARRAS, bem como a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

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

VIl - coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagdo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes do PREV DUAS BARRAS;
IX - supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedicéo de
certificados de conclus3o e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

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

X| - providenciar, junto aos 6rgédos competentes, a inspegdo medica dos servidores, para a missao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;
XII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo :

Prefeit uas Barras
Marcos Serpa Alves 4
Prefelto em Exercicio




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DE DUAS BARRAS

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 legislagdo em vigor,;

XIV - fiscalizar as anotagdes feitas nos assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
do PREV DUAS BARRAS, supervisionando a organizagéo e atualizagdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores, bem como a preparagéo das respectivas folhas de pagamento;

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

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

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

XVIII - 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, informagdes necesséarias a
declaragéo de rendimentos de cada um deles;

XX - exercer outras atividades correlatas;

§2°. Quanto as atividades de administragéo de material:

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

Il - orientar a padronizagéo e a especificacdo de materiais;

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

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e 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 manutengéo 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 escrituragéo 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 declaragées de recebimento e
aceitagdo do material;

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

Xl - orientar os érgdos do PREV DUAS BARRAS quanto a necessidade de formular requisicées de
material, de acordo com o estoque minimo existente;

XIlI - providenciar a revisdo das requisigdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios;

XIV - exercer outras atividades correlatas;

§ 3°. Quanto as atividades de administragéo patrimonial:
| - programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais do PREV DUAS BARRAS:

Il - providenciar a organizagdo e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros e controles do
patriménio do PREV DUAS BARRAS;

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

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

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

VI - promover e acompanhar a execugéo das atividades de alienacéo dos bens patri gigifserviveis
do PREV DUAS BARRAS; Prefeitusd dof.
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VII - comunicar, por escrito, ao Diretor-Presidente, desvios e faltas de material, eventualmente
verificados;

VIII - elaborar programa de conservagéo e manutengéo preventiva dos bens méveis do PREV DUAS
BARRAS;

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

X - responder pela gest&o dos recursos do PREV DUAS BARRAS.

Xl - exercer outras atividades correlatas;

§ 4°. Quanto as atividades de servigos gerais:

| - controlar a utilizagdo dos veiculos do PREV DUAS BARRAS;

Il - promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagdes elétricas e hidraulicas do
PREV DUAS BARRAS:

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

IV - promover a conservagao e a limpeza, interna e externa, do preédio, méveis e instalagdes;

V - promover os servicos de conservagao e manutengao das instalagdes elétricas e hidraulicas do
PREV DUAS BARRAS:;

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

VII - programar e supervisionar os 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 limpeza do prédio do PREV DUAS BARRAS;
X - supervisionar as condi¢ées 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;

XII - exercer outras atividades correlatas.

§ 5°. Quanto as atividades de tesouraria:

| - 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;

I - requisitar talées 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 depésitos 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 elaboragdo do orgamento do PREV DUAS
BARRAS;

X - supervisionar sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execugdo, 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 exatid&o:

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

XNl - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil-financeira e
or¢gamentaria;

XIV- exercer outras atividades correlatas.

Subseciao I
Do Auxiliar de Servigos Gerais ’///
Préfeltdfa de Duas Barras
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Art. 21. Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

| - realizar trabalhos de limpeza, conservagéo e organizagéo de mobilias, cémodos, patios, pisos e
dependéncias da sede do PREV DUAS BARRAS;

Il - polir objetos, pegas e placas metalicas;

lIl - preparar e servir café, cha, agua e lavar os utensilios pertinentes;

IV - remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos;

V - guardar bem como transportar pequenos objetos;

VI - transmitir recados;

VIl — executar outras tarefas afins

Subsecao lli
Do Agente Administrativo

Art. 22. Ao Agente Administrativo compete:

| - elaborar folha de pagamento do PREV DUAS BARRAS
Il - executar a politica de Recursos Humanos do Instituto em consonancia com as diretrizes definidas
pelo PREV DUAS BARRAS;

lll - fazer langamentos de dados e manter atualizado o Sistema Integrado de Gest&o Fiscal - SIGFIS
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

IV - manter organizada e atualizada a documentagéo relativa a administragdo de pessoal incluindo
nomeagdes, rescisdes, alteragdes salariais, lotagdo, remanejamento, férias, progressdes, ascensdes e
fungbes gratificadas;

V - alimentar o Sistema de Recursos Humanos;

VI - emitir certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio de fungdes do
pessoal nos termos da lei;

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

VIII - apresentar os relatérios solicitados pelo Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira

IX - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho, podendo,
quando for o caso, solicitar o exame do Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira;

X — homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus@o no catalogo de materiais e a inscrigdo dos
fornecedores no cadastro respectivo;

XI - informar ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira a necessidade de aquisigdo de material
Xl - conferir os documentos de entrada de material, atestar e liberar as Notas Fiscais para pagamento;
XIlI - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

XIV - realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

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

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

XVII - realizar o inventario anual,

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

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

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

XXII - executar pequenos mandados pessoais;

XXIII - arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em ordem;

XXIV - protocolar documentos e selar correspondéncia;

XXV - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagées de interesse do Instituto;

XXVI - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagées do PREV DUAS
BARRAS, mantendo atualizado o sistema de ficharios; /
XXVII - realizar outras atribui¢gdes pertinentes.
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Subsegédo IV
Do Agente Previdenciario

Art. 23 - Ao Agente Previdenciario compete:

| — instruir, analisar e elaborar os processos de concess&o de beneficio previdenciario;

Il - elaborar os calculos referentes a concess&o e a revisio de beneficios conforme a legislagao;

