LEI COMPLEMENTAR N.° 1152, de 05 DE ABRIL DE 2024

Dispbe sobre a Taxa de Administracdo do Regime Proprio de Previdéncia Social
dos Servidores Municipais de S&o Vicente e sobre o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de S&o Vicente, altera e acrescenta dispositivos as Leis
Complementares n.° 556, de 17 de dezembro de 2008, e n.° 606, de 18 de
dezembro de 2009, e da outras providéncias.

Processo n.° 3551009.401.00008114/2024-14

KAYO AMADO, Prefeito do Municipio de S&o Vicente, usando das atribuigcbes que lhe
sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal decreta e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Passa a vigorar com a seguinte redacdo o caput do art. 128 da Lei
Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de 2009 e acrescido do seguinte § 6°,
mantidos os demais:

“Art. 128 Para cobertura das despesas do RPPSSV com utilizagdo dos recursos
previdenciarios, fica estabelecida a Taxa de Administragéo de até 1,7% (um inteiro e
sete décimos por cento), sobre o somatdério das remuneracdes brutas dos servidores,
aposentados e pensionistas vinculados ao RPPSSV, relativo ao exercicio financeiro
anterior, observando-se que:” (NR)

“§ 6° - Fica autorizado que o percentual da taxa de administracdo estabelecida no
caput, seja elevado em até 20% (vinte por cento), exclusivamente para o custeio de
despesas administrativas relacionadas a:

| - obtencdo e manutencdo de certificacdo institucional no ambito do Pré-Gestédo
RPPS, a ser obtida no prazo de 2 (dois) anos, contado da data da formalizacdo da
adesédo ao programa, contemplando, entre outros, gastos referentes a:

a) preparacédo para a auditoria de certificacao;

b) elaboracdo e execucdo do plano de trabalho para implantacdo do Pro-Gestao
RPPS;

c) cumprimento das agfes previstas no programa, inclusive aquisicdo de insumos
materiais e tecnolégicos necessarios;

d) auditoria de certificacé@o, procedimentos periddicos de auto avaliacdo e auditoria de
supervisao;

e) processo de renovacgéao ou de alteracdo do nivel de certificacéo; e

Il - obtencdo e manutencdo de certificacdo pelos dirigentes da unidade gestora e
membros dos conselhos deliberativo e fiscal e do comité de investimentos do RPPS,
contemplando, entre outros, gastos referentes a:

a) preparacédo, obtencao e renovacao da certificacéo; e

b) capacitacéo e atualizagéo dos gestores e membros dos conselhos e comité.” (NR)
Art. 2° O artigo 139, da Lei Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de 2009, passa
a vigorar acrescido dos seguintes paragrafos 2° a 13, renumerando-se seu paragrafo
dnico como § 1°:

“Art. 139 ...

g§1°..

§ 2° Os dirigentes da unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social -
IPRESV deverdo atender aos seguintes requisitos minimos:

| - ndo ter sofrido condenacéo criminal ou incidido em alguma das demais situaces de
inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar Federal



n. 64, de 1990, observados os critérios e prazos previstos na referida Lei
Complementar;

Il - possuir certificacdo e habilitacdo comprovadas, nos termos definidos em
parametros gerais.

[ll - possuir comprovada experiéncia no exercicio de atividade nas areas financeira,
administrativa, contabil, juridica, de fiscaliza¢éo, atuarial ou de auditoria;

IV - ter formacao superior.

§ 3° Os requisitos a que se referem os incisos I, Il e IV do § 2° aplicam-se aos
membros dos conselhos de administracéo e fiscal e do comité de investimentos do
IPRESV.

§ 4° Os requisitos minimos previstos no 8§ 2° serdo observados para nomeagao ou
permanéncia dos dirigentes da unidade gestora, dos membros dos conselhos de
administracdo e fiscal, dos membros do comité de investimentos e do responsavel
pela aplicagédo dos recursos do regime proprio de previdéncia social.

