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estrutura

organizacional ¢ administrativa bisica e do
Regimento Interno do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Piblicos do Municipio de
Japeri, instituido pela Lei n°. 1.129 de 12 de
marc¢o de 2007 e d4 outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI por seus
Representantes legais aprovou, e eu, PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribuigdes
que me foram concedidas pela Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:

E

Art. 1°. Revoga a alinea “d” do inciso IV e as alineas “a”, “b” e “¢” do
inciso V do artigo 3° da Lei n°. 1.129/07.

Art. 3°. (..)

I- Diretoria Executiva:

a) Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia;

c) Diretoria Administrativa;

d) Diretoria de Finangas;

e) Diretoria de Beneficios.

I

Conselho de Administragdo

ITI-  Conselho Fiscal

IV-  Orgdios Internos:
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Procuradoria;

Controladoria;

Assessoria Contabil;

Revogado

Pericia Médica;

Chefe do Departamento de Preparo de Licitagéo;
Geréncias e Supervisdes:

Revogado

Revogado

Revogado

Previdenciaria;

Apoio Técnico

Zeladoria e Servigos

Art. 2°. D4 nova redacédo aos incisos I, II e III do artigo 6°:

Art. 6°. (...)

I-

II-
II-

Art, 3°,

Nivel superior completo nas 4reas de Administragio,
Economia e ou Direito, reconhecido pelo MEC e devidamente

regulamentado.

Possuir ilibada reputagio.

artigo 8°:

Ar

I-

II-

Notoéria capacidade na drea de administragdo pablica.
D4 nova redacgdo aos incisos I, II e acrescenta o inciso I ao
t. 8% (...)
Nivel superior completo, reconhecido pelo MEC
devidamente regulamentado.
Possuir ilibada reputagio.

III-  Notéria capacidade na drea de administracdo publica.

Art. 4°. D4 nova redagdo ao inciso Il do artigo 9°.



IT- controlar as a¢bes de servigos gerais, bem como de patriménio e
almoxarifado, quais sejam:

&) Quanto as atividades de administragio de material:

I- coordenar, orientar ¢ controlar as atividades referentes 4 aquisico
guarda e distribuigdo de material permanente e de consumo;

II- promover a padronizagfio e especificagdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo do Previ-

Japeri;
111- elaborar programagédo de compras para todo o Previ-Japeri;
Iv- promover a inscricdo, organizagdo e a manutengio,

atualizando o cadastro de fornecedores;
V-homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusio no
catdlogo de materiais;

VI- declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo
procedimento justifique essa medida,

VII- promover a organizagioc € a manutenc¢do atualizada do
cadastro de precos dos materiais de uso freqiiente no Previ-Japeri;
VIII- orientar a organizagio do catdlogo de materiais do Previ-
Japeri;

IX- promover as tomadas de pregos para aquisi¢io de servigos

ou de material;
X-garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagdes contratuais;

XI- orientar as sessdes do Previ-Japeri quanto 4 maneira de
formular requisi¢Ges de materiais;

XII- providenciar a revisio das requisicbes solicitando as
sessOes dos orgdos requisitantes dados e esclarecimento;

X1II- promover a guarda e a conservagdo do estoque de material
de consumo, estabelecendo normas e controle de classificacdo e
registro;

XIV- estabelecer normas para a distribuicio de material,

instituindo controles sobre o consumo. Para efeito de previsdo e
controle de custos;

XV- manter atualizado o inventario do patrimdnio mobiliario e
imobiliario do Previ-Japeri;

XVI- providenciar a confecgdio das plaquetas de identificagdo
dos bens permanentes;

XVII-  elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens
moveis e imdveis do Previ-Japeri;

XVIII-  promover inspe¢do para conferir a carga dos bens
permanentes do Previ-Japeri e seu estado de conservagéo, tomando as
providencias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens
eventualmente verificados; .
XIX- providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado
pelas chefia, relativo aos bens permanentes que lhes forem
distribuidos;



XX- promover a elaboragdio de mapas relativos 4 unidade do
Previ-Japeri com movimento de incorporagio de bens méveis e
iméveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXI- comunicar ao Setor de Contabilidade o valor e a
administragdo dos novos bens iméveis e méveis registrados no
patriménio do Previ -Japeri;

XXII-  opinar quanto & promogao do seguro dos bens patrimoniais,
moveis e iméveis do Previ-japeri;

XXIH-  demais atividades pertencentes & 4rea, ou que venham a
pertencer.

b) Quanto as atividades de compras:

I- administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servigos para o
Previ-Japeri;
1I- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos

materiais de emprego mais fregiiente;

IIl-  elaborar o calendario de compras para o Previ-Japeri;

IV-  estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos
dados do cadastro de pregos, para fins de licitagdo;

V- fazer os contatos necessdrios com os fornecedores e prestadores de
servigos do Previ-Japeri;

VI-  efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo
de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgio, entre
outros;

VII- demais atividades pertencentes a area, ou que venham a pertencer.