Il — encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro todos os processos
previdenciarios de remessa obrigatéria

IV - operacionalizar a Compensacao Previdenciaria entre o Regime Geral de Previdéncia Social e os
Regimes Proprios de Previdéncia Social dos Servidores Publicos da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

V - instrumentalizar e executar o Sistema Integrado de Informagdes Previdenciarias - SIPREV

VI - organizar as pastas que formam os processos de aposentadorias recebidos para protocolo e
numerar todas as folhas;

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

VIII - atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentac&o relativos a aposentadorias e pensdes;

IX - emitir certidées, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio das atividades
previdenciarias nos termos da lei:

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

Xl - arquivar jornais e publicagdes de interesse do PREV DUAS BARRAS, relativos a processos de
aposentadoria e penséo;

XII - participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIII - executar outras tarefas afins.

Subsegdo V
Do Técnico em Contabilidade

Art. 24 - Ao Técnico em Contabilidade compete:

| - organizar e controlar todos os trabalhos inerentes a area contabil:

Il - planejar os sistemas de registro e operagées contabeis atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias;

Il - coordenar e orientar a elaboragéo do orgamento do PREV DUAS BARRAS;

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

V - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo orgamentaria em fungio
da disponibilidade financeira;

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

VII - elaborar e assinar relatérios, balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos, patrimoniais e
financeiros quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis;

VIII - organizar, mensalmente, o balancete financeiro:

IX - preparar, na época prépria, o balango geral do PREV DUAS BARRAS, com os respectivos quadros
demonstrativos e a prestagéo de contas;

X - Realizar informes no sistema SIGFIS e qualquer outro referente a area contabil:

Xl - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas do PREV DUAS
BARRAS;

Xl - encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes financeiros e
orcamentarios, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais;

XIII - promover o registro contabil das movimentagdes bancéarias e dos bens patrimoniais do PREV
DUAS BARRAS;. /
XIV - executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

XV - classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao flnance|r§mf Wi Duas Barras
Marcos Serpa Alves
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XVI - elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis;

XVII - participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagéo de sua exatid3o:

XVIII - participar de programa de treinamento, quando convocado;

realizar todos os servigos emitindo pareceres sobre a sua ara de atuagao;

XIX - executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica

XX - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Secao lll
Das Unidades de Assessoramento

Subsegéo |
Do Assessor Juridico

Art. 25. Ao Assessor Juridico do PREV DUAS BARRAS compete:

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

Il - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo dos Diretores do PREV DUAS BARRAS, 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 os processos licitatérios 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 e em processos administrativos,
quando para isso for credenciado.

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

VII - auxiliar nas informagdes a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelo PREV DUAS
BARRAS

VIII - manter os 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.

Xl - interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais.

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

XIIl - realizar atendimento e orientagéo previdenciaria aos segurados do PREV DUAS BARRAS:

XIV - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Subsecido ll
Do Assessor da Presidéncia

Art. 26. Ao Assessor da Presidéncia compete:
| - assessorar o Diretor Presidente nas matérias de interesse, subsidiando seus pronunciamentos, atos
e decisdes;

Il — elaborar estudos acerca de temas de interesse da Presidéncia;

Ill — elaborar pareceres, despachos e pronunciamentos;

IV — remeter e sugerir o encaminhamento dos requerimentos e processos administrativos,
V — minutar oficios e revisar portarias, quando solicitados;

IV — representar o Diretor Presidente em solenidades e outros eventos;

Prefei e Duas Barras
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VII - elaborar materiais destinados a divulgagéo de informacées relativas a servigos e funcionamento
do PREV DUAS BARRAS

VIII - pesquisar e sistematizar informagdes sobre atividades e servigos realizados pelo PREV DUAS
BARRAS

IX - controlar o cumprimento de prazos de todos os processos de remessa obrigatéria ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro

X - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Subsegao lll
Do Controlador Interno

Art. 27. 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 disposicées da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

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

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

IV — verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugao dos dispéndios
publicos;

V - verificar os procedimentos e os processos administrativos, neles procedendo a fiscalizagbes
necessarias, de modo a adequa-los as normas legais pertinentes:

VI - verificar e fiscalizar a aplicagédo das verbas orcamentarias, visando fomentar e compatibilizar os
meios necessarios a prestagéo de contas aos 6rgaos competentes:

VII - verificar e fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles orgamentarios,
contabeis, financeiros e operacionais do PREV DUAS BARRAS:

VIII = acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as receitas
e despesas, com vista a elaboragéo das contas do PREV DUAS BARRAS;

IX — subsidiar as agdes do PREV DUAS BARRAS, nos aspectos de sua gestdo, quais sejam o
planejamento, o orgamento, as finangas, a contabilidade e a administragdo, assessorando e alertando
dos Orgéos de Diregdo 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 legislagdo pertinente lhe
determinar;

XII - prestar orientagéo aos responsaveis por bens e recursos do PREV DUAS BARRAS, nos assuntos
pertinentes & competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar contas, na
forma da legislag&o vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gestéo;

Xl - prestar apoio ao 6rgdo de controle externo, mediante o fornecimento de informagdes e dos
resultados de suas agdes sistematicas de controle interno:

XIV - praticar os atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, e as normas pertinentes
de Administragdo, tendo em vista o cumprimento de sua missao institucional;

XV - emitir anualmente certificado de auditoria sobre as contas dos ordenadores de despesa;

XVI - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

CAPITULO VI
Das Verbas Acessorias

Art. 28. Qualquer servidor do PREV DUAS BARRAS, efetivo ou em comiss&o, no exercicio de suas
fungdes, percebera, nas hipéteses definidas em Lei, as seguintes verbas acessorias:
| - Diarias;
Il — Férias remuneradas com possibilidade de venda de 1/3 dos dias gozados;
Prefeit
Marcos Serpa Alves 10
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IIl - 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 as verbas descritas sera feita pela Lei
Municipal que traz a disciplina para os servidores municipais do executivo.