§ 5° E de responsabilidade do ente federativo e da unidade gestora do RPPS
procederem a habilitacdo das pessoas de que trata o caput, verificando o atendimento
aos requisitos legais e destinados a promover a melhoria da sua gestéo.

§ 6° Os dirigentes da unidade gestora, os membros dos conselhos de administracdo e
fiscal e do comité de investimentos do RPPS deverdo comprovar, como condicéo para
ingresso ou permanéncia nas respectivas funcdes, ndo terem sofrido condenacéo
criminal ou incidido em alguma das demais situacdes de inelegibilidade previstas no
inciso | do art. 1° da Lei Complementar Federal n.° 64, de 18 de maio de 1990, e
observara o seguinte:

| - A comprovacao sera realizada a cada 2 (dois) anos, contados da data da ultima
validacao;

Il - No que se refere a inexisténcia de condenac¢do criminal, inclusive para os delitos
previstos no inciso | do art. 1° da Lei Complementar Federal n.° 64, de 1990, a
comprovacdo sera efetuada por meio de apresentacdo de certiddes negativas de
antecedentes criminais da Justica Estadual e da Justica Federal competentes;

Il - No que se refere aos demais fatos constantes do inciso | do art. 1° da Lei
Complementar Federal n.° 64, de 1990, a comprovacao sera feita mediante declaracao
de néo ter incidido em alguma das situac¢des ali previstas.

§ 7° Ocorrendo quaisquer das situacdes impeditivas, as pessoas mencionadas
deixardo de ser consideradas como habilitadas para as correspondentes funcdes
desde a data de implementac&o do ato ou fato obstativo.

§ 8° A autoridade do ente federativo ou da unidade gestora do RPPS competente para
apreciar o atendimento aos requisitos previstos no caput verificara a veracidade das
informacdes e autenticidade dos documentos a ela apresentados, adotando as demais
providéncias para cumprimento das disposicées deste paragrafo.

§ 9° Os dirigentes da unidade gestora do RPPS, o responsavel pela gestdo dos
recursos e os membros dos conselhos de administracdo e fiscal e do comité de
investimentos, como condi¢do para ingresso ou permanéncia nas respectivas funcoes,
comprovardo possuir certificacdo, conforme previsto no inciso Il do art. 8°-B da Lei
Federal n.° 9.717, de 1998, a qual sera emitida por meio de processo realizado por
instituicdo certificadora, dentre as seguintes:

| - Certificacdo dos dirigentes da unidade gestora do RPPS;

II - Certificacdo dos membros do conselho deliberativo;

Il - Certificacdo dos membros do conselho fiscal;



IV - Certificacdo do responséavel pela gestdo dos recursos e membros do comité de
investimentos do RPPS.

§ 10 Os dirigentes da unidade gestora comprovardo, como condi¢ao para ingresso nas
respectivas funcbes, nos termos dos incisos Il e IV do art. 8°-B da Lei Federal n.°
9.717, de 1998, os seguintes requisitos:

| - Experiéncia de, no minimo, 2 (dois) anos, conforme as especificidades de cada
cargo ou funcdo, no exercicio de atividade nas areas previdenciaria, financeira,
administrativa, contabil, juridica, de fiscalizac¢éo, atuarial ou de auditoria;

Il - Formacéao de nivel superior.

§ 11 A comprovacgéo do requisito de que trata o inciso | do 8 10 sera exigida segundo
parametros estabelecidos pela legislagéo geral dos RPPS e sera apurada no momento
imediatamente anterior a indicagdo ou termo de posse.

§ 12 A comprovacao do requisito a que se refere o inciso Il do § 11 seré imposta aos
dirigentes que tomarem posse ou forem reconduzidos a funcdo apos a publicacdo
desta Lei Complementar.