Art. 5° Da nova redagéio ao inciso VIII do artigo 11.

VIII- remeter & Geréncia de Administragdo Financeira, no dia il
imediatamente posterior ao depdsito, as guias correspondentes para
arquivamento;

Art. 6°. Da nova redagdo ao artigo 15:

Art. 15. Ao Conselho de Administragfo, 6rgdo de diregfo superior
e consulta, cabe fixar os objetivos e as politicas administrativa,
financeira e previdenciaria do PREVI-JAPERI, e sua ag¢do sera
desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes e normas gerais de
organizag¢do, operagdo ¢ administra¢lo, ¢ sua composi¢do serd de 05
(cinco) membros, com prazo de gestdo de 02 (dois) anos,permitida a
recondugdo, conforme dispde o artigo 80 da Lei n°. 1128/06, publicada
em 20.12.2006.

Art. 7°. Da nova redagéo ao artigo 17:

Art. 17. Ao Conselho Fiscal, 6rgio de fiscalizagdo do PREVI-
JAPERI, cabe =zelar pela sua gestdo econOmico-financeira e pelo



cumprimento das metas atuariais aprovadas, e sua composi¢do sera de 03
(trés) membros, com prazo de gestio de 02 (dois) anos,permitida a
recondugdo, conforme dispde o artigo 88 da Lei n°. 1128/06, publicada
em 20.12.2006.

Art. 8°. Revoga o inciso IV do artigo 20:

Art. 20. (...)
- ()
- (..)
- (..)

IV- Revogado

Art. 9°. Da nova redagéo ao inciso I e revoga os incisos II e III do artigo
22:

Art. 22. (..)

I- Nivel superior completo na area de Contabilidade,
devidamente reconhecido pelo MEC e regulamentado pelo
Conselho pertinente a area de formagio.

II- Revogado
III- Revogado
Art. 10. Da nova redagdo ao artigo 23.
Art. 23. Compete & Assessoria Contabil:

I - manter os registros contabeis atualizados;

II - informar os registros contabeis ao Diretor Financeiro;

IIT - orientar e fiscalizar, em todos os niveis do Previ-Japeri os procedimentos,
as convengdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;

IV - providenciar e assinar as prestagSes de contas em conjunto com Diretor de
Administragdo, o Diretor Financeiro ¢ o Presidente do PREVI-JAPER],
quando a Legislagéio assim exigir;

V - supervisionar a escrituragdo contdbil sintética e analitica das operagbes
financeiras e patrimoniais, resultantes ou nfio de execugdo orgamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situago patrimonial;

VI - manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentéria e patrimonial do
PREVI-JAPERI, de modo a poder informar permanentemente o andamento
da execucfo or¢amentaria;

VII - assessorar o Diretor Financeiro em assuntos relativos a contabilidade;



VIII -

IX -

X -

XI-

XII -

XIiI -

X1V -

XV -

XVI-

XVIIL -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

providenciar e assinar, em conjunto com o Diretor Financeiro e o
Presidente, nos prazos legais, os balancetes mensais, os diérios,‘balango
geral do Previ-Japeri e outros documentos de apuraggio contébil;

manter o controle sobre a movimentagio das contas bancarias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;

fazer examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-
os quando nfio estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive
aqueles processados sob o regime de adiantamento cobertas, sob pena de
responder, solidariamente com o responsivel, pelas omissées;

comunicar ao Diretor Financeiro ¢ ao Presidente do PREVI-JAPERI a
existéncia de quaisquer diferengas nas prestagdes de contas, quando néo
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente
com o responsavel, pelas omissdes;

promover, dirigir e supervisionar os servigos relativos ao empenho,
liquidagdo e pagamento das despesas do Previ-Japeri e verificagio da
conformidade dos componentes; :

