, Esta@o’ d_e Rond_oma ] DOMIP 2556
_): Municipio de Ji-Parana 22.05.2017

| Gabinete do Prefeito

LEI N° 3062 ' 19 DE MAIO DE 2017

AUTORIA DO PODER EXECUTIVO

Introduz modificacées na Lei Municipal n°
1403, de 20 de julho de 2005, e dd outras

providéncias.

O Prefeito do Municipio de Ji-Parana, no uso de suas atribui¢des legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados alguns dispositivos da Lei Municipal n. 1403/2005, conforme

a seguir descrito:

Art. 22. Fica criado no dmbito do RPPS o cargo do Diretor-Presidente, com a
finalidade de gerir o FPS. [NR]
()

Art. 224. (..)
(..)

$3° Os cargos do quadro efetivo passardo a compor a estrutura administrativa do
Fundo de Previdéncia Social, e realizardo suas atividades subordinadas a gestdo do Diretor-

Presidente.

()

b Art. 22B. Ficam criados na estrutura administrativa do Fundo de Previdéncia Social

os cargos a seguir descritos: [NR]

I(.)
1 (.)

Avenida 02 de Abril,1701-Bairro Urupa - Ji-Parand — Rondénia Caixa Postal 268 - CEP 76.900-149
Fone: (0xx69) 3416-4000 /3416-4030 - Fax (0xx69) 3416-4021 - CNPJ 04.092.672/0001-25
site:www.ji-parana.ro.gov.br email: gabinete.jipa@gmail.com



Gabinete05
Caixa de texto
DOMJP 2556
22.05.2017



Estado de Rondé6nia
Municipio de Ji-Parana

Gabinete do Prefeito

11 01 (um)-cargo de Diregcdo Administrativo-Financeira;

V. 01 (um) cargo de Diregdo Técrnico-Previdencidria do F.P.S.;

V. 01 (um) cargo de Assessoria Administrativa Previdencidria;

VI 01 (um) cargo de Assessoria de Transporte.

$1° Todos os cargos de comissdo do FPS sdo de livre nomeag¢do do Diretor-

Presidente do FPS, tendo sua remuneragdo estabelecida no Anexo V que integra a presente

Lei, observando a qualificagdo minima necessdria para habilitagdo ao cargo, conforme
disposto nos incisos I, II, III, IV, V e VI deste pardgrafo.

II

11

V.

VI

Secretario do FPS e do CMP: Nivel Médio Completo,

Dire¢cdo de Contabilidade: Graduagdo em Ciéncias Contdbeis, com registro no
conselho da classe;

Direcdo Administrativo-Financeira: Graduacdo em Ciéncias Contdbeis, com
registro no conselho da classe;

Direcdo Técnico-Previdencidria: Nivel Médio Completo; e Certificacdo em
Gestdo de Recursos Proprios de Previdéncia Social;

Assessoria Administrativa Previdencidria: Nivel Médio Completo,

Assessoria de Transporte: Nivel Médio Completo; e Carteira Nacional de
Habilitagdo, categoria A e B (minimo).

$2° Compete ao Secretdrio do FPS e do CMP:

II

11I

V.

Vi

Secretariar o FPS e prestar assessoria ao Diretor-Presidente;

Secretariar o Conselho Municipal de Previdéncia e o Comité de Investimento de
Recursos Previdencidrios, e suas reunides;

Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando
recados, recebendo correspondéncia e efetuando encaminhamentos;

Processar a inscrigdo dos segurados;

Realizar tarefas auxiliares de datilografia e transcri¢do;

Manter arquivo e guarda de elementos informativos, documentagdo, fichdrio,

coleta de dados e cadastramento,
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VII. Expedir e controlar os documentos de identificacdo dos segurados, seus
dependentes e demais documentos necessdrios & habilitacdo aos beneficidrios a
cargo do RPPS;

VIII. Emitir boletos, guias e documentos para fins de recolhimenio;

IX.  Manter atualizados os contatos dos segurados, beneficidrios, prestadores de

servigos, servidores cedidos, e demais entes assegurados pelo RPPS.