CAPITULO VII
Das Disposi¢oes Finais

Art. 29. Os cargos efetivos serdo remunerados na forma do disposto na Tabela A do Anexo |l.

Art. 30. Os cargos comissionados de Direcao e Assessoramento Superior seguirdo os valores dos
simbolos remuneratérios pagos pela Municipalidade, conforme descricdo do DAS na Tabela B do
Anexo ||

Art. 31. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungéo na condi¢cdo de substituto eventual somente se
efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licencas
ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de
sua fung¢ao de origem.

Paragrafo Unico. As designagdes de substitutos processar-se-0 sempre por ato expresso do Diretor-
Presidente do PREV DUAS BARRAS.

Art. 32. 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
reparticdes.

Art. 33. Fica estabelecido que no minimo 40% dos cargos comissionados serdo ocupados por

servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias ou de fundagdes publicas do Municipio
de Duas Barras.

Art. 34. Fica mantida a estrutura de cargos comissionados constante na Lei Municipal n® 1074/12 até a
realizagdo do concurso para provimento dos cargos efetivos constantes na Tabela A do Anexo II.

Art. 35. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotagdes orgamentarias proprias do
PREV DUAS BARRAS.

Art. 36. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 37. Fica revogada a Lei n® 1074/12, observando-se a disposigéo transitéria constante no art.34.

Duas Barras, 03 de dezembro de 2.015
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

COMITE DE

CONTROLADOR

ASS DIRETOR DA DIVISAO

HINAN(C

ASSESSOR

:qg

AGENTE TECNICO EM

AB

Prefei de Duas Barras
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ANEXO Il
TABELA A

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Ne.de | Carea
Cargo C a.r oe horaria Vencimentos Grau de Instrugéao
9 Semanal
Auxiliar de Servigos ’ 30 Ensino Fundamental
Gerais 0 R$ 724,00
o el ) Ensino Médio
Agente Administrativo 01 30 R$ 795.00
. o Ensino Médio
Agente Previdenciario 01 30 R$ 795,00
Curso Técnico em
- o R$1.100,00 Contabilidade
Técnico em Contabilidade| 01 20 e Inscrigio no Conselho de
Contabilidade

TABELA B

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N°. de

Cargo Cargos Vencimentos Grau de Instrugédo
Diretor-Presidente 01 LAl RNEho liedis (aprovago R
exame de certificacdo —
Portaria MPS n° 519/2011)
Diretor da Divisao 01 DAS I Ensino Médio (aprovado em
Administrativa e Financeira exame de certificagdo —

Portaria MPS n° 519/2011)
Ensino Superior Completo em
Y DAS I Direito e Inscrigdo na Ordem
Assessor Juridico 01 dos Advogados do Brasil

Controlador Interno 01 DAS Il Ensino Superior Completo

Ensino Médio (aprovado em
Assessor da Presidéncia 01 DAS Il exame de certificagcdo —
Portaria MP§}§/5/)1 9/2011)

Prefeitur s Barras
Marcos Serpa Alves
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Mensagem n.c OJ ¥ /2014.
Exmo. Sr. Diego Thurler Ornelas
D.D. Presidente da Camara Municipal de Duas

Barras
APROVAQ M
R
O3EL, 20851 171

-% : ‘:.L_j

A propositura que ora submetemos a apreciacao dessa

Excelentissimo Senhor Presidente,

(

Casa de Leis o Projeto de Lei que trata da reestruturagcdo de cargos
no ambito do Instituto de Previdéncia do Municipio de Duas Barras,
que visa a adequar as normas municipais que criaram e
regulamentaram o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Duas Barras - PREV Duas Barras €, portanto,
regulamentar a vida desse Instituto de Previdéncia constituido no
ambito do ente municipal, dentro dos pardmetros constitucionais

vigentes no pais.

Essa atividade agregada trouxe novos desafios funcionais
aos servidores do Instituto, que para atendé-las a contento 0 (')rgéo
precisa estar melhor estruturado no tocante ao seu quadro de
servidores, bem como, de novas instalagbes, de forma a cumprir
fielmente os encargos legais e sociais na administracdo dos bens dos

servidores segurados.

Este Executivo se fez presente na elaboracdo dessa
proposta que é fruto de profundos estudos da realidade a ser
enfrentada no &mbito do Prev Duas Barras, porém, nossa

Administragdo tem dado o tratamento que julgamos adequados ao

saneamento das contas dessa importante Autarquia, que cuida com
zelo e distingdo daqueles servidores que contribuiram para o

\- Praga Governador Portela, 07 - centro - Duas Barras - RJ
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faleconosco@duasbarras.rj.gov.br
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engrandecimento deste Municipio, aos quais temos grande respeito e
admiragdo, razdo pela qual precisamos avangar no atendimento das
demandas do Instituto, que sé pode ser feito a partir dessa

reestruturagao.

Ao submeter o Projeto a apreciagao dessa Egrégia Casa,
estamos certos de que os Senhores Vereadores reconhecerdo o grau
de prioridade a sua aprovagdo, que solicitamos seja tramitado em
regime de urgéncia e, assim, ao final votado e transformado em
Lei.

Atenciosamente.

