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Lei n®508/2018, de 01 de marco de 2018.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE
CARGOS NO AMBITO DA UNIDADE
GESTORA UNICA DO REGIME
PROPRIO DE PREVIDENCIA DO
MUNICIPIO DE SAO JOAO DA BARRA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BARRA APROVA E EU SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art. 12 — Ficam criados, no ambito da estrutura da Unidade Gestora Unica do Regime Proprio
de Previdéncia Social do Municipio de Sdo Jodo da Barra, 0s seguintes cargos de provimento
em comissao:

I — 01 (um) cargo de Diretor Financeiro, com vencimento de R$ 5.796,16 (cinco mil,
setecentos e noventa e seis reais e dezesseis centavos);

Il — 01 (um) cargo de Diretor Juridico, com vencimento de R$ 5.796,16 (cinco mil, setecentos
e noventa e seis reais e dezesseis centavos);

111 — 01 (um) cargo de Diretor Administrativo, com vencimento de R$ 5.796,16 (cinco mil,
setecentos e noventa e seis reais e dezesseis centavos);

IV — 01 (um) cargo de Tesoureiro, com vencimento de R$ 2.892,56 (dois mil, oitocentos e
noventa e dois reais e cinguenta e seis centavos);

V — 02 (dois) cargos de Assessor, com vencimento de R$ 2.014,93 (dois mil, quatorze reais e
noventa e trés centavos).

8 1° — Os ocupantes dos cargos comissionados, serdo regidos pela Lei 210/2012, no que
couber, aplicando-se o regime de carga horéria integral na forma do artigo 19, paragrafo Gnico
da referida Lei.

8 2° — As competéncias e atribuigdes dos cargos comissionados previstos nos incisos | a V,
estardo definidos no Anexo | desta Lei.

Art.2° - Ficara acrescido ao artigo 7° da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, o inciso XII,
que terd4 a seguinte redacao:
“XII — Elaborar o Regimento Interno do Conselho
Administrativo e submeté-lo a aprovacéo do Diretor
Executivo”.

Art.3° - O artigo 14 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 14 — Os membros do Comité de Investimento
receberdo jeton pela participacdo nas reunides do
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Comité de Investimentos, no valor de 4 (quatro)
UFISAN’s (Unidade Fiscal de Sao Jodo da Barra);

Art.4° - O artigo 36 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a

seguinte redacéo:
“Art. 36 —A movimentacao das contas bancarias em
nome do Instituto de Previdéncia Municipal de Séo
Jodo da Barra - SJBPREV serdo autorizadas
conjuntamente pelo Diretor Executivo e pelo Diretor
Financeiro do referido Instituto. Em caso de
auséncia do Diretor Financeiro, as contas bancéarias
poderdo ser autorizadas conjuntamente pelo Diretor
Executivo e pelo Tesoureiro do referido Instituto”.

Art.5° - O artigo 40 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a
seguinte alteracdo:
“Art. 40 — O Poder Executivo Municipal podera
colocar a disposicdo do Instituto de Previdéncia
Municipal de S&o Jodo da Barra- SJBPREV,
servidores do seu quadro efetivo para auxiliar no
regular funcionamento da referida Autarquia”.

Art. 62 — Esta lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢cbesem
contrario.

Séo Jodo da Barra/RJ, 01 de marc¢o de 2018.

Carla Maria Machado dos Santos.
Prefeita de Sdo Jodo da Barra
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ANEXO |

1-DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR FINANCEIRO:

| - Supervisionar toda parte das funcdes de suporte financeiro;

Il — Em conjunto com o Diretor Executivo, movimentar os recursos financeiros do SIBPREV;
I11 - Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do SIBPREV;

IV - Fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar O
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

V - Realizar o gerenciamento da &rea financeira do SJBPREV, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e contas a receber, cobranca, gestdo do patriménio,
compras administrativas;

VI - Coordenar as atividades da tesouraria e contabilidade;

VIl - Planejar, analisar e acompanhar as execu¢des orcamentérias, de custo e estudos
econémico-financeiros;

VIII - Gerir as areas contabil, datesouraria e fiscal, realizar analise e apuracdo de impostos,
acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigacGes trabalhistas e previdenciarias;

IX - Manter relacionamento com bancos e execucdo das operagdes financeiras, incluindo
cambio, hedge e derivativos;

X - Dar suporte as areas de negocios, com a criacdo e analise de relatérios gerenciais e
indicadores de performance;