$3° Compete a Diregdo de Contabilidade do FPS:

I Realizar os registros dos atos ligados a administragdo orcamentdria, financeira
e patrimonial, bem como o acompanhamento fisico e financeiro de programas
de trabalho;

II.  Elaborar mensalmente os balancetes or¢amentdrios e financeiros;

Il Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacdo de contas deste FPS;

IV.  Manter registros contdabeis atualizados;

V. Acompanhar, operar e emitir parecer sobre a evolugdo do sistema de
informagdo contdbil alocado;,

VI Emitir pareceres sobre a execug¢do or¢amentdria, fazendo as recomendacdes
necessdrias ao bom desempenho das contas do FPS;

VII. Elaborar estimativa de impacto or¢amentdrio-financeiro quando houver
modificagdes e aumentos nas despesas,

VIII. Manter atualizados os registros contdbeis para viabilizar o controle interno,

IX.  Controlar os limites e condi¢des para a inscri¢do de despesas em restos a
pagar;

X Efetuar conciliag¢bes de conta;

X1 Revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstracbes ou registros
contabeis;

XII.  Elaborar a planificacdo das contas, com a descri¢do das suas fungdes e do
Sfuncionamento dos servi¢os contdbeis;

XIII. Estabelecer os principios e normas técnicas de Contabilidade para o Fundo de
Previdéncia Social, em conjunto com o Diretor-Presidente do FPS;

X1IV. Controle da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte, pessoa juridica;
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XV. Promover, em conjunto com a Dire¢cdo Administrativo-Financeira, as
informagdes necessdrias para andlise e parecer, junto ao Comité de
Investimento de Recursos Proprios e do Conselho Municipal de Previdéncia,

XVI Auxiliar, em conjunto com o Analista de Gestdo Previdencidria, na gestdo das
informagédes para elaboragdo do Cdlculo Atuarial;

XVIL Promover, em conjunto com o Analista de Gestdo Previdencidria, a manutengdo
atualizada das informagdes junto ao Ministério de Previdéncia Social;

XVIIL Auxiliar o Diretor-Presidente do FPS nas respostas e comunicagoes junto aos
orgdos reguladores;

XIX. Executar, em cardter geral, as demais atividades inerentes ao cargo.
$4°Compete a Dire¢do Administrativo-Financeira do FPS:

L Coordenar a execugdo de todas as atividades administrativas e financeira do
RPPS;

II.  Acompanhar, sistematicamente, as movimentacdes financeiras referentes as
aplicagbes e investimentos, bem como os custos e tarifas cobradas pelas
agéncias operadoras,

Il Encaminhar ao Diretor-Presidente as matérias que julgue necessdrias & andlise
e parecer do Comité de Investimento dos Recursos Previdencidrios,

IV, Gerir os recursos humanos, financeiros e patrimoniais do Fundo de Previdéncia
Social, assumindo, em conjunto com o Diretor-Presidente do FPS, a fungdo de
ordenador de despesas;

V. Prestar informacdes e esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas
pelos profissionais que exercem suas atividades do Fundo de Previdéncia
Social;

VI. Analisar, organizar, encaminhar e se manifestar conclusivamente sobre
solicitagcdes dos contratados;

VII. Coordenar e gerir as atividades realizadas pelos setores de servigos gerais,
manutengdo, patriménio, almoxarifado, e outros afins;

VIII. Solicitar, instruir e providenciar a realiza¢do de servigos de reparo, assisténcia
técnica e manuten¢do nos equipamentos, nos moveis, nos maleriais, nos

veiculos, na estrutura fisica e nos bens do FPS;
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IX.  Organizagdo e operagdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto
a existéncia e localizagdo fisica dos bens;

X Regular e coordenar os servigos de protocolo e expediente;

XL  Coordenar as atividades de suporte ao gerenciamento das atividades
corporativas do Fundo de Previdéncia Social no que se refere aos servigos
administrativos, l6gicos, infra-estrutural e de suprimento.