8 13 Fica instituido o pagamento de jeton aos membros do Conselho de
Administracao, do Conselho Fiscal e do Comité de Investimentos, que preencham os
requisitos previstos nesta Lei Complementar, no valor de R$ 1.700,00 (mil e
setecentos reais), observados que:

| - a gratificacdo, por sua natureza, tera carater indenizatorio, ndo compondo por tanto
a base de contribuicdo da previdéncia e saude;

Il - o valor previsto no caput ter4 pagamento mensal e sucessivo, e ocorrera as custas
do Instituto de Previdéncia através dos recursos destinados a taxa de administracéo;

[ll - o valor da gratificacdo sera reajustado anualmente, sempre no més de janeiro,
com base no IPCA acumulado nos 12 (doze) meses anteriores;

IV - caso o segurado membro de qualquer dos colegiados apresente auséncia
injustificada nas reunifes ordinérias ou extraordinarias, o pagamento da gratificagéo
ficara suspensa até a préxima reunido, ndo gerando pagamento retroativo;

V - a auséncia de certificacdo ou qualquer outro requisito de habilitacdo acarretara a
suspensao do pagamento da gratificagdo.” (NR)

Art. 3° O inciso Il, do artigo 140, da Lei Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de
2009, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 140 ...

Il - 2 (dois) segurados indicados pelas entidades sindicais, sendo 1 (um) indicado pelo
SINDSERYV - Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Vicente, e 1 (um)
indicado pelo SINTRAMEM - Sindicato dos Trabalhadores no Magistério e na
Educacéo Municipal de Séo Vicente.” (NR)

Art. 4° O inciso Il, do artigo 142, da Lei Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de
2009, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 142 ...

Il - 2 (dois) segurados indicados pelas entidades sindicais, sendo 1 (um) indicado pelo
SINDSERYV - Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de S&o Vicente, e 1 (um)
indicado pelo SINTRAMEM - Sindicato dos Trabalhadores no Magistério e na
Educacao Municipal de Sao Vicente.” (NR)

Art. 5° O cargo de Diretor Financeiro e de Investimentos, previsto no inciso V do artigo
145 da Lei Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de 2009, passa a ser



renomeado como Diretor Financeiro, mantendo as atribuicbes e requisitos de
preenchimento.

Art. 6° A remuneracdo dos cargos de Coordenador Geral e Coordenador de
Investimentos, prevista no § 5° do artigo 145, da Lei Complementar n.° 606, de 18 de
dezembro de 2009, correspondera a referéncia “S” da Tabela Salarial dos Servidores
Publicos Municipais de S&o Vicente, resguardo o direito de opgao por seus ocupantes
a remuneracdo do cargo efetivo de que seja titular.

Art. 7° O artigo 145 da Lei Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de 2009, passa
a vigorar com as seguintes alteragdes no inciso V do caput, e nos incisos | e IX do §
5°, além de ser acrescido dos seguintes paragrafos 7° e 8°:

“Art. 145 ...

V - 1 (um) Diretor Financeiro;

§50 .,
| - Coordenador Geral - Referéncia "S";

IX - Coordenador de Investimento - Referéncia "S";

§ 7° O Superintendente e o Coordenador de Investimentos sdo 0s responsaveis pelas
assinaturas das APRs - Autorizacdo de Aplicacdo e Resgaste, sendo nula qualquer
APR com assinatura isolada.

§ 8° E obrigatério o minimo 2 (dois) responsaveis assinarem em conjunto todos os
atos relativos a gestdo de ativos e passivos e as atividades administrativas que
envolvam contratacdes e dispéndios de recursos, conforme limites de alcada definidos
em ato normativo editado pelo IPRESV.” (NR)

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo previstos no artigo 145 da Lei
Complementar n.° 606, de 18 de dezembro de 2009, terdo suas atribui¢cdes definidas
conforme Anexo Unico desta Lei Complementar.