; / "

/ G
/ / Q"&i";‘@o
e forwct fee A i @9 o

'ALEX RODRIG LEITAQ, xe"‘ Xt
REFEI 2
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Projeto de Lein® 29 | 40

)

/
A~

)

/ ¢ Ar” ,«(;(//v
/ v -, (‘)
um i “ptal
RO\I DO E ¢ Wy\a,«} L
AP_. Lol L VoV oA Dispbe sobre a estrutura organizacional do
O\\ T Instituto  de  Previdéncia dos Servidores
03 0EL 201 Plblicos do Municipio de Duas Barras .
PREV DUAS BARRAS, estabelecendo cargos

—— efetivos e comissionados, e da outras
% providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUAS BARRAS, Faco saber que a Camara Municipal
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL’DO INSTITUTO DE PREVIDENGIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE DUAS BARRAS - PREV DUAS
BARRAS

CAPITULO |
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 2°. A organizacéo 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: é o conjunto de deveres, atribuicées e responsabilidades, atinentes ao
servidor, criado por lei, com denominacéo propria, nimero certo e de vencimento
especifico.

CAPITULO II
Dos Provimentos dos Cargos

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

,  Art. 4° Os cargos em comissao constantes da Tabela B do Anexo || desta lei serdo
£ providos na forma desta Lej

Praca Governador Portela, 07 - centro - Duas Barras - RJ
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Art. 5° Sera de livre nomeacao e exoneragéo, por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal, dentre os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias e de
fundagdes publicas do Municipio de Duas Barras, os cargos de Diretor-Presidente e
Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira.

Art. 6°. Ao Diretor-Presidente competira expedir os atos de provimento dos demais
cargos de que trata esta Lei.

Paragrafo Unico - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes
indicacgées:

| - nome completo do servidor:

Il - denominagao do cargo que sera provido;

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

IV - indicagéo de que o exercicio do cargo nao se fara cumulativamente com outro
cargo publico, ressalvadas as hipéteses previstas em lei.

Art. 7°. Nas nomeagdes para os cargos de provimento efetivo e em comisséo,
observar-se-a o grau de instrucdo requerido para cada cargo constante no Anexo Il
desta Lei.

Art. 8°. A admiss&o 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 dotagdo orcamentaria para atender as despesas correspondentes, cujo
edital devera constar:

| - denominagéo, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejavel para admissao;

Il - atividade a que se destina o servidor;

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

CAPITULO Il
Da Lotagéo

Art. 9°. Para efeito desta lei, lotacéo € o nimero de cargos considerados necessarios
ao funcionamento de cada unidade administrativa do PREV DUAS BARRAS.

Art. 10. O plano de lotagcdo dos servidores do PREV DUAS BARRAS sera
estabelecido por portaria do Diretor-Presidente.

Art. 11. O Diretor da Divisdo Administrava e Financeira estudara, anualmente, a
lotac&o de pessoal de todas as unidades do PREV DUAS BARRAS, em face de suas
atribuicdes funcionais, e dos programas de trabalho a executar.

§ 1° - Partindo das conclusées do estudo, o Diretor da Divisdo Administrava e
Financeira podera propor a modificagéo na lotag&o das diversas unidades, sugerindo o
provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 2° - As conclusées do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na proposta
orgcamentaria, as modificagdes a efetuar, e os recursos necessarios.

Art. 12. O afastamento do servidor do érgéo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, so 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 lotag&o do servidor de oficio ou a pedido deste.

rodrigues Leitdo

Profoiin
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CAPITULO IV
Das Atribuigées Comuns aos Titulares de Cargos de Diregio

Art. 13. Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de diregao:

- programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de
todas as tarefas de responsabilidade da dire¢éo ou da chefia;
Il - promover os 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 organizacéo das atividades e
dos servigos que Ihe forem solicitados;
IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcancados:
V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas e regulamentos
vigentes;
VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;
VIl - promover a sistematizacdo das formas de execucao dos servicos de sua
competéncia;
VIII - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que
dependem de solucdo 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 6rgéo ou unidade de trabalho;
Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 14. O ocupante do cargo de dire¢ao ndo podera, em hipétese alguma, escusar-se
de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omisséo.

CAPIiTULO V
Da Organizagdo Administrativa do PREV DUAS BARRAS

Art. 15. O PREV DUAS BARRAS, para a execucao dos servicos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizag&o administrativa basica:
- Diretor-Presidente:
Il - Conselho de Administracéo;
[l - Comité de Investimentos:
IV - Divisdo Administrativa e Financeira;
V - Unidades de Assessoramento
Paragrafo unico: o Conselho de Administragdo e o Comité de Investimento serdo
regidos por Lei propria.

Secéao |
Do Diretor-Presidente

Art. 16. A Presidéncia sera exercida por cidadao de ilibada idoneidade, nomeado pelo
Prefeito Municipal, dentre os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de
autarquias e de fundagées publicas do Municipio de Duas Barras, através de Portaria.