propor no inicio de cada exercicio financeiro a emissio de empenhos
globais ou por estimativa das dotagdes orgamentdrias que comportem esse
regime;

proceder a elaboragfio, quando solicitado, de propostas para a abertura de
créditos adicionais;

proceder ao levantamento, na época propria, do balango geral do Previ-
Japeri, com 0s anexos respectivos;

apresentar ao Diretor Financeiro o e Presidente do PREVI - JAPER], até o
dia 28 de fevereiro do ano seguinte, o Balango Geral do Previ-Japeri,
juntamente com todos os relatérios de prestagdes de contas para
encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;

informar imediatamente ao Diretor Financeiro o ¢ Presidente do PREVI -
JAPERI sobre insuficiéncia de dotagdes orgamentarias e créditos quando a
mesma for constatada;

comunicar incontinenti, ao Diretor de Administragdo e Finangas o e
Presidente do PREVI - JAPERI a existéncia de qualquer diferenca nas
Prestagdes de Contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob
pena de responder, solidariamente, com o responsavel pelas omissdes;
comunicar ao Diretor Financeiro o e Presidente do PREVI - JAPERI, com a
devida antecedéncia, o possivel esgotamento de dotagdes orgamentarias;
promover a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das contas,
tendo em vista a necessidade ¢ a facilidade de anlise e classificagio das
mesmas;

promover a elaboragio de mapas, quadros demonstrativos e outras
apuragdes contabeis e orgamentarias;

organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e
passivo patrimonial;

promover o registro atualizado dos contratos que determinem rendas ou
acarretem 6nus para os cofres do Previ-Japeri;

providenciar o registro das aquisi¢des do adiantamento, impugnando-as
quando ndo tiverem investido das formalidades legais;



XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXXI -

XXX -

XXXIII -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -
XXXVIII -

comunicar, imediatamente, ao Diretor Financeiro, a existéncia de quaisquer
irregularidades de diferengas nas prestacSes de contas, quando ndo tenham
sido imediatamente cobertos, sob pena de responder pelas omissdes;
promover o registro contdbil dos bens patrimoniais do Previ-Japeri, tanto
moveis quanto iméveis, propondo as providéncias necessdrias e
acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

proceder periodicamente, ou segundo instrugdes superiores, a verificagio
dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

proceder a escrituragdo, sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
langamentos relativos ds operagdes contéabeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;

promover diariamente, em coordenagfio com a Tesouraria, a elaboragfo, do
boletim sintético do balancete de Caixa, no qual deverdio ser evidenciados
as disponibilidades e os depésitos bancarios;

efetuar a classifica¢fio da receita por rubrica, valendo-se das informagdes do
controle da arrecadagio;

proceder ao exame e verificagio da execugo orcamentaria e sua
compatibilizagdo, em termos financeiros, com o0s programas e trabalhos
realizados;

promover o exame de verificagio da perfeita aplicagiio das normas
or¢amentarias, financeiras e contdbeis;

promover o exame e verificagio do lancamento, arrecadagio e
recolhimento das receitas;

promover o exame ¢ verificagdo do empenho, liquidagdo ¢ pagamento das
despesas;

promover o exame e verificagio da corregio técnica da escrituragio
desenvolvida pelo érgio, de acordo co os principios, convengdes e normas
adotadas; ’
promover o exame e verificagdo do cumprimento das disposi¢cGes legais
contratuais na execugdo de acordos, contratos e convénios;

desempenhar outras atividades afins;

comunicar ao Controlador Geral a existéncia de quaisquer diferengas nas
prestagdes de contas, quando nfio tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder, solidariamente com o responsavel, pelas omissdes.

Art. 11. Revoga os incisos 11 e IIl do artigo 24:

Art. 24. (..))

I- (..

II- Revogado
I11- Revogado

Art. 12, Revoga os incisos 1II, IV ¢ V do artigo 33:

Art. 33. (..)

I-

(..)



- (...

ITI- Revogado
IV- Revogado
V-  Revogado

Art. 13. Da nova redacdo art. 35 e ao inciso I e revoga os incisos 11, Il e
V.

Art. 35. Sdo necessdrios requisitos minimos para nomeag¢io no
cargo de Chefe do Departamento de Preparo de Licitagfo:

1- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado
iII- Revogado
IV- Revogado

Art. 14, Da nova redagdo ao inciso I e extingue os incisos Il e III do
artigo 43:

Art. 43. (...)