Art. 9° Ficam extintos os seguintes cargos vagos, de provimento efetivo, constantes
no Anexo | da Lei Complementar n.° 556, de 17 de dezembro de 2008:

| - 2 (dois) cargos de Advogado;

Il - 4 (quatro) cargos de Auxiliar de Servigos Bésicos;

Il - 1 (um) cargo de Técnico de Suporte de Informatica;

IV - 1 (um) cargo de Técnico de Recurso Humanos.

Art. 10. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo, em acréscimo aos
constantes no Anexo | da Lei Complementar n.° 556, de 17 de dezembro de 2008, que
dispde sobre 0 Quadro de Pessoal do IPRESV:

| - 3 (trés) cargos de Analista de Previdéncia,;

Il - 2 (dois) cargos de Analista de Recursos Humanos;

Il - 1 (um) cargo de Contador;

IV - 2 (dois) cargos de Assistente Administrativo.

Art. 11. O quadro de pessoal constante no Anexo | da Lei Complementar n.° 556, com
as alteracbes promovidas pelos artigos 9° e 10 desta Lei Complementar, passa a
vigorar da seguinte forma:

CARGO REF. QUANT.

Almoxarife F 1




Analista de

Recursos K 3
Humanos
Analista de
Previdéncia K S
Assistente
Administrativo G 12
Assistente Social K
Contador K 2
Técnico de ] 1
Compras
Técnico de ] 1
Contabilidade
TOTAL 26

Art. 12. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar
correrdo a conta das verbas orgamentérias proprias.

Art. 13. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogadas as disposicfes em contrario.

Séo Vicente, Cidade Monumento da Historia Pétria, Cellula Mater da Nacionalidade,
em 05 de abril de 2024.

KAYO AMADO

Prefeito Municipal

ANEXO UNICO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO CONSTANTES NA LEI COMPLEMENTAR
N.° 606, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2009

NOME, DESCRICAO DAS ATIVIDADES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO.
Todos os cargos constantes neste Anexo, com excec¢do dos encarregados de servigos
tém como requisitos para provimento:

a) FORMACAO ACADEMICA: Curso Superior completo com diploma reconhecido pelo
Ministério da Educacao ou outro 6rgéo superior externo competente;

b) Possuir certificacdo profissional prevista nas Normas Gerais do Ministério da
Previdéncia - Programa de certificagdo institucional e modernizacdo da gestdo dos
Regimes Proprios, em conformidade com a Portaria SEPRT N.° 9.907, de 14 de abril
de 2020, e Manual de Certificagdo Profissional — CPRPPS.

CERTIFICADOS ACEITOS: dirigente e/ou gestor de recursos e comité de
investimento.

COORDENADOR GERAL.:

Atuar no auxilio do Superintendente na administragéo do IPRESV;

Assessorar 0 Superintendente no relacionamento junto aos outros érgdos do governo
e outros entes, inclusive érgéos fiscalizadores dos Poderes municipais, estaduais e
federal,



Auxiliar o Superintendente na supervisdo, acompanhamento e elaboracdo de manuais,
diretrizes, normas e rotinas do IPRESV;

Encaminhar para publicacdo os atos do Superintendente;

Coordenar todos o0s processos administrativos que passardo pelo crivo do
Superintendente;

Coordenar elaboragédo de minutas dos atos normativos;

Controlar, administrar e assessorar todas as Diretorias, Departamentos e Assessorias
do IPRESV;

Responsabilizar-se pelas relagbes humanas no RPPS, evitando -conflitos e
providenciando condi¢des de trabalho entre os empregados;

Assinar e vistar documentos emitidos ou preparados pelas Diretorias, encaminhando-
0s a apresentacdo do Superintendente;

Organizar, coordenar, processar e supervisionar a execucdo das politicas
administrativas e de gestao;

Processar e supervisionar as atividades administrativas, financeira e contabil;

Executar medidas e providencias de ordem do controle interno;

Exercer outras atividades delegadas pelo Superintendente;

COORDENADOR DE INVESTIMENTOS:

