PREFEITURA MUNICIPAL DE IGUABA GRANDE

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 201/2022
DE 02 DE AGOSTO DE 2022

DISPOE SOBRE A CONSOLIDACAO E
ATUALIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO PREVIGUABA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO a necessidade de redefinir a estrutura a fim de adequagéo ao padrédo de simbologia
do Executivo, conferindo um organograma adaptavel as mudancas realizadas na administracao publica.

CONSIDERANDO ainda o tempo transcorrido do ano de 2016 até o presente momento sem qualquer
mudanca de estrutura no organograma do PREVIGUABA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IGUABA GRANDE faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei Complementar.

LEI COMPLEMENTAR:

TITULO I
DO REGIME PROPRIO

CAPITULO UNICO
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica reestruturado o Anexo | dos Cargos de Provimento em Comiss&o, nos termos desta Lei, o Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de lguaba Grande — PREVIGUABA, entidade
autarquica, dotada de personalidade juridica propria, bem como autonomia administrativa, financeira e
patrimonial, a que se vinculam os servidores publicos ocupantes de cargo em provimento efetivo da
Administracdo Publica Direta, Autarquica, Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio de lguaba
Grande.

Art. 2°. As disposi¢des da presente lei alteram o organograma dos cargos de provimento em comissao e suas
atribui¢des na estrutura administrativa do PREVIGUABA nos anexos da Lei 1.228 de 21 de margo de 2017.

Art. 3°. Fica criado o cargo de Assessor de Investimentos no quadro de cargos de provimento em comissao na
estrutura administrativa do PREVIGUABA, cuja competéncia sera disposta na reestruturacdo do Anexo Il nos
termos desta Lei.

Art. 4° Fica criado o cargo de Assessor de Comunicagdo no quadro de cargos de provimento em comissao a
estrutura administrativa do PREVIGUABA, cuja competéncia sera disposta na reestruturacdo do Anexo Il nos
termos desta Lei.

Art. 5°. Fica criado o cargo de Assessor Previdenciario no quadro de cargos de provimento em comisséo a
estrutura administrativa do PREVIGUABA, cuja competéncia sera disposta na reestruturacdo do Anexo Il nos
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termos desta Lei.

Art. 6°. Esta lei entra em vigor a partir de sua publicagdo, com seus efeitos produzidos a partir de 02 de maio
de 2022, revogadas todas as disposi¢des em contrario.

ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo ou Funcao Quant. Simbolo Valor
Presidente 01 APO1 8.566,96
Assessor de Investimentos 01 PREV- CPC1 |4.500,00
Diretor de Previdéncia 01 PREV- CPC2 |3.500,00
Diretoria de Administracao 01 PREV- CPC2 |3.500,00
Diretor de Contabilidade e Financas 01 PREV- CPC2 |3.500,00
Assessor Juridico 01 PREV- CPC2 |3.500,00
Assessor de Comunicacdo 01 PREV- CPC3 [3.000,00
Controlador Interno 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Chefe Setor de Beneficios 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Chefe de Projetos Previdenciarios 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Chefe de Recursos Humanos 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Chefe Setor de Administracédo 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Chefe Setor de Contabilidade 01 PREV- CPC4 |2.750,00
Assessor Previdenciario 01 PREV- CPC5 |2.200,00
Chefe de Manutencéo Predial 01 PREV- CPC5 |2.200,00
Assessor Administrativo 04 PREV- CPC6 |1.800,00
Chefe de Servicos Gerais 01 PREV- CPC7 |1.400,00
Chefe de Vigilancia 01 PREV- CPC7 |1.400,00
Coordenacao de Apoio Efetivo 01 FG06 750,00
Servico de Apoio Efetivo 01 FGO7 550,00

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Diretor de Administracéo

AtribuicGes: auxiliar e controlar as atividades desenvolvidas pelos Diretores do PREVIGUABA nas atividades
de planejamento, supervisdo, coordenacéo, elaboracdo, execucdo e avaliacdo de estudos, pesquisas e planos,
referentes as atividades previdenciarias.

