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Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipai de Sao Jodo da Barra

PROJETO DE LEIN® 003/2018

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE

PUBLICADO CARGOS NO AMBITO DA UNIDADE
GESTORA UNICA DO REGIME
Nobenol Folha DA _manhA PROPRIO DE PREVIDENCIA DO
MUNICIPIO DE SAQ JOAO DA BARRA
Em5 /3 &Ik E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° — Ficam criados, no 4mbito da estrutura da Unidade Gestora Unica do Regime Préprio
de Previdéncia Sotial do Municipio de S&o Jodo da Barra, ds 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);

I1 — 01 (um) cargo de Diretor Juridico, coin vencimento de R$ 5.796,16 {cinco mil, setecentos
e noventa e seis réais e.dézesseis centdavos); *

III - 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 cinquenta e seis centavos);

V - 02 (dois) catgos de-Assessor, com vencimento de RS 2.014,93 (dois mil, quatorze reais e
noventa e trés ¢entavos).

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

§ 2° — As competéncias e atribui¢des dos cargos comissionados previstos nos incisos 1 a V,
estardo definidos no Anexo I desta Lei.

Art.2° - Ficara acrescido ao artigo 7° da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, o inciso XII,
que terd a seguinte redagfo:
“XII — Elaborar o Regimento Interno do Conselho

Administrativo e submeté-lo & aprovacdo do Diretor
Executivo”,

Art.3° - O artigo 14 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a
seguinte redagdo:
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Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Sao Jodo da Barra
“Art. 14 — Os membros do Comité de Investimento
receberdo jeton pela participa¢lio nas reunices do

Comité de Investimentos, no valor de 4 (quatro)
UFISAN’s (Unidade Fiscal de Sdo Jodo da Barra);

Art4° - O artigo 36 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a

seguinte redagéo:
“Art. 36 —A movimenta¢do das contas bancdrias em
mome do Instituto de Previdéncia Municipal de Sdo
Jodo da Barra — SJBPREYV serdo autorizadas
conjuntameénte pelo Diretor Executivo e pelo Diretor
Financéiro <do referido Instituto. Em caso de
quséncia do Diretor Financeiro, as contas bancdrias
poderdo ser autorizadas conjuntamente pelo Diretor
Executivo ¢ 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 alteragdo: )
“Art. 40 — O Poder Executivo Municipal poderd

colocar a disposicdo do Instituto de Previdéncia
Municipal de -Sdo Jodo da Barra- SJBPREYV,
servidores do seu quadro efetivo para auxiliar no
regular funcionamento da rg“erida Autarquia”.

Art. 6° — Esta lei entra em vigor na data da sua publicagfio, revogadas as disposi¢desem
contrario.
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Estado do Rio de Janeiro
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Camara Municipd¥¥ Sio Jodo da Barra
1 — DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR FINANCEIRO:
1 - Supervisionar toda parte das fun¢des de suporte financeiro;
11 — Em conjunto com o Diretor Executivo, movimentar os recursos financeiros do SJBPREV,

[II - Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do SJIBPREV;

IV - Fixar politicas de a¢dio acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

V - Realizar o gerénciamento“da area-"financeira do STBPREV, contemplando as atividades de
planejamento financeird, contas a pagar~e contas a receber, cobranga, gestdo do patrimdnio,
compras administcativas;

VI - Coordenar as atividades da tesouraria e contabilidade;

- . ’ ~ x ’ “ o,
VII - Planejar, analisar ¢ acompanhar as ‘execugdges or¢amentarias, de custo e estudos
A ] .
econdmico-findnceiros; £oom

VIII - Gerir as areas t.ontabll datesouraria.e ﬁsqaj realizar analise e apuragfio de impostos,
acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigagdes trabalhistas e previdericidrias;

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

X - Dar suporte ds areas de negdcios, com a criagfio e andlise de relatérios gerenciais e
indicadores de performance;

X1 - Realizar estudos de viabiliddde econdmica para novos projetos e produtos, mantendo
interagdo com o departamento juridico;