Praga Governador Portela, 07 - centro - Duas Barras - RJ

CEP: 28.650-000 | Tel: (22) 2534 1212 | Telefax: (22) 2534 1788 DUAS BARRAS

Email’s: prefeitura@duasbarras.rj.gov.br PREFEITURA
faleconosco@duasbarras.rj.gov.br




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DE DUAS BARRAS

Art. 17. Compete ao Diretor-Presidente:

| - dirigir todos os negécios do PREV DUAS BARRAS;

Il - prestar contas da administragéo ao Conselho Administrativo;

Il - representar o PREV DUAS BARRAS em juizo ou fora dele;

IV — atender as convocacdes do Conselho Administrativo;

V — expedir normas, instrucées ou ordens para a execugao dos trabalhos afetos ao
orgao;

VI - proceder a nomeaco e admiss&o, exoneracdo e demissio de pessoal na forma
desta Lei;

VIl — conceder verba de representacdo aos detentores de cargos comissionados de
até cem porcento do valor do respectivo simbolo remuneratério do cargo;

VIII - autorizar a realizacdo de concorréncias publicas, ajustes e acordos para o
fornecimento de materiais, equipamentos, prestacdo de servicos do PREV DUAS
BARRAS conforme a Lei ne. 8.666/93 alienacdo de bens moveis e imoveis e
equipamentos desnecessarios e inserviveis, obedecidas as formalidades legais que
regem a matéria;

IX - assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagbes relativos a execucao de
servicos e beneficios através de credenciamentos e convénios conforme a Lei n°
8.666/93;

X — outorgar procuracao;

XI - constituir comissées e grupos de trabalho;

XIl - determinar a instauragéo de inquérito administrativo a aplicar penalidades;

XIII - autorizar licitagbes e aprovar o seu resultado;

XIV- abrir, movimentar e encerrar contas bancaria, em conjunto com o Diretor da
Divisdo Administrava e Financeira Ou, na sua auséncia, outro Diretor designado pelo
Diretor Presidente;

XV- aprovar normas reguladoras de aplicagéo de multas e parcelamento de débitos;
XVI - aprovar o balanco 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 interno:

XVIII - designar os substitutos eventuais dos demais Diretores.

XIX - coordenar o Planejamento da Previdéncia Social, incluindo seu
acompanhamento atuarial e a apuragao de estatisticas, bem como a coordenacgéo do
atendimento aos beneficiarios e segurados a coordenagdo do atendimento aos
beneficiarios e segurados:

XX - aprovar o Regimento Interno;

XXI - requisitar a Junta Médica Municipal eventual reavaliagéo, na hipétese de laudo
pericial emitido com parecer favoravel a concessao do beneficio de aposentadoria por
invalidez;

XXII' — autorizar despesas e determinar pagamento de acordo com as dotagbes
orcamentarias

XXIII - responder pela gest&o dos recursos do PREV DUAS BARRAS.

Secéao Il
Da Divisdao Administrativa e Financeira

Art. 18. A Divisdo Administrativa e Financeira compreende a seguinte estrutura:
| — Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira;

[l = Auxiliar de Servicos Gerais

[l — Agente Administrativo

IV — Agente Previdenciario
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V — Técnico em Contabilidade

Subsegido |
Do Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira

Art. 19. O Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira sera nomeado pelo Prefeito
Municipal, dentre os servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias e de
fundagbes publicas do Municipio de Duas Barras, através de Portaria.

Art. 20. Ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira compete:

§ 1°. Quanto as atividades de administracdo de pessoal:

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

Il - estudar e discutir, com o Conselho de Administragéo, a proposta orgamentaria da
PREV DUAS BARRAS na parte referente a pessoal;

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

IV - encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

V - fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo 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 expedi¢éo dos respectivos cartdes funcionais:

VII - programar a reviséo periddica do Plano de Classificagéo de Cargos, organizando
a lotagdo nominal e numérica dos servidores do Instituto;

VIII - coordenar as atividades relativas & execucdo de programas de capacitagdo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticoes
do PREV DUAS BARRAS;

IX - supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedicao de certificados de conclus&o e o registro, na ficha funcional dos servidores,
dos resultados dos cursos;

X - promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
Xl - providenciar, junto aos 6rgéos competentes, a inspegcdo médica dos servidores,
para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento & tempo
de servigo;

Xl - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagéo em vigor;

XIV — fiscalizar as anotagdes feitas nos assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal do PREV DUAS BARRAS, supervisionando a organizagao e
atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores, bem como a
preparagéo das respectivas folhas de pagamento;

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

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

XVII - comunicar ao Diretor-Presidente, com a devida antecedéncia, as mudangas de
direcdo e chefia, para conferéncia da carga de material:

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

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores do PREV DUAS BARRAS, informacées
necessarias a declaragao de rendimentos de cada um deles:
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XX - exercer outras atividades correlatas;

§2°. Quanto as atividades de administragdo de material:

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

Il - orientar a padronizagéo e a especificagdo de materiais;

1l - elaborar programagao de compras para o PREV DUAS BARRAS;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e 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;
VIl - promover a manutengéo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagéo;

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

IX - manter atualizada a escrituragdo 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 declaragées de
recebimento e aceitagéo do material:

XI - 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
requisicdes de material, de acordo com o estoque minimo existente;

XIIl - providenciar a reviso das requisices, solicitando aos orgaos requisitantes os
dados e esclarecimentos necessarios:

XIV - exercer outras atividades correlatas;

§ 3° Quanto as atividades de administragao patrimonial:

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

Il - providenciar a organizagdo e a manutengéo, em forma atualizada, dos registros e
controles do patriménio do PREV DUAS BARRAS:

Il - orientar e acompanhar as atividades de classificag&o, numeracéo e codificagao do
material permanente;

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

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

VI - promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienacédo 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 conservacao e manutencgao preventiva dos bens méveis do
PREV DUAS BARRAS;

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

X - responder pela gest&o dos recursos do PREV DUAS BARRAS.