Coordenar e acompanhar a carteira de investimentos do IPRESV;

Organizar e coordenar as atividades da area de Investimentos dentro das normas e
legislacdo do RPPS;

Coordenar programas, projetos e atividades ligadas a area de investimentos;

Avaliar a execucao das tarefas efetuadas pela Coordenadoria de Investimentos;
Receber e avaliar os produtos de investimentos apresentados pelas instituicbes
financeiras;

Apresentar propostas e projetos de investimentos ao Comité de Investimentos e
Conselhos de Administracéo e Fiscal,

Promover reunides, visando agilizar e racionalizar a execucdo das tarefas da
Coordenadoria;

Acompanhar a politica de investimentos;

Desenvolver agcbes no sentido de alcancar rentabilidade igual ou superior & meta
atuarial estabelecida para o RPPS do Municipio;

Zelar pelo cumprimento das normas relativas aos segmentos de aplicacdo e
respectivos limites percentuais de alocagédo de recursos, nos termos das normativas
do Banco Central do Brasil ou Conselho Monetario Nacional,

Acompanhar, permanentemente, o cenario econdémico, o desempenho dos diversos
ativos financeiros e a rentabilidade das diferentes opg¢des de investimento; dar
publicidade a toda e qualquer decisdo de investimento tomada, apresentando as
devidas justificativas;

DIRETOR DE ADMINISTRAQAO:

Planejar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando informacbes sobre
normas e procedimentos aos servidores lotados na Diretoria de Administragéo.
Organizar e Controlar processos e demais documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao.

Analisar o funcionamento das rotinas da Diretoria, propondo melhorias e medidas de
simplificacdo no trabalho.

Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades desenvolvidas para apresentacéo a
Controladoria Interna.



Requisitar ao Departamento competente todo material necessario para o desempenho
das atividades da Diretoria.

Organizar escalas de férias e faltas abonadas dos servidores da Diretoria para
encaminhamento a Diretoria de Recursos Humanos.

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca
do trabalho.

Auxiliar a Coordenadoria Geral na elaboracdo de oficios, andamentos e outros
documentos necessarios.

Controlar a inser¢éo de dados e informacdes no site do Instituto de Previdéncia.
Dirigir, coordenar, supervisionar todos os atos relativos a pasta.

Analisar se todas as exigéncias do manual do Pr6-Gestdo estdo sendo cumpridas
dentro da Diretoria.

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacao e supervisao das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestao publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:

Planejar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando informacbes sobre
normas e procedimentos aos servidores lotados na Diretoria de Recursos Humanos;
Organizar e Controlar processos e demais documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

Analisar o funcionamento das rotinas da Diretoria, propondo melhorias e medidas de
simplificacdo no trabalho;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas para apresentacéo a
Controladoria Interna;

Requisitar ao Departamento competente todo material necessario para o desempenho
das atividades da Diretoria;

Organizar escalas de férias e faltas abonadas dos servidores do IPRESV;

Cumprir e fazer cumprir a legislacédo trabalhista, estatutaria e norma administrativa em
vigor,;

Controlar a elaboracédo da folha de pagamento dos segurados do Regime Préprio de
Previdéncia;

Controlar o envio de arquivos mensais aos 6rgaos de fiscalizacao;

Controlar o envio da DIRF, RAIS, SEFIP e demais informacbes aos 6rgaos
competentes;

Analisar se todas as exigéncias do manual do Pro-Gestdo estdo sendo cumpridas
dentro da Diretoria.

Agir para apoiar o fator humano do IPRESV, elaborando estratégias para avaliacdo de
desempenho, recrutamento, treinamento e desenvolvimento;

Supervisionar todas as iniciativas, sistemas e téticas;

Supervisionar o trabalho do pessoal de RH e dar orientacéo;

Estruturar programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliagdo de
desempenho;

Estabelecer diretrizes para a implantacdo e desenvolvimento de programas de
administracdo de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de
desenvolvimento, planos de carreiras e sucessoes.