Xil — Organizar e supervisionar o sistema de registro e escrituragéo contabil;
X1II — Promover a execugdo das determinagdes da Diretoria Executiva;
X1V — Submeter a Diretoria Executiva:

1. Os balancetes e as demais demonstracées financeiras;

2. O sistema de apropriagio de custos;

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

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

XVI - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo.
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Estado do Rio de Janeiro
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Il - Assessorar o Diretor Executivo no desempenho de suas fungSes, munindo-o de
informag®es para a execu¢io de suas tarefas administrativas, reunides e na administrag@o de
Seus compromissos;

IV — Dirigir/gerenciar os servigos gerais de escritorio pertinentes a Diretoria Executiva, tais
como: separagdo e classifica¢do de documentos ¢ correspondéncia, confecgdo de documentos,
transcri¢do de dados, langamentos, prestagiio de informagSes;

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

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

*

V1i- Secretariar as reunides, e no caso de gjuséncia, ‘informar ao Diretor Executive o seu
substituto; :

VIII — Encaminhar os despachos da Diretoria Executiva aos départamentos internos e
externos ; !

. ¥ . M N M B .
IX - Organizar arquivos relativos & Diretoria Executiva;

X - Atender solicitagdes divérsas ‘dos departamentos internos, bem como do Diretor
Executivo;

i

!
XI - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Exegutivo;

LY
X1I — Auxiliar na elaborag#io processos licitatérios.
T N 3

X1l - Atender os servidores ‘municipais ‘prestando esélarecimentos quanto aos beneficios
concedidos pelo RPPS - (Regime Proprio de Previdéncia Social),

X1V - Orientar os servidores quanto aos procedimentos para requerimento de aposentadoria e
penséo;

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 a0 Tribunal de Contas do Estado de Rio de Janeiro;

XVI - Atualizar os dados dos servidores ativos e inativos no sistema, através dos arquivos
Fecebldos mensalmente, dos entes municipais, impressao, conferéncia e disponibilizagdo das
informagdes individuais através do extrato previdencisrio;

XVII - Atualizar relatério de afastamento de auxilio-doenca e salario-maternidade:

XVIII -Dirigir/gerenciar processo(s) de salario-famili i
' - -familia acerca d 3
inclusdo do beneficio na Folha de Pagamento; * feplidade da concesslo ¢
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Estado do Rio de Janeiro
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XX -- Elaborar, controlar e implantar a folha de pagamento dos inativos e pensionistas do
SJBPREV;

XXI - Submeter a Diretoria Executiva:
I. A politica de pessoal a ser adotada pelo SIBPREV.

XXI1 - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;

4 - DAS ATRIBUICOES COMUNS AbS"CEARGOS DE DIRETORES:

I — Planejar as atividades da drea-sob sua-responsabilidade, delineando diretrizes ¢ metas a
serem atingidas pelos 6rgéos que a compdem;

|
I — Consolidar os programas de trabalho e, as propostas or¢améntdrias dos érgios que
integram a sua 4rea, bem ‘como sugerir ‘modifica¢bes que, devam ser introduzidas no
orgamento em vigor;. ' -

I1I - Providenciar para que sua 4rea disponha de recursos himands & materiais necessarios ao
desenvolvimento das suas atividades; i

IV - Dirigir, os recursos do SJBPREV "quej estejam sob sua responsabilidade, controlando as
despesas da drea e promovendo-redugfio de custos;

¢
V — Aferir, sistematicamente, o desempenho dos Orgdos que the sdo subordinados, tomando
as medidas corretivas, julgadas convenientes;

VI — Cumprir e fazer cumprir os atos normativos;

VII — Propor alteragdes na estrutura organizacional -das unidades sob sua responsabilidade,
bem como das suas necessidades de informatizaggo;

VIII - Preparar os relatérios de atividades da area;

IX — Autorizar, de acordo com a competéncia recebida, a realizagio de despesas, autenticando
0s comprovantes referentes 4s mesmas;