I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
IT- Revogado

ITI- Revogado

Art. 15. D4 nova redagdo ao inciso I e extingue os incisos II e III do
artigo 45:

Art. 45. (...)

I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado

III- Revogado

Art. 16. Da nova redagfo ao inciso I e extingue os incisos II e 11l do
artigo 47:

Art. 47. (..))

I-  Ensino fundamental, devidamente reconhecido pelo MEC.

iI- Revogado



ITI- Revogado

Art. 17. Ficam revogados os artigos 10, 12, 14, 25, 26, 36, 37, 38, 39,
40, 41 ¢ 49,

Art. 18. Esta Lei entrard em vigor nada data da sua publicaggo.




Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Japeri
PODER LEGISLATIVO

LEI N° / 2009.

“Dispde sobre a revisio da Estrutura organizacional

e administrativa basica e do Regimento Interno do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Japeri, instituido pela Lei n° 1.129 de 12 de
marco de 2007, e da outras providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI, POR SEUS REPRESENTANTES
LEGAIS APROVOU E EU PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE

LEI:

Art. 1°, Revoga a alinea “d” do inciso IV e as alineas “a”, “b” e “c¢” do
inciso V do artigo 3° da Lei n°®. 1.129/07.

Art. 3°. (..))

I- Diretoria Executiva:

a) Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia;

¢) Diretoria Administrativa;

d) Diretoria de Finangas;

¢) Diretoria de Beneficios.

Il- Conselho de Administragdo
11I-  Conselho Fiscal

V- Orgﬁos Internos:



Procuradoria;
Controladoria;
Assessoria Contabil;
Revogado

Pericia Médica;

Chefe do Departamento de Preparo de Licitagiio;

Geréncias e Supervisdes:

Revogado
Revogado
Revogado
Previdenciaria;
Apoio Técnico

Zeladoria e Servigos

Art. 2°. Da nova redagéio aos incisos 1, II e III do artigo 6°:

Art, 6°. (...)

I-

I1-

I1-

Nivel superior completo nas 4reas de Administragio,
Economia e ou Direito, reconhecido pelo MEC e devidamente
regulamentado.

Possuir ilibada reputacio.

Notdria capacidade na area de administragdo publica.

Art. 3°. DA nova redaglio aos incisos I, Il e acrescenta o inciso IIT ao

artigo 8°:
Art. 8°. (...}
1- Nivel superior completo, reconhecido pelo MEC e
devidamente regulamentado.
I1- Possuir ilibada reputacgio.

11-

Notoria capacidade na 4rea de administragio publica.

Art. 4°. D4 nova redago ao inciso Il do artigo 9°.



II- controlar as agBes de servigos gerais, bem como de patrimdnio e
almoxarifado, quais sejam:

a) Quanto as atividades de administraciio de material:

I- coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicfio
guarda e distribuigéio de material permanente e de consumo;

II- promover a padronizagiio e especificagdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo do Previ-

Japeri;
111~ elaborar programagdo de compras para todo o Previ-Japeri;
1V- promover a inscrigio, organizacio e a manutengdo,

atualizando o cadastro de fornecedores;
V-homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusio no
catalogo de materiais;

VI- declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo
procedimento justifique essa medida;

VII- promover a organizagdo e a manutengdo atualizada do
cadastro de pregos dos materiais de uso freqiiente no Previ-Japeri;
VIII- orientar a organizagio do catdlogo de materiais do Previ-
Japeri; '

IX- promover as tomadas de pregos para aquisigio de servicos

ou de material;
X- garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagbes contratuais;

XI- orientar as sessdes do Previ-Japeri quanto 4 maneira de
formular requisi¢des de materiais;

XII- providenciar a revisfo das requisigdes solicitando as
sessdes dos 6rgdos requisitantes dados e esclarecimento;

XIil- promover a guarda ¢ a conservagiio do estoque de material
de consumo, estabelecendo normas e controle de classificagio e
registro;

XIV- estabelecer normas para a distribuigio de material, -

instituindo controles sobre o consumo. Para efeito de previsfio e

controle de custos;

XV- manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario e

imobilirio do Previ-Japeri;

XVI- providenciar a confec¢fio das plaquetas de identificagfio

dos bens permanentes;