Dirigir, coordenar, supervisionar todos o0s atos relativos a pasta,;



Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacdo e supervisdo das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestao publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.
DIRETOR DE BENEFICIOS:

Planejar e supervisionar a execuc¢do das atividades, prestando informacbes sobre
normas e procedimentos aos servidores lotados na Diretoria de Beneficios;

Organizar e Controlar processos e demais documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

Analisar o funcionamento das rotinas da Diretoria, propondo melhorias e medidas de
simplificac&o no trabalho;

Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades desenvolvidas para apresentacéo a
Controladoria Interna;

Requisitar ao Departamento competente todo material necessério para o desempenho
das atividades da Diretoria;

Organizar escalas de férias e faltas abonadas dos servidores da Diretoria para
encaminhamento a Diretoria de Recursos Humanos;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca
do trabalho.

Controlar a elaboracao dos célculos para aposentadoria dos servidores;

Controlar e organizar a tramitacdo dos processos de penséo por morte, aposentadoria,
abono de permanéncia, entre outros;

Analisar se todas as exigéncias do manual do Pr6-Gestdo estdo sendo cumpridas
dentro da Diretoria.

Controlar a agenda de atendimentos para consultas de simulacdo de concesséo de
beneficios de aposentadoria, pensao por morte e abono de permanéncia, bem como
atendimentos para retirada da documentagéo pertinente;

Dirigir, coordenar, supervisionar todos os atos relativos a pasta;

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacao e supervisao das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestdo publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.
DIRETOR FINANCEIRO:

Planejar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando informacbes sobre
normas e procedimentos aos servidores lotados na Diretoria Financeira;

Organizar e Controlar processos e demais documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

Analisar o funcionamento das rotinas da Diretoria, propondo melhorias e medidas de
simplificacdo no trabalho;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas para apresentacéo a
Controladoria Interna;

Requisitar ao Departamento competente todo material necesséario para o desempenho
das atividades da Diretoria;

Organizar escalas de férias e faltas abonadas dos servidores da Diretoria para
encaminhamento a Diretoria de Recursos Humanos;



Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca
do trabalho.

Controlar os pagamentos aos credores do IPRESV;

Controlar os pagamentos dos segurados do IPRESV;

Controlar o envio periddico dos demonstrativos a Secretaria de Previdéncia;

Controlar o envio dos arquivos ao Tribunal de Contas;

Controlar os repasses efetuados pela Prefeitura, Camara e Autarquias ao IPRESV;
Controlar o envio do PASEP & Receita Federal;

Dirigir, coordenar, supervisionar todos o0s atos relativos a pasta,;

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacao e supervisao das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestao publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.
DIRETOR DE CONTABILIDADE:

Planejar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando informacbes sobre
normas e procedimentos aos servidores lotados na Diretoria de Contabilidade;
Organizar e Controlar processos e demais documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

Analisar o funcionamento das rotinas da Diretoria, propondo melhorias e medidas de
simplificacdo no trabalho;

Requisitar ao Departamento competente todo material necessério para o desempenho
das atividades da Diretoria;

Organizar escalas de férias e faltas abonadas dos servidores da Diretoria para
encaminhamento a Diretoria de Recursos Humanos;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca
do trabalho;

Controlar a elaboracéo dos balancetes e balangos;

Controlar e organizar processos de empenho e liquidacdo de materiais e servigos;
Dirigir, coordenar, supervisionar todos o0s atos relativos a pasta;

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacao e supervisao das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestao publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.
ASSESSOR JURIDICO:

Acompanhamento e orienta¢do ao 6rgéo de controle interno;

Promover a cobranca judicial dos créditos do Instituto;