XI - Controlar as perdas de devedores e recebimentos atrasados;

XII — Manter perman "
I permanente contato com, dirigentes de outros 6rgdos municipais estaduais
> e

federais, com vistas i ¢des e a perm
‘ , a trocar de informacé p '
it . S anente atualizacio ny defesa dog
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;‘{ S Mupisipal de 3800, da Barra
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I - Assessorar o Diretor Executivo da SIJBPREV em todos os assuntos de cunho
institucional/legal;

II - Dirigir a Assessoria Juridica da SIBPREV, coordenando suas atividades e orientando sua
atuacgdo;

IIT — Emitir Parecer Juridico nos processos de aposentadoria, penséo e auxilio-doenga;

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

V - Revisar a confecgiio, de documéntos oficiais; i
* .
VI - Promover ag¢des junto aos Cart6rios;
VII - Articular-se com a Procuradoria Geral do Munjcipio'nds assuntos,de interesse comum;
Hi

b

VIII - Representar judicialmente a Unidade Gestora Uhica do regimqf Préprio de Previdéncia
do Municipio de:S3o JoZio da Barra - SIBPREV etn tédas as agdes erh que for demandante e
demandado, podendo, sein prejuizo’do representante legal: ‘

1. Receber citagbes;

2. Reconhecer a procedéricia do pedidoy transigir, desistir, “substabelecer, firmar
compromisso, desde que expressamente auterizado pelo Diretor Executivo;

3. Receber e dar quitagfio em todas as a¢Ses em que esteja no exercicio da representagéo
judicial; ’

IX - Gerir equipe de trabalho;
X - Controlar a a¢io 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 administrag

80 de pessoal, material; levant i¢o
' amentos
métodos de trabalhos nos érgdos m ’ , o condigoes ¢

unicipais; auxiliar na execugio de anilises de trabalho;
>
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Estado do Rio de Janeiro

wme:2MAra Municipal de 530 Jodo da Barra
5 - DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE TESOUREIRO

I - Executar e controlar os pagamentos, recebimentos e aplica¢des financeiras;

II- Realizar o controle das contas e depdsitos bancérios;

11I- Enviar o movimento para registro contabil;

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

V - Acompanhar diariamente os saldos nas contas bancérias fazendo as respectivas
conciliagbes; ¥ v

VI - Prestar assessoria 1jos assuhtos econdmicos e financeires da autarquia;
VII - Demais controles administrativos e financeiros inerentes & uniddade;

VIII - Manter séb‘sua guarda e responsabilidade.os recursos financeiros, depositando-os em
estabelecimentds banearios e miovimentando-os;

IX - Efetuar o recebimento de-mensalidades e de.gutras contribuigdes financeiras pertencentes
a0 instituto;

X - Efetuar a escrituragfo dos livros da tesoyraria;
XI - Elaborar os balancetes finariceiros mensdis, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

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

XIII - Fazer insctigdo 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 SJBPREV.

6- DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSOR

[_ . . .
rela./isisoses(siomr 0 Dlretqr jExecutwo, bem como o Diretor Administrativo em assuntos
nados com as atividades de sua drea, emitindo pareceres, quando necessario:
b

Il - Atendimento dos servidores e beneficidrios do SJ BPREV:

I — Acompanhamento recebimento e ex

>

protocolizados no § o dmini :
Sua andliee. JBPREY, direcionando-os para os respectivog ser?c;i'lézt?tlvos que sejam
’ Ompetentes par.
a
Rua Barzo de Barcejog

88 _
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Estado do Rio de Janeiro

el dmdrarviniricipab deSaedodo da Barra

V- Assessorar o Diretor Executivo e Diretor Administrativo na elaboragio de
pareceres/oficios/comunica¢Ses internas/arquivos/relatérios e quaisquer outras informagdes
que se fizerem necessarias;

V1 - Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber,
separar € entregar correspondéncias, papéis, jornais € outros materiais;

VII — Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SJBPREV;

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

Rua Bardo de Barcelos, 88 — Altos — Tel.: (22) 2741-1301 — CEP 28200-000 — S#o Jodo da Barra — RJ.
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3 Prefeitura de Sao Joao da Barra
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/ Encaminho, em anexo, o Projeto de Lei que “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”, devidamente acompanhado da respectiva Justificativa, razio porque
concitamos os Nobres Vereadores a sua aprovagio, em caréter de urgéncia, nos termos do art. 38 da
Lei Orgénica do Municipio.