XVII-  elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens

moveis e imdveis do Previ-Japeri;

XVIII-  promover inspeglio para conferir a carga dos bens
' permanentes do Previ-Japeri e seu estado de conservag#io, tomando as

providencias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens

eventualmente verificados;

XIX- providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado

pelas chefia, relativo aos bens permanentes que lhes forem

distribuidos;



XX- promover a elaboragfio de mapas relativos a unidade do
Previ-Japeri com movimento de incorporagio de bens méveis e
iméveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXI- comunicar ao Setor de Contabilidade o valor e a
administragiio dos novos bens imoveis e méveis registrados no
patriménio do Previ -Japeri;

XXII-  opinar quanto 4 promogéo do seguro dos bens patrimoniais,
moveis e imdveis do Previ-japeri;

XXII-  demais atividades pertencentes & 4rea, ou que venham a
pertencer.

b) Quanto as atividades de compras:

I- administrar as atividades de aquisi¢io de bens e servigos para o
Previ-Japeri;

1I- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos
materiais de emprego mais freqgiiente;

Hl-  elaborar o calendario de compras para o Previ-Japeri;

IV-  estimar o montante de requisigdes de compras, com base nos
dados do cadastro de pregos, para fins de licitagfo;

V- fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de
servigos do Previ-Japeri;

VI-  efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo
de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéio, entre
outros;

VII-  demais atividades pertencentes 4 area, ou que venham a pertencer.

Art. 5°. D4 nova redagéio ao inciso VIII do artigo 11.

VIII- remeter & Geréncia de Administragio Financeira, no dia util
imediatamente posterior ao depdsito, as guias correspondentes para
arquivamento;

Art. 6°. Da nova redagfo ao artigo 15:

Art. 15. Ao Conselho de Administragdo, 6rgdo de diregiio superior
e consulta, cabe fixar os objetivos e as politicas administrativa,
financeira e previdencidria do PREVI-JAPERI, e sua agdo sera
desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes e normas gerais de
organizagdo, operagdo e administragdo, e sua composi¢cdo serda de 05
(cinco) membros, com prazo de gestdo de 02 (dois) anos,permitida a
recondu¢éo, conforme dispde o artigo 80 da Lei n°. 1128/06, publicada
em 20.12.2006. -

Art. 7°. D4 nova redagdo ao artigo 17:

Art. 17. Ao Conselho Fiscal, érgdo de fiscalizagdo do PREVI-
JAPERI], cabe zelar pela sua gestio econdmico-financeira e pelo



cumprimento das metas atuariais aprovadas, ¢ sua composig¢io sera de 03
(trés) membros, com prazo de gestdio de 02 (dois) anos,permitida a
recondugdo, conforme dispde o artigo 88 da Lei n°. 1128/06, publicada
em 20.12.2006.

Art. 8°. Revoga o inciso IV do artigo 20:

Art. 20. (...)

I- (.-2)

- (..)

nl- (..

1V- Revogado
Art. 9°, D4 nova redagéo ao inciso I e revoga os incisos 11 e I1I do artigo
22:

Art. 22, (...)

1- Nivel superior completo na 4rea de Contabilidade,

I-

I11-

devidamente reconhecido pelo MEC e regulamentado pelo
Conselho pertinente a drea de formacio.

Revogado

Revogado

Art. 10. Da nova redacgfio ao artigo 23.

Art. 23. Compete a Assessoria Contdbil:

-
1l -
I -
IV -
V.

VI-

VII -

manter os registros contabeis atualizados;

informar os registros contabeis ao Diretor Financeiro;

orientar e fiscalizar, em todos os niveis do Previ-Japeri os procedimentos,
as convengdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;
providenciar e assinar as prestagdes de contas em conjunto com Diretor de
Administragdo, o Diretor Financeiro e o Presidente do PREVI-JAPERI,
quando a Legislagao assim exigir;

supervisionar a escrifuragdo contabil sintética e analitica das operagdes
financeiras ¢ patrimoniais, resultantes ou nfo de execucfio orgamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situagiio patrimonial;

manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial do
PREVI-JAPERI, de modo a poder informar permanentemente o andamento
da execucfo or¢amentdria,;

assessorar o Diretor Financeiro em assuntos relativos a contabilidade;