Xl - exercer outras atividades correlatas:

§ 4°. Quanto as atividades de servicos gerais:
| - controlar a utilizagdo dos veiculos do PREV DUAS BARRAS:
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Il - promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagdes elétricas e
hidraulicas do PREV DUAS BARRAS:

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

IV - promover a conservacdo e a limpeza, interna e externa, do prédio, mdveis e
instalagées;

V - promover os servicos de conservacdo e manutengéo das instalaces elétricas e
hidraulicas do PREV DUAS BARRAS:

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

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

VIII - 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 limpeza do prédio do PREV
DUAS BARRAS;

X - supervisionar as condicées de seguranga 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;

XII - exercer outras atividades correlatas.

§ 5° Quanto as atividades de tesouraria:

| - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario:
Il - promover a guarda e conservacao 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 preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

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

VII - 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 elaboragdo do orgcamento do
PREV DUAS BARRAS:

X - supervisionar sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando
sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas do PREV
DUAS BARRAS;

XI — supervisionar os boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material
e do acervo patrimonial, objetivando a comprovacgéao de sua exatidao;

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

Xl - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orcamentaria;

XIV- exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Auxiliar de Servigos Gerais

igues Leitdo

Art. 21. Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:
| - realizar trabalhos de limpeza, conservagao e organizagao de mobilias, comodos,

L
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z patios, pisos e dependéncias da sede do PREV DUAS BARRAS;
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Il - polir objetos, pegas e placas metalicas:

Il - preparar e servir café, cha, agua e lavar os utensilios pertinentes;

IV - remover, transportar e arrumar moéveis, maquinas e materiais diversos:
V - guardar bem como transportar pequenos objetos;

VI - transmitir recados;

VII — executar outras tarefas afins

Subsecio Il
Do Agente Administrativo

Art. 22. Ao Agente Administrativo compete:

| - elaborar folha de pagamento do PREV DUAS BARRAS

Il - executar a politica de Recursos Humanos do Instituto em consonancia com as
diretrizes definidas pelo PREV DUAS BARRAS:;

Il - fazer langamentos de dados e manter atualizado o Sistema Integrado de Gestao
Fiscal - SIGFIS do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

IV - manter organizada e atualizada a documentagédo relativa a administragéo de
pessoal incluindo nomeagdes, rescisées, alteragdes salariais, lotagzo, remanejamento,
férias, progressées, ascensées e fungdes gratificadas:

V - alimentar o Sistema de Recursos Humanos;

VI — emitir certiddes, declaragbes e quaisquer outros documentos relativos ao
exercicio de fungdes do pessoal nos termos da lei;

VIl - providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores do PREV DUAS
BARRAS, bem como a expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

VIII - apresentar os relatérios solicitados pelo Diretor da Divisdo Administrativa e
Financeira

IX - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame do Diretor da Divisio
Administrativa e Financeira:

X — homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus&o no catalogo de materiais
e a inscrigao dos fornecedores no cadastro respectivo;

Xl - informar ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira a necessidade de
aquisicdo de material

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

XIII - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

XIV - realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade:

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

XVI - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
XVII - realizar o inventario anual:

XVIII - transportar documentos e matérias internamente, entre as proprias unidades do
PREV DUAS BARRAS, ou externamente para outros 6rgédos ou entidades:

XIX - levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de
transporte;

XX- manter arrumando o material sob sua guarda;

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

XXII - executar pequenos mandados pessoais;

XXIII - arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em ordem;

XXIV - protocolar documentos e selar correspondéncia;

XXV - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagées de interesse do
Instituto;
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XXVI - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagbes do
PREV DUAS BARRAS, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
XXVII - realizar outras atribuicées pertinentes.

Subsecio IV
Do Agente Previdenciario

Art. 23 - Ao Agente Previdenciario compete:

| — instruir, analisar e elaborar os processos de concesséo de beneficio previdenciario;
Il - elaborar os calculos referentes a concessao e a revisdo de beneficios conforme a
legislacéo;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro todos os
processos previdenciarios de remessa obrigatéria

IV - operacionalizar a Compensagéo Previdenciaria entre o Regime Geral de
Previdéncia Social e os Regimes Proprios de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

V - instrumentalizar e executar o Sistema Integrado de Informagées Previdenciarias -
SIPREV

VI - organizar as pastas que formam os processos de aposentadorias recebidos para
protocolo e numerar todas as folhas;

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

VIl - atender ao pubilico, prestando informagdes, consultando documentos ou
orientando-os quanto & necessidade de anexar outros tipos de documentaco relativos
a aposentadorias e pensées:

IX - emitir certidées, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao exercicio
das atividades previdenciarias nos termos da lei;

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

XI - arquivar jornais e publicagdes de interesse do PREV DUAS BARRAS, relativos a
processos de aposentadoria e pensio:

XII - participar de programa de treinamento, quando convocado:

XIlI - executar outras tarefas afins.

Subsegdo V
Do Técnico em Contabilidade

Art. 24 - Ao Técnico em Contabilidade compete:

| - organizar e controlar todos os trabalhos inerentes a area contabil;

Il - planejar os sistemas de registro e operagées contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias:

[l - coordenar e orientar a elaboragéo do orgamento do PREV DUAS BARRAS;

IV - manter controle orcamentario, verificando sua correta execug¢ao, bem como a
exatidao e regularidade das contas do PREV DUAS BARRAS;

V - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugdo
orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;

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

VII - elaborar e assinar relatorios, balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos,
patrimoniais e financeiros quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados contabeis;
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VIII - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IX - preparar, na época propria, o balango geral do PREV DUAS BARRAS, com os
respectivos quadros demonstrativos e a prestagdo de contas:

X - Realizar informes no sistema SIGFIS e qualquer outro referente a area contabil;

XI - verificar a validade dos documentos integrantes das prestacées de contas do
PREV DUAS BARRAS;

XIl - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes
financeiros e orgamentarios, para fins de consolidag&o das contas publicas municipais;
XIll' - promover o registro contabil das movimentagdes bancarias e dos bens
patrimoniais do PREV DUAS BARRAS..