Cargo: Controlador Interno

Atribuigdes: proceder a avaliacdo de eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
PREVIGUABA,; realizar auditorias e fiscalizacdo sobre os Sistemas contabil, financeiro, de execucgdo
orcamentéria de informatica e demais sistemas administrativos; promover o acompanhamento, a
sistematizacdo e a padronizagéo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e a avaliacdo de gestéo fiscal nos
termos da Lei Complementar n°101, de 4 de maio de 2000; verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos
a administracéo de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensdes, submetendo os resultados a apreciagdo
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, para fins de registro; disciplinar, acompanhar e controlar
eventuais contratacdes de consultorias e/ou assessorias, observadas as normas pertinentes as licitacoes
previstas na legislacdo especifica, no ambito da administracdo direta e indireta, e manter registros sobre a
composicdo e atuacdo da comisséo de licitagéo.

Cargo: Diretor de Contabilidade e Financas
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Atribuicoes:

I - gerir administrativamente e financeiramente o PREVIGUABA, praticando as operagdes necessarias
ao controle geral da receita e das despesas;

- baixar ordem de servigos relacionados a assuntos administrativos e financeiros;

I - manter 0s servicos relacionados com a aquisicédo, recebimento, guarda e controle de material;

IV - fiscalizar o consumo de material, primando pelo principio da economia;

V - supervisionar o setor de compras, almoxarifado e patriménio do PREVIGUABA, através de controles
e chapeamentos de bens;

VI-  subscrever os processos administrativos;

VIl - Assinar cheques e requisi¢des, movimentar contas bancarias e aplicag@es financeiras junto as entidades
financeiras junto com o Presidente do PREVIGUABA,;

VIII - atualizagdo cadastral de fundos de investimentos;

IX - acompanhar o mercado financeiro;

X - acompanhar e controlar as aplica¢fes financeiras do PREVIGUABA, encaminhando relatérios perio-
dicos a Presidéncia sobre a situa¢do dos investimentos;

Xl - elaborar e atualizar planilhas de saldo das contas correntes;
X1l - supervisionar os repasses financeiros dos 6rgdos municipais competentes ao PREVIGUABA,;
X1l - atender as exigéncias dos 6rgaos fiscalizadores, no ambito dos critérios de sua competéncia, nos devi-

dos prazos, as informacdes necessarias para renovacgdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria;

X1V - fornecer informac6es sobre os investimentos sempre que solicitado pelos érgaos deliberativos do PRE-
VIGUABA.

Cargo: Diretor de Previdéncia
Atribuices:



I - planejar, coordenar, promover e controlar a execucdo das atividades da unidade, orientando, contro-
lando e avaliando resultados, na area previdenciaria, para assegurar o desenvolvimento da politica de seguri-
dade social definida pela entidade;

Il - supervisionar as analises dos processos de beneficios e auxilios previdenciarios, bem como os célculos
efetuados;

11 - supervisionar as revisoes efetuadas nos processos de aposentadorias e pensoes;

IV - acompanhar o atendimento aos processos com diligéncia externa junto ao TCE/RJ;

V - promover o controle de movimentacao e localiza¢do dos processos de natureza previdenciaria;

VI -  coordenar o andamento de todas as atividades do setor previdenciario, supervisionando e exigindo o
atendimento nos prazos legais dos requerimentos administrativos submetidos ao setor;

VIl - supervisionar e colaborar na redagdo de anteprojetos de leis, decretos e outros atos normativos de
interesses do PREVIGUABA;

VIII - supervisionar a elaboracéo de contatos, convénios, editais de licitagdo e demais instrumentos de inte-
resses do PREVIGUABA;

IX - desenvolver estudos, avaliagdes e planejamentos previdenciarios para 0 bom desenvolvimento do setor
de beneficios previdenciéarios;

Cargo: Assessor Previdenciario

Atribuicbes: realizar atividades solicitadas auxiliando a Presidéncia e demais setores do PREVIGUABA;
acompanhamento dos processos de aposentadorias e pensfes no TCE-RJ; atendimento aos servidores efetivos
e aos beneficiarios do PREVIGUABA via WhatsApp; atuar conjuntamente ao setor de beneficio e ao juridico
do PREVIGUABA nos andamentos dos processos internos; realizar pesquisas na legislacao previdenciaria e
elaborar relatorios anuais sobre a atividade

do Instituto relativas aos beneficios; prestar informagdes e de utilidade publica aos cidaddos (acesso a
informacdo); auxiliar na elaboragéo de declaracdes para o INSS e demais entes.