VIII -

IX -

X -

Xl -

XII -

XIII -

X1V -
XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -
XX -
XXHI -

XXIV -

providenciar e assinar, em conjunto com o Diretor Financeiro e o
Presidente, nos prazos legais, os balancetes mensais, os diérios,'balango
geral do Previ-Japeri ¢ outros documentos de apuragio contabil,

manter o controle sobre a movimentagio das contas bancérias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;

fazer examinar, conferir ¢ instruir os processos de pagamento, impugnando-
os quando ndo estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive
aqueles processados sob o regime de adiantamento cobertas, sob pena de
responder, solidariamente com o responsavel, pelas omissoes;

comunicar ao Diretor Financeiro ¢ ao Presidente do PREVI-JAPERI a
existéncia de quaisquer diferencas nas prestagdes de contas, quando ndo
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente
com o responsavel, pelas omissoes;

promover, dirigir e supervisionar os servigos relativos ao empenho,
liquidagdo ¢ pagamento das despesas do Previ—Japeri e verificacdo da
conformidade dos componentes;

propor no inicio de cada exercicio financeiro a emissio de empenhos
globais ou por estimativa das dotagdes or¢amentarias que comportem esse
regime;

proceder & elaboragio, quando solicitado, de propostas para a abertura de
créditos adicionais;

proceder ao levantamento, na época propria, do balango geral do Previ-
Japeri, com 0s anexos respectivos;

apresentar ao Diretor Financeiro o e Presidente do PREVI - JAPERI, até o
dia 28 de fevereiro do ano seguinte, o Balango Geral do Previ-Japeri,
juntamente com todos os relatérios de prestagbes de contas para
encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;

informar imediatamente ao Diretor Financeiro o e Presidente do PREVI -
JAPERI sobre insuficiéncia de dotagdes orcamentarias e créditos quando a
mesma for constatada;

comunicar incontinenti, ao Diretor de Administragio e Finangas o e
Presidente do PREVI - JAPERI a existéncia de qualquer diferenga nas
Prestagdes de Contas, quando nfio tenha sido imediatamente coberta, sob
pena de responder, solidariamente, com o responsavel pelas omissoes;
comunicar ao Diretor Financeiro o e Presidente do PREVI - JAPERI, com a
devida antecedéncia, o possivel esgotamento de dotagles orcamentarias;
promover a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das contas,
tendo em vista a necessidade ¢ a facilidade de andlise e classifica¢io das
mesmas;

promover a elaboragio de mapas, quadros demonstrativos e outras
apuragdes contabeis e orgamentarias;

organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e
passivo patrimonial;

promover o registro atualizado dos contratos que determinem rendas ou
acarretem dnus para os cofres do Previ-Japeri;

providenciar o registro das aquisi¢bes do adiantamento, impugnando-as
quando ndo tiverem investido das formalidades legais;



XXV -
XXVI -

XXVII -

XXVIII -
XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -
XXXIIT -
XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -
XXXVIII -

comunicar, imediatamente, ao Diretor Financeiro, a existéncia de quaisquer
irregularidades de diferengas nas prestagdes de contas, quando ndo tenham
sido imediatamente cobertos, sob pena de responder pelas omissdes;
promover o registro contabil dos bens patrimoniais do Previ-Japeri, tanto
méveis quanto iméveis, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

proceder periodicamente, ou segundo instrugdes superiores, a verificagio
dos valores contdbeis e dos bens escriturados existentes;

proceder a escrituragdio, sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
langamentos relativos as operages contabeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;

promover diariamente, em coordenag¢fo com a Tesouraria, a elaboragéo, do
boletim sintético do balancete de Caixa, no qual deverdo ser evidenciados
as disponibilidades e os depositos bancérios;

efetuar a classificagio da receita por rubrica, valendo-se das informagdes do
controle da arrecadagfo;

proceder ao exame e verificagdo da execugdio orgamentaria e sua
compatibiliza¢fio, em termos financeiros, com os programas e trabathos
realizados;

promover o e¢xame de verificagio da perfeita aplicagio das normas
or¢amentarias, financeiras e contabeis;

promover o exame e verificagdio do langamento, arrecadagfio e
recolhimento das receitas;

promover 0 exame e verificagio do empenho, liquidagio e pagamento das
despesas;

promover o exame e verificagdo da corregio técnica da escrituragdo
desenvolvida pelo 6rgio, de acordo co os principios, convengdes e normas
adotadas; ‘
promover o exame e verificagdo do cumprimento das disposi¢Bes legais
contratuais na execug¢fio de acordos, contratos e convénios;

desempenhar outras atividades afins;

comunicar ao Controlador Geral a existéncia de quaisquer diferencas nas
prestagdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder, solidariamente com o responsavel, pelas omissdes.