XIV - executar os trabalhos de andlise e conciliagédo de contas;

XV - classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao financeira:

XVI - elaborar quadros demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando dados
contabeis;

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

XVIII - participar de programa de treinamento, quando convocado;

realizar todos os servigos emitindo pareceres sobre a sua ara de atuacao;

XIX - executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica

XX - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

Secao lll
Das Unidades de Assessoramento

Subsegéo |
Do Assessor Juridico

Art. 26. 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 Diretores do PREV DUAS
BARRAS, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados.

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

IV — acompanhar os processos licitatérios 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 e em processos
administrativos, quando para isso for credenciado.

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

VII - auxiliar nas informagées a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelo
PREV DUAS BARRAS

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

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

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

Xl — interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais.
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XlI — estudar e propor solugdes nas questdes juridicas de interesse do PREV DUAS
BARRAS.

Xl - realizar atendimento e orientagéo previdenciaria aos segurados do PREV DUAS
BARRAS;

XIV - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

Subsecao Il
Do Assessor da Presidéncia

Art. 27. Ao Assessor da Presidéncia compete:

| - assessorar o Diretor Presidente nas matérias de interesse, subsidiando seus
pronunciamentos, atos e decisdes;

Il — elaborar estudos acerca de temas de interesse da Presidéncia;

Il — elaborar pareceres, despachos e pronunciamentos;

IV — remeter e sugerir o encaminhamento dos requerimentos e processos
administrativos,

V — minutar oficios e revisar portarias, quando solicitados:

IV — representar o Diretor Presidente em solenidades e outros eventos;

VII - elaborar materiais destinados a divulgagéo de informacées relativas a servicos e
funcionamento do PREV DUAS BARRAS

VIII - pesquisar e sistematizar informacdes sobre atividades e servigos realizados pelo
PREV DUAS BARRAS

IX - controlar o cumprimento de prazos de todos os processos de remessa obrigatéria
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

XVI - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

Subsecao Il
Do Controlador Interno

Art. 25. Ao Controlador Interno 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;

Il — comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo PREV DUAS BARRAS;
IV - verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a
execucgao dos dispéndios publicos;

V — verificar os procedimentos e os processos administrativos, neles procedendo a
fiscalizagbes necessarias, de modo a adequa-los as normas legais pertinentes;

VI — verificar e fiscalizar a aplicagdo das verbas orcamentarias, visando fomentar e
compatibilizar os meios necessarios a prestacgdo de contas aos 6rgaos competentes;
VII - verificar e fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles
orgamentarios, contabeis, financeiros e operacionais do PREV DUAS BARRAS;

VIII — acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as receitas e despesas, com vista a elaboragéo das contas do PREV DUAS
BARRAS;

IX — subsidiar as agdes do PREV DUAS BARRAS, nos aspectos de sua gestao, quais
sejam o planejamento, o orgamento, as financas, a contabilidade e a administracao,
assessorando e alertando dos Org&os de Direc3o quanto aos seus limites legais;
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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
legislagao pertinente lhe determinar;

Xl — 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 legislacéo vigente, de modo a
assegurar a legalidade dos atos de gestéo;

Xl — prestar apoio ao érgdo de controle externo, mediante o fornecimento de
informagdes e dos resultados de suas agdes sistematicas de controle interno;

XIV - praticar os atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, e as
normas pertinentes de Administragéo, tendo em vista o cumprimento de sua miss&o
institucional;

XV - emitir anualmente certificado de auditoria sobre as contas dos ordenadores de
despesa;

XVI - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo.

CAPITULO VI
Das Verbas Acessorias

Art. 28. Qualquer servidor do PREV DUAS BARRAS, efetivo ou em comiss&o, no
exercicio de suas fungdes, percebera, nas hipdteses definidas em Lei, 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 as verbas descritas sera
feita pela Lei Municipal que traz a disciplina para os servidores municipais do
executivo.

CAPITULO VI
Das Disposigoes Finais

Art. 29. Os cargos efetivos serdo remunerados na forma do disposto na Tabela A do
Anexo |l

Art. 30. Os cargos comissionados de Direcdo e Assessoramento Superior seguiréo os
valores dos simbolos remuneratérios pagos pela Municipalidade, conforme descrigdo
do DAS na Tabela B do Anexo |l

Art. 31. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungéo na condicdo de substituto
eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagées, 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.

7Rodrigues Leitdo
Psefaito
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Paragrafo Unico. As designagdes de substitutos processar-se-3o sempre por ato
expresso do Diretor-Presidente do PREV DUAS BARRAS.

Art. 32. O horario de trabalho dos servidores PREV DUAS BARRAS sera fixado pelo
Diretor-Presidente, atendendo as necessidades da populacéo, a natureza das fungées
e as caracteristicas das repartigées.

Art. 33. Fica estabelecido que no minimo 40% dos cargos comissionados serdo
ocupados por servidores efetivos do executivo, do legislativo, de autarquias ou de
fundagdes publicas do Municipio de Duas Barras.

Art. 34. Fica mantida a estrutura de cargos comissionados constante na Lei Municipal
n°® 1074/12 até a realizacdo do concurso para provimento dos cargos efetivos
constantes na Tabela A do Anexo II.