Cargo: Assessor Juridico

AtribuigBes: Assessorar 0 Presidente, desenvolvendo atividades referentes as areas de previdéncia e,
representando 0 PREVIGUABA judicialmente e extrajudicialmente; prestar assessoria juridica as unidades
administrativas da Autarquia, emitindo pareceres através de pesquisas da legislacao, jurisprudéncias, doutrinas
e instrucdes regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; interpretar normas
legais e administrativas diversas para responder a consultas das unidades da autarquia. (necesséria inscricao
como advogado(a) na Ordem dos Advogados do Brasil).

Cargo: Chefe de Projetos Previdenciarios

Atribuicbes: auxiliar o Presidente do PREVIGUABA nas atividades de planejamento, supervisdo,
coordenacdo, elaboracdo, execucdo e avaliacdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos de politicas
para o regular funcionamento da Autarquia.
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Cargo: Presidente

Atribuicbes: Administrar 0 PREVIGUABA. Representar o Instituto judicial e extrajudicialmente, por
intermédio de sua Assessoria Juridica. Superintender a organizacao, a gestdo dos negocios e as operacdes do
Instituto. Nomear e exonerar seus subordinados. Assinar e endossar cheques juntamente com outro diretor.
Conceder os beneficios de competéncia do Instituto. Baixar portarias, instru¢cdes normativas e demais ordens
de servicos. A remuneracdo do cargo de Presidente serd equivalente AP0O1, sendo concedido acréscimo por
cada certificacdo: 20% (vinte por cento) CGRPPS; 30% (trinta por cento) ANBIMA — SERIE 10; 40%
(quarenta por cento) ANBIMA — SERIE 20; 50% (cinquenta por cento) CERTIFICACAO DE ESPECIALISTA
EM INVESTIMENTOS - ANBIMA (CEA) ou Certificagdo Profissional Autorizada pela SPREV.

Cargo: Assessor de Investimentos

AtribuicGes: realizar servicos internos e externos pertinentes as atividades diretas da presidéncia; acompanhar
as Resolugdes do Conselho Monetério Nacional, legislacdo sobre investimentos financeiros do RPPS e Politica
de Investimentos; auxiliar nas atividades pertinentes ao Comité de Investimentos do PREVIGUABA,;
promover pesquisas, estudos e relatorios referentes as atividades de investimentos; representar o presidente do
PREVIGUABA, mediante autorizagéo, em eventos e Assembleias na area de investimentos do RPPS; incumbe
ao Consultor de investimentos participar da reunido realizada pelo Comité de Investimentos e exprimir sua
opinido. O exercicio do cargo de Consultor de Investimentos ndo tem forca vinculante, configurando apenas
carater opinativo; executar outras atividades relacionadas ao cargo e sob supervisdo. A remuneracao do cargo
de Consultor de Investimentos sera equivalente ao PREV- CPC1, sendo concedido acréscimo por cada
certificagdo: 20% (vinte por cento) CGRPPS; 30% (trinta por cento) ANBIMA — SERIE 10; 40% (quarenta
por cento) ANBIMA — SERIE 20; 50% (cinquenta por cento) CERTIFICACAO DE ESPECIALISTA EM
INVESTIMENTOS - ANBIMA (CEA) ou Certificagdo Profissional Autorizada pela PORTARIA SPREV N°
14.770, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2021.

Cargo: Assessor de Comunicagédo

AtribuicGes: promover e orientar estrategicamente, a divulgacdo das atividades desenvolvidas pelo
PREVIGUABA,; atualizar e divulgar os atos internos do Instituto em seu endereco eletronico; direcionar
corretamente as informagdes para os diversos publicos que abrange na comunicagao interna e externa; realizar
regularmente a atualizacdo do mural informativo na sede do PREVIGUABA com as principais noticias, atos
institucionais e informac6es de utilidade publica aos beneficiarios e publico em geral; encaminhar os atos
administrativos do PREVIGUABA para publicacdo no Orgéo de Publicacdo dos Atos Oficiais do Municipio
de Iguaba Grande; executar outras atividades direcionadas ao cargo e sob supervisao.