Elaboracdo de Parecer juridico de legalidade nos processos administrativos de
Concessdo de Beneficios (Aposentadorias, Pensdes por morte do Instituto,
respeitando os prazos de protocolo para apresentar os pareceres ao Servidor;
Intervencdo perante a Secretaria da Previdéncia Social, na elaboracdo de oficios,
respostas, autos de infracao, defesas, etc;

Assessoria no encaminhamento dos processos de aposentadoria e pensdes aos
Tribunais de Contas e providéncias a serem tomadas com relacdo ao COMPREYV;,
Acompanhamento dos processos administrativos instaurados;

Orientacdo e acompanhamento dos procedimentos relacionados a admisséo,
demissdo e exoneracdo de cargos publicos, politicas de qualificacdo e valorizacao,



regime disciplinar, contagem de tempo, aposentadoria e demais institutos previstos na
legislacdo municipal;

Assessorar a Superintendéncia em todas e quaisquer questBes juridicas.
Dirigir, coordenar, supervisionar todos os atos relativos a pasta.

Observar as competéncias da Diretoria sob seu comando em harmonia com as
instrucdes institucionais de gestdo, conforme definidas pela autoridade competente.
Inclusive através de orientacdo, coordenacdo e supervisdo das competéncias legais
correspondentes as tematicas da sua pasta, realizando politica de gestao publica em
consonancia com a politica e o plano de governanca da autoridade nomeante.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA:

Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle do setor
sob sua chefia, reportando sempre as instru¢des da Diretoria.

Instruir seus subordinados e equipe de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestédo
administrativa,;

Chefiar a organizagéo dos servi¢os a serem realizados;

Planejar e fazer executar a programacgéo dos servigos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos nas normas;

Orientar seus subordinados e equipes na realizacéo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com o Diretor;
Levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os expedientes que dependam de decisdo superior;

Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na lI6gica do
fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

Acompanhar e observar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrucao e servigcos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Chefiar os atos praticados dentro do sistema de Compensacdo Previdenciaria e
mantendo os superiores devidamente informados sobre a situagdo da Compensagéo
através de relatérios mensais.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E GESTAO DE CONTRATOS:
Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle do setor
sob sua chefia, reportando sempre as instru¢des da Diretoria.

Instruir seus subordinados e equipe de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestédo
administrativa;

Chefiar a organizagéo dos servi¢os a serem realizados;

Planejar e fazer executar a programacdo dos servicos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos nas hormas;

Orientar seus subordinados e equipes na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com o Diretor;
Levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os expedientes que dependam de decisdo superior;



Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na l6gica do
fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

Acompanhar e observar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrucéo e servigcos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

Chefiar os atos praticados dentro do setor.

Cumprir e fazer cumprir todas as premissas contidas nas leis que disciplinam as
compras publicas e a gestdo dos contratos.

Encaminhar solicitacdo de compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo superior
hierarquico;

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO:

Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle do setor
sob sua chefia, reportando sempre as instru¢des da Diretoria.

Instruir seus subordinados e equipe de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestédo
administrativa,;

Chefiar a organizagéo dos servi¢os a serem realizados;

Planejar e fazer executar a programagéo dos servigos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos nas normas;

Orientar seus subordinados e equipes na realizacéo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com o Diretor;
Levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os expedientes que dependam de decisdo superior;

Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na l6gica do
fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

Acompanhar e observar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrucdo e servigcos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

ENCARREGADO DE SERVICO:

Efetuar o cumprimento das determinacdes do Chefe de Departamento, quando da
execucao das atividades programadas;

Proceder a delegacéo de atribuigcBes, quando da execucdo de tarefas programadas,
dentro da competéncia de sua area de atuacao;

Demonstrar através de relatérios especificos a Chefia de Departamento, os dados
significativos de sua &rea de atuacéo;

Orientar os membros de sua equipe de trabalho quando da execucdo das tarefas
inerentes ao seu setor, efetuando a correcdo das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado;

Executar outras tarefas correlatas, a critério da chefia.