Art. 35. As despesas decorrentes desta lei correrdao por conta das dotactes
orcamentarias proprias do PREV DUAS BARRAS.

Art. 36. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 37. Fica revogada a Lei n° 1074/12, observando-se a disposi¢édo transitéria
constante no art.34.

zues Leitdo
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ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETOR
PRESIDENTE
CONSELHO DE COMITE DE
ADMINISTRACAO INVESTIMENTO
ASSESSOR DA __ DIRETOR DA DIVISAO | CONTROLADOR | ASSESSOR
PRESIDENC[A ADMINISTRATIVA E INTERNO i [
FINANCEIRA e
] |
f | ‘ :
AUXILIARDE AGENTE AGENTE é TECNICO EM
SERVICOS GERAIS ADMINISTRATIVO | PREVIDENCIARIO | CONTABILIDADE
| |
: | |
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ANEXO II
TABELA A

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N°. de Cargg
Cargo Can; e horaria Vencimentos Grau de Instrugao
9 Semanal
Auxiliar de Servicos 1 30 Ensino Fundamental
Gerais ¥ R$ 724,00
- . Ensino Médio
Agente Administrativo 01 30 R$ 795.00
, o Ensino Médio
Agente Previdenciario 01 30 RS 795,00
Curso Técnico em
o i R$1.100,00 Contabilidade
Técnico em Contabilidade| 01 20 e Inscricio no Conselho de
Contabilidade
TABELA B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Cargo N de Vencimentos Grau de Instrucéo
Cargos
Diretor-Presidente 01 sl EnsinoMeadio (aprovafjo em
exame de certificagdo —
Portaria MPS n° 519/2011)
Diretor da Divisao 01 DAS I Ensino Médio (aprovado em
Administrativa e Financeira exame de certificagéo —
Portaria MPS n° 519/2011)
Ensino Superior Completo em
. DAS 1| Direito e Inscrigdo na Ordem
Assessor Juridico 01 dos Advogados do Brasil
Controlador Interno 01 DAS Il Ensino Superior Completo
Ensino Médio (aprovado em
Assessor da Presidéncia 01 DAS I exame de certificagéo —
Portaria MPS n° 519/2011)
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Estado do Rio de Janeiro
(dmara Municipal de Duas Barras
Poder Legislativo

PARECER DA COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO FINAL

Relatores: Vereador Guilherme Soares de Oliveira
Projeto de Lei n° 038/2014
Consulente: Prefeito do Municipio de Duas Barras

Ementa: “Dispée 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 dd
outras providéncias.”

Veio a estas Comissdes, solicitagdo de parecer sobre Projeto de Lei de autoria do Prefeito
do Municipio de Duas Barras, conforme ementa acima, pelo qual emitimos o seguinte parecer em
conjunto.

RELATORIO

Trata-se de Projeto de Lei que dispde sobre reestruturagdo de cargos no ambito do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Duas Barras, estabelecendo cargos efetivos e
comissionados.

O projeto de lei apresentado tem escrita usual e estd formalmente correto. A proposi¢do
podera tramitar regularmente, eis que respeita o disposto no art. 64, I da Lei Orgéanica Municipal,
ressaltando, ainda, que a matéria ndo se enquadra nas vedagdes elencadas no artigo 115 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Duas Barras.

A reestruturagdo dos cargos no ambito do PREV - Duas Barras pode proporcionar uma
maior adequagdo as normas que criaram e regulamentaram o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Duas Barras.

Assim, segundo dispde o artigo 64 da Lei Orgénica do Municipio de Duas Barras:

Art. 64 — Sdo de iniciativa exclusiva do Prefeito as leis que
disponham sobre:

I — Criagdo ou extingdo de cargos, fungdes ou empregos piblicos
na Administragdo Direta ou autdrquica ou aumento de sua
remuneragdo;



II — servidores publicos, seu regime juridico, provimento de cargo,
estabilidade e aposentadoria;

LI — criagdo, estruturagdo e atribui¢bes das Secretarias ou
Departamentos equivalentes e Orgdos da Administrag¢do Publica;

1V — matéria or¢amentdria, e a que autorize a abertura de créditos
ou conceda auxilios, prémios e subvengoes.

Pardgrafo Unico — Néo serd admitido aumento da despesa prevista
nos projetos de iniciativa exclusiva do Prefeito Municipal,
ressalvando o disposto no inciso 1V, primeira parte.

Conforme prevé o artigo 86 ainda da referida Lei Organica:

Art. 86 — Compete ao Prefeito, entre outras atribui¢des:
I — a iniciativa das leis, na forma e casos previstos nesta Lei

Organica;

(.)

XXXIV — dispor sobre organizagdo e o funcionamento da
administra¢do municipal, na forma da lei;

(.)

Assim, tendo em vista que o Projeto de Lei em comento encontra-se legalmente
amparado, estando, também, adequado as formalidades exigidas para a sua tramitagéo,
entendemos pela sua APROVACAO.

E o parecer.

Duas Barras, 11 de dezembro de 2.014.

g e
//‘,. . ’

L.
Guilher ¢ oares de Oliveira

Rélator da CCJ



Estado do Rio de Janeiro
(amara Municipal de Duas Barras
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DECISAQ

A Comissdo de Constitui¢do, Justica e Redagdo aprova por unanimidade de votos o PARECER

prévio do Senhor Vereador Relator desta Comissdo, no sentido de APROVAR o referido Projeto
de Lei em comento.

Duas Barras, 11 de dezembro de 2.014.

Nauto da Silva Serafim Marcos Antonio Fernandes
Presidente da CCJ Membro da CCJ