Cargo: Chefe Setor de Contabilidade
Atribuicdes:

I - desenvolver atividade de supervisdo, coordenagéo e execucdo de servigos relacionados com contabili-
dade em geral;

- supervisionar, orientar ou elaborar certificados de exatiddo de balancos e pecas contabeis e emitir pa-
receres sobre assuntos contabeis;

Il - fornecer dados estatisticos quando solicitados;

IV - elaboragdo, implantacdo e controle da execucdo orcamentaria;



V - elaboracdo da prestacdo de contas, a fim de atender as exigéncias legais dos 6rgaos competentes;

VI - atender as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores, no ambito dos critérios de sua competéncia, nos devi-
dos prazos, as informacdes necessarias para renovagao do Certificado de Regularidade Previdenciéria;
VII - acompanhamento da utilizagdo da taxa administrativa;

Cargo: Chefe Setor de Beneficios
Atribuicdes:

I - acompanhar diretamente os trabalhos do setor de beneficios previdenciarios a serem desenvolvido in-
terna e externamente junto a outros 6rgaos;

Il - fazer atendimento aos servidores ativos orientando quanto ao preenchimento dos requisitos para con-
cessdo de aposentadorias e pensdes;

I11-  fazer atendimento aos servidores inativos e aos pensionistas, esclarecendo no d&mbito de sua compe-
téncia possiveis davidas quanto aos beneficios percebidos;

IV - fazer simulacdo de regras de aposentadorias;

V - protocolar, autuar e encaminhar aos servidores responsaveis pelo atendimento dos requerimentos ad-
ministrativos;

VI -  zelar pela conservacédo e arquivamento de documentos;
VIl - elaborar e publicar atos de aposentadorias e pensdes;
VIII - receber e encaminhar processos ao TCE/RJ;

IX - cadastro das informagdes dos atos de publicacdo de portarias de aposentadorias e pensdes no Sistema
Integrado de Gestéo Fiscal - SIGFIS.

Cargo: Chefe Setor de Administracao
Atribuicdes:

I - executar servicos internos e externos pertinentes as atividades diretas da presidéncia;

I - atendimento ao publico via telefone;

i - recebimento e envio de correspondéncia;

IV - execucdo de outras atividades relacionadas ao cargo e sob superviséo.

Cargo: Assessor Administrativo
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Atribuicoes:

I - executar servicos internos e externos pertinentes as atividades diretas da presidéncia;

Il - atendimento ao publico via telefone e pessoalmente;
I - recebimento e envio de correspondéncia;
IV - execucdo de outras atividades relacionadas ao cargo e sob supervisdo.

Cargo: Chefe do Setor de Recursos Humanos
Atribuicoes:

I - executar as atividades de supervisdo, coordenacgéo de pessoal e fiscalizacao;

Il - andlise e elaboragéo de projetos relativos & prospeccéo e quantificacéo;

I11-  fazer apontamento na ficha funcional do servidor quanto ao controle de frequéncia;

IV - emitir mensalmente relatério de frequéncia dos servidores constando registro de entradas e saidas.

V - comunicar ao diretor de pessoal e pagamento atrasos e faltas de servidores, para a tomada das provi-
déncias cabiveis;

VI -  elaborar e conferir a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas, bem como dos servidores
efetivos e comissionados do PREVIGUABA;

VII - prestar informacdes a DIRF e RAIS nos prazos legais;

VIII - conferir e assinar processos de pessoal civil;

IX - emitir relatério de gastos mensais com folha de pagamento;

X - coordenar o cadastro geral dos servidores;

X1 - analisar pedidos, deferindo ou indeferindo conforme o caso, pedidos de empréstimo consignado.

Cargo: Chefe do Setor de Servicos Gerais
Atribuices:

I - supervisionar todo trabalho relacionado a organizacdo, limpeza e conservacdo das dependéncias do
PREVIGUABA;



Il - supervisionar o devido acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes de-
finidas;

I11 - supervisionar, orientar ou preparar e servir o café a chefia, visitantes e servidores do setor;

IV - supervisionar e orientar a organizacao do material sob sua guarda;

V - controlar os gastos do material de limpeza;
VI -  desempenhar todas as atribuices do auxiliar de servigos gerais, suprindo sua auséncia;
VII - Executar quaisquer outras tarefas semelhantes pertinentes a funcéo.

Iguaba Grande, 02 de agosto de 2022.

VANTOIL MEDEIROS MARTINS
PREFEITO