XI - Realizar estudos de viabilidade econdmica para novos projetos e produtos, mantendo
interacdo com o departamento juridico;

XI1I — Organizar e supervisionar o sistema de registro e escrituragdo contabil;
X1 — Promover a execucdo das determinacdes da Diretoria Executiva;
XIV — Submeter a Diretoria Executiva:

1. Os balancetes e as demais demonstragdes financeiras;

2. O sistema de apropriacdo de custos;

3. A baixa e a alienacdo de bens do ativo permanente.

XV — Juntamente com o Diretor Executivo, em exercicio, movimentar os recursos financeiros
do SJIBPREV, emitindo, aceitando, avalizando ou endossando cheques e outros titulos;

XVI - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo.
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2 - DAS ATRIBUIGOES DO CARGO DE DIRETOR JURIDICO:

I - Assessorar o Diretor Executivo da SIBPREV em todos os assuntos de cunho
institucional/legal,

Il - Dirigir a Assessoria Juridica da SJBPREV, coordenando suas atividades e orientando sua
atuacéo;

I11 — Emitir Parecer Juridico nos processos de aposentadoria, pensdo e auxilio-doenca;

IV — Emitir pareceres sobre procedimentos administrativos que impliquem matéria juridica,
tais como processos administrativos, sindicancias, licitagdes e etc., bem como as minutas de
contratos, convénios, e outros documentos da espécie a serem firmados pelo Diretor
Executivo;

V - Revisar a confeccdo de documentos oficiais;

VI - Promover agdes junto aos Cartérios;

VII - Articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio nos assuntos de interesse comum;
VIII - Representar judicialmente a Unidade Gestora Unica do regime Proprio de Previdéncia
do Municipio de Séo Jodo da Barra - SIBPREV em todas as acGes em que for demandante e
demandado, podendo, sem prejuizo do representante legal:

1. Receber citacdes;

2. Reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, substabelecer, firmar
compromisso, desde que expressamente autorizado pelo Diretor Executivo;

3. Receber e dar quitacdo em todas as a¢des em que esteja no exercicio da representacdo
judicial;

IX - Gerir equipe de trabalho;
X - Controlar a a¢do de seus subordinados;
XI - Desempenhar outras atividades correlatas;

XII - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;
3 - DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR ADMINISTRATIVO:

I- Executar trabalhos de administracdo de pessoal, material; levantamentos sobre condicdes e
métodos de trabalhos nos 6rgdos municipais; auxiliar na execucao de analises de trabalho;
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Il - Orientar e controlar a preparagdo de servicos administrativos e de pessoal préprios da
unidade;

Il - Assessorar o Diretor Executivo no desempenho de suas funcBes, munindo-o de
informagdes para a execucdo de suas tarefas administrativas, reunides e na administracéo de
Seus compromissos;

IV — Dirigir/gerenciar os servicos gerais de escritério pertinentes a Diretoria Executiva, tais
como: separacado e classificacdo de documentos e correspondéncia, confec¢do de documentos,
transcricao de dados, lancamentos, prestacdo de informacdes;

V- Orientar/controlar o recebimento e expedi¢cdo de documentos;

VI-Dirigir/gerenciar o atendimento de servidores e os beneficiarios;

VII- Secretariar as reunides, e no caso de auséncia, informar ao Diretor Executivo o seu
substituto;

VIl — Encaminhar os despachos da Diretoria Executiva aos departamentos internos e
externos ;

IX - Organizar arquivos relativos a Diretoria Executiva;

X - Atender solicitacbes diversas dos departamentos internos, bem como do Diretor
Executivo;

XI - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;
XII — Auxiliar na elaboracéo processos licitatorios.

XIII - Atender os servidores municipais prestando esclarecimentos quanto aos beneficios
concedidos pelo RPPS - (Regime Proprio de Previdéncia Social),

XIV - Orientar os servidores quanto aos procedimentos para requerimento de aposentadoria e
pensao;

XV- Dirigir/gerenciar processos de aposentadorias e pensdes, reunindo documentos remetidos
pelo ente empregador, os confeccionados pelo Instituto, bem como os pessoais do servidor,
para posterior envio ao Tribunal de Contas do Estado de Rio de Janeiro;

XVI - Atualizar os dados dos servidores ativos e inativos no sistema, através dos arquivos
recebidos mensalmente, dos entes municipais, impresséo, conferéncia e disponibilizacdo das
informagdes individuais atraves do extrato previdenciario;

XVII - Atualizar relatorio de afastamento de auxilio-doencga e salario-maternidade;

XVIII -Dirigir/gerenciar processo(s) de salario-familia acerca da legalidade da concessdo e
incluséo do beneficio na Folha de Pagamento;
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XIX - Realizar o gerenciamento das atividades de recursos humanos, gerenciamento das
atividades de tecnologia da informacéo;

XX — Elaborar, controlar e implantar a folha de pagamento dos inativos e pensionistas do
SIBPREV;,

XXI1 — Submeter a Diretoria Executiva:
1. A politica de pessoal a ser adotada pelo SJBPREV.