XII. Acompanhar as atividades financeiras para pagamentos, processamentos,
compras, convénios, administracdo de contratos, bem como as demais
atividades desempenhadas pelo setor de Patrimonio do Fundo de Previdéncia
Social;

XIII.  Auxiliar o Diretor-Presidente do FPS nas respostas e comunicagbes junto aos

drgdos reguladores;

XIV. Executar, em cardter geral, as demais atividades inerentes ao cargo.
§35° Compete a Dire¢do Técnico-Previdencidria do FPS:

I Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a parte previdencidria
deste RPPS;

II.  Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a parte técnicas e a
padronizagdo operacional do RPPS;

III.  Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a folha de pagamento do
RPPS;

IV.  Prestar informagdes de cardter previdencidrio presencialmente, por escrito, por
correspondéncia e por qualquer meio de comunicagdo oficialmente utilizada,

V. Promover a publicacdo e cumprir os principios de publicidade dos atos oficiais
de concessdo, alteragdo, encerramento e retificacgdo de beneficios
previdencidrios,

VI Prestar informagdes e esclarecimentos aos servidores e seus dependentes
quanto aos beneficios e demais assuntos previdencidrios,

VII.  Solicitar informagdes, documentos e esclarecimentos quanto aos registros e
atividades dos segurados, dependentes e beneficidrios do RPPS;

VIII. Encaminhar ao Diretor-Presidente as matérias que julgue necessdrias a andlise

e parecer do Conselho Municipal de Previdéncia;
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IX.  Instruir e conduzir os processos para concessdo, atualizagdo, revisdo e
cancelamento de beneficios previdencidrios;

X Receber, preparar, instruir, conduzir e acompanhar os processos de
requerimentos administrativos e de beneficios,

XL Receber os requerimentos de segurados e beneficidrios do RPPS, processando o
atendimento ao pedido, providenciando a resolu¢do das solicitagdes e, ainda,
quando for o caso, prestar esclarecimentos e respostas aos requerentes, em
conjunto com o Diretor-Presidente do FPS;

XII.  Efetuar inclusdo e registros de beneficidrios, bem como receber e registrar
laudos de pericias médicas e demais documentos necessdrios para concessdo,
prorrogagdo ou encerramento de beneficios,

XIII. Estabelecer controle e normatizagdo para o arquivo de processos, leis,
publicagbes, atos oficiais e demais documentos diversos de interesse deste
RPPS;

XIV. Elaborar os cdlculos de proventos para fins previdencidrios;

XV. Elaborar e lavrar certidbes, planilhas e declaragdes que apresentam
informagdes cadastrais e previdencidrias,

XVI Elaboragdo de relatorios e demais instrumentos com fins estatisticos;

XVII Manter atualizados os registros e informagdes dos beneficios previdencidrios
Jjunto aos sistemas informatizados deste FPS;

XVIII. Manter atualizadas as informagoes junto ao Portal de Transparéncia do
RPPS, com o auxilio dos demais setores deste FPS;

XIX. Zelar pelos interesses dos segurados, dependentes, aposentados e pensionistas;

XX, Auxiliar o Diretor-Presidente do FPS nas respostas e comunicagdes junto aos
orgdos reguladores;

XXI Executar, em cardter geral, as demais atividades inerentes ao cargo.
$6° Compete a Assessoria Administrativa Previdencidria:

L Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando
recados, recebendo correspondéncia e efetuando encaminhamentos;
1. Duplicar documentos diversos, operando, abastecendo e regulando em

mdquinas proprias;
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11

4

V.

Vi

Vil

VIII

X1

XII

XIII

XIV.

XV.
XV

Autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os aos departamentos competentes,

Operacionalizar a abertura de processos, zelando pela correta instru¢do com os
documentos necessdrios,

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo autenticidade, datas, prazos,
assinaturas, e outros;

Auxiliar na instru¢do de processos para concessdo, atualizac¢do, revisdo e
cancelamento de beneficios previdencidrios;

Auxiliar na instrucdo de processos de requerimentos administrativos e de
beneficios.