Art. 11. Revoga os incisos I ¢ III do artigo 24:

Art. 24. (..)

I- (...}

II-  Revogado
IT1- Revogado

Art. 12. Revoga os incisos IIl, IV e V do artigo 33:

Art. 33. (...)

I-

()



II-  (...)
III- Revogado
IV- Revogado

V- Revogado

Art. 13. Da nova redacgdo art. 35 e ao inciso I e revoga os incisos I, IIl e

Art. 35. S&io0 necessarios requisitos minimos para nomeag¢io no

cargo de Chefe do Departamento de Preparo de Licitagéo:

I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado
III- Revogado

IV- Revogado

Art. 14, D4 nova redagdo ao inciso | e extingue os incisos II e III do
artigo 43:

Art. 43. (...)
I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado

I11- Revogado

Art. 15, D4 nova redag¢do ao inciso | e extingue os incisos IJ e III do
artigo 45:

Art. 45. (...)
I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
I- Revogado

III- Revogado

Art. 16. Da nova redagfo ao inciso 1 e extingue os incisos II e III do
artigo 47:

Art. 47. (...)
I- Ensino fundamental, devidamente reconhecido pelo MEC.

II-  Revogado



I1l- Revogado

Art. 17, Ficam revogados os artigos 10, 12, 14, 25, 26, 36, 37, 38, 39,
40, 41 e 49.

Art. 18. Esta Lei entrard em vigor nada data da sua publicagio.

GUSTAVO BEZERRA LOPES
PRESIDENTE
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=l Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Japeri
PODER LEGISLATIVO

LEI N°.\Vlo/2009.

“Dispoe sobre a revisiio da Estrutura organizacional
e-administrativa basica e do Regimento Interno do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Japeri, instituide pela Lei n® 1.129 de 12 de
marco de 2007, e d4 outras providéncias”

A CAMARA‘ MUNICIPAL DE JAPERI, POR SEUS REPRESENTANTES
LEGAIS APROVOU E EU PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE

LEI:

Art. 1°. Revoga a alinea “d” do inciso IV e as alineas “a”, “b” e “¢” do
inciso V do artigo 3° da Lei n°. 1.129/07.

Art. 3% (...)

I- Diretoria Executiva:

a) Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia,

¢) Diretoria Administrativa;

d) Diretoria de Finangas;

e) Diretoria de Beneficios.

11- Conselho de Administrag@o
1lI-  Conselho Fiscal

1IV-  Orgdos Internos:



Procuradoria;

Controladoria;

Assessoria Contabil;

Revogado

Pericia Médica;

Chefe do Departamento de Preparo de Licitagéo;
Geréncias e Supervisdes:

Revogado

Revogado

Revogado

Previdenciaria;

Apoio Técnico

Zeladoria e Servigos

Art. 2°. Da nova redagéo aos incisos I, IT e III do artigo 6°:

Art, 6°. (...)

I-

1I-

11-

Art. 3°. Da nova redag¢dio aos incisos I, IT e acrescenta o inciso 111 ao
artigo 8°:

Nivel superior completo nas dreas de Administragdo,
Economia e ou Direito, reconhecido pelo MEC ¢ devidamente

regulamentado.
Possuir ilibada reputacgio.

Notoria capacidade na area de administragdo publica.

Art, 8°, (..)

1-

I-

M-

Nivel superior completo, reconhecido pelo MEC
devidamente regulamentado.

Possuir ilibada reputagio.

Notdria capacidade na area de administragio pablica.

Art. 4°. Da nova redagéo ao inciso Il do artigo 9°.