XXII - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;

4 - DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CARGOS DE DIRETORES:

| — Planejar as atividades da area sob sua responsabilidade, delineando diretrizes e metas a
serem atingidas pelos 6rgdos que a compdem;

Il — Consolidar os programas de trabalho e as propostas orcamentarias dos Orgaos que
integram a sua area, bem como sugerir modificacbes que devam ser introduzidas no
orcamento em vigor;

Il — Providenciar para que sua area disponha de recursos humanos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das suas atividades;

IV — Dirigir, os recursos do SJIBPREV que estejam sob sua responsabilidade, controlando as
despesas da area e promovendo reducédo de custos;

V — Aferir, sistematicamente, o desempenho dos Orgéos que Ihe sdo subordinados, tomando
as medidas corretivas, julgadas convenientes;

VI — Cumprir e fazer cumprir os atos normativos;

VIl — Propor alteragdes na estrutura organizacional das unidades sob sua responsabilidade,
bem como das suas necessidades de informatizacao;

V11 — Preparar os relatérios de atividades da area;

IX — Autorizar, de acordo com a competéncia recebida, a realizacdo de despesas, autenticando
os comprovantes referentes as mesmas;

X — Avrticular-se com os diretores das demais areas, no que se refere a assuntos de seu campo
de atuacdo;

XI — Controlar as perdas de devedores e recebimentos atrasados;
XIl — Manter permanente contato com dirigentes de outros 6rgdos municipais, estaduais e
federais, com vistas a trocar de informagdes e a permanente atualizacdo na defesa dos

interesses do SIBPREV.

XIII - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;
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XIV — Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SIBPREV.

5 - DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE TESOUREIRO

| — Executar e controlar os pagamentos, recebimentos e aplicacdes financeiras;

I1- Realizar o controle das contas e depdsitos bancarios;

I11- Enviar 0 movimento para registro contabil;

IV - Autorizar pagamentos e monitorar o relatorio de status de pagamento;

V - Acompanhar diariamente os saldos nas contas bancarias fazendo as respectivas
conciliagdes;

VI - Prestar assessoria nos assuntos econdmicos e financeiros da autarquia;
VII - Demais controles administrativos e financeiros inerentes a unidade;

VIII - Manter sob sua guarda e responsabilidade os recursos financeiros, depositando-os em
estabelecimentos bancarios e movimentando-os;

IX - Efetuar o recebimento de mensalidades e de outras contribui¢des financeiras pertencentes
ao instituto;

X - Efetuar a escrituracao dos livros da tesouraria;
XI - Elaborar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

XIl - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e
despesas que dao suporte aos balancetes;

X111 — Fazer inscricdo na Divida Ativa Municipal e expedir CDA;

XIV - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;
XV — Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SIBPREV.

6- DAS ATRIBUIQ@ES DO CARGO DE ASSESSOR

| — Assessorar 0 Diretor Executivo, bem como o Diretor Administrativo em assuntos
relacionados com as atividades de sua area, emitindo pareceres, quando necessario;

Il — Atendimento dos servidores e beneficiarios do SIBPREV;
1l — Acompanhamento, recebimento e expedi¢do de processos administrativos que sejam

protocolizados no SIBPREv, direcionando-0s para 0s respectivos setores competentes para
sua andlise;
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IV — Instrucdo, autuagéo e paginacao de processos administrativos;

V— Assessorar 0 Diretor Executivo e Diretor Administrativo na elaboragdo de
pareceres/oficios/comunicacfes internas/arquivos/relatorios e quaisquer outras informacoes
que se fizerem necessarias;

VI - Atender ao telefone, anotar e transmitir informacGes e recados, bem como receber,
separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;

VIl — Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SIBPREV;

VIII- Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo, bem como pelo
Diretor Administrativo.
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