Auxiliar na elaboragdo de cdlculos para fins previdencidrios;

Auxiliar na elaboragdo de relatorios e demais instrumentos com fins
estatisticos;

Zelar pela guarda e manutencdo das informacdes e processos de concessdo de
beneficios previdencidrios;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e demais documentos
diversos de interesse deste RPPS, seguindo as normas estabelecidas;

Manter atualizado o cadastro de segurados, dependentes, aposentados e
pensionistas,

Auxiliar na execugcdo da atividade de acompanhamento dos beneficios
previdencidrios;

Executar tarefas e atividades relativas a digitacdo de documentos e textos
diversos;

Auxiliar na manutengdo dos servigos burocrdticos do RPPS;

Executar outras atribuicoes relativas ao cargo.

7° Compete a Assessoria de Transporte:
P 1%

11
111

Recolher e distribuir externamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separados por destinatdrio, observando a disponibilidade e a
localizacdo,

Executar servigos externos;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
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IV

VI
VIL

Vi
IX
X

XL
XIIL

Art.

1403/2005.

Solicitar assinatura em livro de protocolo,

Dirigir veiculos automotores do FPS utilizados para transporte de pessoal,
documentos e cargas;

Manter veiculos abastecidos de combustivel e lubrificante,

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua
e Oleo, testar freios e parte elétrica, para certificar-se da sua condi¢do de
funcionamento,

Verificar ~ sistematicamente o  funcionamento do veiculo sob sua
responsabilidade, providenciando, junto ao setor competente, o reparo de
qualquer defeito,

Zelar pela limpeza e conservagdo de veiculos;

Recolher o veiculo ao local de guarda, apés a conclusdo do servigo;

Auxiliar os demais setores na manutengdo dos servigos burocrdticos do RPPS;

Executar outras atribuigdes relativas ao cargo.

5° Ficam alteradas a tabela I do Anexo III € o Anexo IV da Lei Municipal n.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio Urupa, aos 19 dias do més de maio de 2017.
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ANEXO I11

Atribuicdes e Pré-Requisito para Investidura

Tabela I

Cargo Pré-Requisito

Analista em Gestido Previdenciaria

= Nivel Superior Completo na area do Direito ou

Ciéncias Contabeis ou Administragio

Atribuicdes

11.
12.

Analisar e dar parecer sobre os procedimentos para concessfo de beneficios e revisdo nos
célculos de proventos;

Auxiliar o Diretor-Presidente do FPS e demais setores de competéncia na comunicagéo
externa, entendimentos e correspondéncia junto aos 6rgdos reguladores do FPS, prestando
atendimento, respostas, esclarecimentos e manifestagdes;

Coordenar a execug¢io de todas as atividades correspondentes ao recolhimento de recursos
proprios;

Promover o controle dos registros ¢ das comprovacdes de recolhimentos e repasses
previdenciarios;

Promover o controle de recolhimento previdenciario dos segurados na condigdo
servidores cedidos e outros que estejam afastados de suas atividades laborais;

Promover o controle das cobrangas de repasses;

COMPREV: Gerir a compensagdo previdenciaria entre o Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS) e o Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), e outros regimes de
previdéncia social;

Prestar servigos de assisténcia, estudos e pesquisas;

Auxiliar o Diretor-Presidente do FPS no controle e parecer sobre a politica de
investimento do RPPS;

. Manter atualizadas as informag¢des junto ao Ministério de Previdéncia Social e

regularidade previdencidria;
Auxiliar na elaborac¢8o do Calculo Atuaria;

Executar, em cardter geral, as demais atividades inerentes a sua competéncia de analista.
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ANEXO 1V
CARGO EM COMISSAO
REMUNERACAO
CARGO EM FUNCAO
CARGO QUANT. | COMISSAO | GRATIFICADA

RS RS
Diretor-Presidente do Fundo de 01 *)
Previdéncia Social
Secretario do FPS e do CMP 01 1.900,00 -
Diregdo de Contabilidade 01 4.000,00 3.000,00
Dire¢do Administrativo-Financeira 01 -- 3.000,00
Dire¢do Técnico-Previdenciaria 01 - 2.500,00
Assessoria Administrativa 02 --- 1.200,00
Assessoria de Transporte 01 1.200,00 600,00
(*) O mesmo de Secretario Municipal
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