Apresento, ao ensejo, protestos de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,

e

CARLA MARIA MACHADO DOS SANTOS
Prefeita

CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOAO DA BARRA-RJ
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EXCELENTISSIMO SENHOR

VEREADOR ALUIZIO SIQUEIRA FILHO i i
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BARRA
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%4 Prefeitura de Sao Joao da Barra

JUSTIFICATIVA

Colenda Camara,

Encaminhamos para apreciagdo e aprovagdo dessa Egrégia Cimara, em regime de

urgéncia, o projeto de Lei que Dispde sobre a Criacdo de Cargos no dmbito da Unidade Gestora
Unica do Regime Proprio de Previdéncia do Municipio de Sdo Jodo da Barra.

O referido projeto de lei faz alteragSes na Lei 388/2015 do Regime Préprio de Previdéncia,
gerido pelo SIBPREV e da outras providéncias. Registre-se que tais alterages visam adequar o
funcionamento do Regime Proprio de Previdéncia/SJBPREV, dentro de uma estrutura
Organizacional, promovendo a qualidade de atendimento aos Servidores Municipais com dignidade
e tempestividade, resgatando o respeito aqueles que procuram o Instituto de Previdéncia Municipal
de Sdo Jodo da Barra.

A proposta de criagio de novos cargos é de extrema importdncia para o regular
desenvolvimento das atividades do SJBPREV, sendo certo que, em consequéncia, havera maior
agilidade na tramitagido dos procedimentos e melhor prestagdo dos servigos para os servidores
vinculados ao regime préprio de previdéncia do Municipio. Desta. forma, resta claro. o grande.

interesse piblico do mencionado Projeto de Lei.

Insta informar que com a criagdio da Lei Municipal n® 388/2015, nio foi previsto o Cargo de
Tesoureiro, que ora regularizamos com a criagio do mesmo, visto ser obrigatério a existéncia de um

tesoureiro dentro da estrutura da referida Autarquia.

Com as homenagens ao nosso Poder Legislativo, renovamos, nesta oportunidade, os

sentimentos de elevada consideragfio por Vossa Exceléncia e demais Vereadores, componentes da
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Cémara Municipal de Sfo Jodo da Barra, com a expectativa de que a discussdo e a votagdo do

mesmo resultardo na sua aprovagéo, em regime de urgéncia que o assunto requer.

Sdo Jodo da Barra, 22 de fevereiro de 2018.

CARLA MARIA MACHADO DOS SANTOS
Prefeita de Sdo Jodo da Barra



X Estado do Rio de Janeiro _ .
el Prefeitura de Sao Joao da Barra

Projeto de Lei n° 03 /2018, de 22 de Fevereiro de 2018.

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

A CAMARA MUNICIPAL DE SA0 JOAO DA BARRA APROVA E EU SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - Ficam criados, no ambito da estrutura da Unidade Gestora Unica do Regime Préprio
de Previdéncia Social do Municipio de Sdo Jofo da Barra, os seguintes cargos de provimento
em comissio:

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);,

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

I - 01 (um) cargo de Diretor Administrativo, com vencimento de R$ 5.796,16 (cinco mil,
setecentos € 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 € cinquenta € seis centavos);

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

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

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

Art.2° - Ficar4 acrescido ao artigo 7° da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, o inciso XII,
que terd a seguinte redacdo:
“XII — Elaborar o Regimento Interno do Conselho
Administrativo e submeté-lo & aprovagdo do Diretor
Executivo”.

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

“Art. 14 — Os membros do Comité de Investimento
receberdo jeton pela participa¢io nas reunides do

(S
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Comité de Investimentos, no valor de 4 (quatro)
UFISAN’s (Unidade Fiscal de Sdo Jodo da Barra);

Art4® - O artigo 36 da Lei n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com g

seguinte redagdo:
“Art. 36 -4 movimentagdo das contas bancdrias em
nome do Instituto de Previdéncia Municipal de Sdo
Jodo da Barra — SJBPREV serdp autorizadas
conjuntamente pelo Diretor Executivo ¢ pelo Diretor
Financeiro do referido Instituto, Em caso de
auséncia do Diretor Financeiro, as contas bancdrias
poderdo ser autorizadas conjuntamente pelo Diretor
Executivo e pelo Tesoureiro do referido Instituto”,

Art.5° - O artigo 40 da Lej n° 388, de 29 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a

seguinte alterago:
“Art. 40 — O Poder Executive Municipal poderd

colocar a disposicio do Instituto de Previdéncia
Municipal de Sdo Jodo da Barra— SJBPREYV,
servidores do seu quadro efetivo para auxiliar no
regular funcionamento da referida Autarquia”,

Art. 6® — Esta lei entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as disposigdesem
contrario.

330 Jodo da Barra/RJ, 22 de Fevereir de 2018.

Carla Maria Machado dos Santos.
Prefeita
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ANEXO1

1-DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR FINAN CEIRO:

I - Supervisionar toda parte das fungdes de suporte financeiro;

II ~ Em conjunto com o Diretor Executivo, movimentar os recursos financeiros do SJBPREV;
1II - Planejar, organizar, dirigir ¢ controlar as atividades financeiras do STJBPREV;

IV - Fixar politicas de agao acompanhando sey desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

V - Realizar o gerenciamento da 4rea financeira do SJBPREYV, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar € contas a receber, cobranga, gestdo do patriménio,
compras administrativas;

VI - Coordenar as atividades da tesouraria e contabilidade;

VII - Planejar, analisar e acompanhar as execugdes orgamentarias, de custo e estudos
econdmico-financeiros;

VIII - Gerir as 4reas contabil, datesouraria e fiscal, realizar anslise e apuragdo de impostos,
acompanhar rotinas fiscais, contabil, obri gagles trabalhistas e previdenciarias;

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

X - Dar suporte as 4reas de negdcios, com a criagdo e analise de relatérios gerenciais e
indicadores de performance;

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

XII - Organizar ¢ supervisionar o sistema de registro e escrituragfio contabil;
XIII-- Promover a execugdo das determinagdes da Diretoria Executiva;
XIV — Submeter a Diretoria Executiva:

1. Os balancetes e as demais demonstragdes financeiras;

2. O sistema de apropriagfo de custos;

3. A baixa e a alienagdo de bens do ativo permanente,

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

XVI - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo. A/




2 - DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR JURIDICO:

I - Assessorar o Diretor E

[ - Xecutivo da SJBPREV em todos os assuntos de cunho
Institucional/legal;

II - Dirigir a Assessoria Juridic

a da SJBPREV, coordenando suas atividades e orientando sua
atuacdo;

V - Revisar a confecgdo de documentos oficiais;

VI - Promover agdes junto aos Cartérios;

VII - Articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio nos assuntos de interesse comum,;
VI - Representar judicialmente a Unidade Gestora Unica do regime Proprio de Previdéncia
do Municipio de Sdo Jo#io da Barra - SJBPREV em todas as agdes em que for demandante e
demandado, podendo, sem prejuizo do representante legal:

I. Receber citagdes;

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

3. Receber e dar quitagdo em todas as acles em que esteja no exercicio da representagio
Jjudicial;

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 administragdo de pessoal, material; levantamentos sobre condicdes e
métodos de trabalhos nos Orgdos municipais; auxiliar na execucdo de anilises de trabalho;



3
i

E} Bk Estado do Rio de Janeiro

IX - Organizar arquivos relativos & Diretoria Executiva;

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

XI - Executar outras attvidades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;

XII - Auxiliar na elaboracdo processos licitatérios.

XVI - Atualizar os dados dos servidores ativos e inativos no sistema, através dos arquivos
recebidos mensalmente, dos entes municipais, impressio, conferéncia e disponibilizacgo das

informagges individuais através do extrato Previdencirio;
XVII - Atualizar relatério de afastamento de auxilio-doenga ¢ sa.lério-matemidade;

XVIII —Dirigir/gerenciar processo(s) de salario-famflia acerca da legalidade dg concessdo e
inclusio do beneficio na Folha de Pagamento;




Realizar o gerenciamento das atividades de recursos humanos, gerenciamento das
ada informacso;

XXI- Submeter 3 Diretoria Executjva:
L. A politica de pessoal a ser adotada pelo SJBPREV.

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

4 - DAS ATRIBUICOES COMUNS AQS CARGOS DE DIRETORES:

I - Planejar as atividades da 4rea sob Sua responsabilidade, delineando diretrizes e metas a
serem atingidas pelos orgdos que a compdem;

IIT - Providenciar para que sua 4rea disponha de Tecursos humanos e materiajs necessarios ao
desenvolvimento das suas atividades;

IV — Dirigir, os recursos do SJBPREV que estejam sob sua responsabilidade, controlando as
despesas da 4rea e promovendo redugio de custos;

V — Aferir, sistematicamente, 0 desempenho dos Orgﬁos que lhe sio subordinados, tomando
as medidas corretivas, julgadas convenientes;

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

VIII - Preparar os relatérios de atividades da érea;

X - Autorizar, de acordo ¢om a competéneia recebida, a realizacio de despesas, autenticando
05 comprovantes referentes 4s mesmas;

X - Articular-se com 0s diretores das demas areas, no que se refere a assuntos de sey campo
de atuagio;

X1~ Controlar as perdas de devedores e recebimentos atrasados;
XII — Manter permanente contato com dirigentes de outros Orgdos municipais, estaduais e

federais, com vistas a trocar de informagdes ¢ gz Permanente atualizag8o na defesa dos
interesses do SIBPREV.

XUI - Executar outras atividadeg que forem ordenadag pelo Diretor Executivo; W
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XIV ~ Manter g integralidade dos bens patrimoniais do SIBPREYV.
5-DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE TESOUREIRO
I - Executare controlar os bagamentos, recebimentos e aplicagdes financeiras;
- Realizar o controle das contas e depésitos bancsrios;
I1II- Enviar o movimento para registro contabil;
IV - Autorizar pagamentos ¢ monitorar o relatério de status de Pagamento;

VvV - Acompanhar diariamente og saldos nas contas bancérias fazendo as respectivas
conciliages;

VIII - Manter sob sua guarda e responsabilidade og Iecursos financeiros, depositando-os em
estabelecimentos bancérios e movﬁnentando—os;

X - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitag e
despesas que dzo Suporte aos balancetes;

XUI — Fazer Inscri¢io na Divida Ativa Municipal e expedir CDA;

X1V - Executar outras atividades que forem ordenadas pelo Diretor Executivo;
XV ~Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SJBPREV.

6- DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSOR

III - Acompanhamento, recebimento e €xpedigcdo de Processos administrativos que sejam

Protocolizados no SIBPREy, direcionando-og para os respectivos setores competenteM
Sua anilise;
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IV — Instruggo, autuacdo e paginacio de processos administrativos;
V- Assessorar o Diretor Executivo e Diretor Administrativo na elaboragio de

pareceres/oﬁcios/comuxﬁcagﬁes internas/arquivos/relatérios € quaisquer outras mnformagdes
que se fizerem necessarias;

VII - Manter a integralidade dos bens patrimoniais do SJBPREV;

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

Diretor Administrativo, @wgz{/