XX- promover a elaboracio de mapas relativos & unidade do

Previ-Japeri com movimento de inicorporagio de bens moveis e

imoveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXI- comunicar ao Setor de Contabilidade o valor e a

administrago dos novos bens imoveis e mdveis registrados no

patriménio do Previ -Japeri;

XXII- opinar quanto a promogéo do seguro dos bens patrimnoniais,

moveis e imoveis do Previ-japeri;

XXII-  demais atividades pertencentes a area, ou que venham a
© pertencer.

b) Quanto as atividades de compras:

I- administrar as atividades de aquisi¢fio de bens ¢ servigos para o

Previ-Japeri;

I1- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos

materiais de emprego mais freqiiente;

ITIl-  elaborar o calendario de compras para o Previ-Japeri;

IV-  estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos

dados do cadastro de pregos, para fins de licitago;

V- fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de

servigos do Previ-Japeri;

VI-  efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo

de compras, quanto & oferta, periodo oportuno, fontes de producio, entre
" outros;

V1I- demais atividades pertencentes 2 drea, ou que venham a pertencer.

Art. 5°. D4 nova redagéo ao inciso VIII do artigo 11.

VIII- remeter a Geréncia de Administragdo Financeira, no dia (il
imediatamente posterior ao depdsito, as guias correspondentes para
arquivamento;

Art. 6°. Da nova redacdo ao artigo 15:

Art. 15. Ao Conselho de Administragdo, 6rgio de diregdo superior
e consulta, cabe fixar os objetivos ¢ as politicas administrativa,
financeira e previdencidaria do PREVI-JAPERI, e sua agio serd
desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes e normas gerais de
organiza¢do, operacdo e administracfio, ¢ sua composi¢io sera de 05
(cinco) membros, com prazo de gestdo de 02 (dois) anos,permitida a
reconduc¢édo, conforme dispde o artigo 80 da Lei n® 1128/06, publicada
em 20.12.2006.

Art. 7°. Da nova redagfio ao artigo 17:

Art. 17. Ao Conselho Fiscal, 6rgdo de fiscalizagdo do PREVI-
JAPERI, cabe zelar pela sua gestio econdmico-financeira e pelo



cumprimento das metas atuariais aprovadas, e sua composi¢do serd de 03
(tré€s) membros, com prazo de gestio de 02 (dois) anos,permitida a
recondugdo, conforme dispde o artigo 88 da Lei n°. 1128/06, publicada
em 20.12.2006.

Art. 8°. Revoga o inciso 1V do artigo 20:

Art. 20. (...)
- (L)
- ()
HI- (.

IV-  Revogado

Art. 9°. Da nova redagéo ao inciso I e revoga os incisos 1l e I1I do artigo
22;

Art. 22. (..))

I- Nivel superior completo na 4rea de Contabilidade,
devidamente reconhecido pelo MEC e regulamentado pelo
Conselho pertinente a 4rea de formagio.

II- Revogado
I1I- Revogado
Art. 10. D4 nova redagfo ao artigo 23,
Art. 23. Compete & Assessoria Contabil:

I - manter os registros contabeis atualizados;

11 - informar os registros contdbeis ao Diretor Financeiro;

HI - orientar e fiscalizar, em todos os niveis do Previ-Japeri os procedimentos,
_ as convengoes ¢ as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;
IV - providenciar e assinar as prestagdes de contas em conjunto com Diretor de
Administragéio, o Diretor Financeiro e o Presidente do PREVI-JAPER],

quando a Legislacéo assim exigir;

V - supervisionar a escrituragdo contébil sintética e amalitica das operagdes
financeiras e patrimoniais, resultantes ou nfio de execugfio or¢amentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situagfio patrimonial;

VI - manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do
PREVI-JAPERI, de modo a poder informar permanentémente o andamento
da execucio or¢amentdria;

VII - assessorar o Dirctor Financeiro em assuntos relativos a contabilidade;



XXV -
XXVI -

XXVII -

XXVIUI -
XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -
XXXHI -
XXXV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -
XXXVIII -

comunicar, imediatamente, ao Diretor Financeiro, a existéncia de quaisquer
irregularidades de diferengas nas prestagdes de contas, quando ndo tenham
sido imediatamente cobertos, sob pena de responder pelas omissdes:
promover o registro contabil dos bens patrimoniais do Previ-Japeri, tanto
méveis quanio imoveis, propondo as providéncias necessdrias e
acompanhando rigorosamente as variagGes havidas;

proceder periodicamente, ou segundo instrucdes superiores, a verificagfio
dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

proceder a escrituragfo, sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
langamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita
¢ a despesa;

promover diariamente, em coordenagio com a Tesouraria, a elaboracio, do
boletim sintético do balancete de Caixa, no qual deverfio ser evidenciados
as disponibilidades e os depésitos bancarios;

efetuar a classificago da receita por rubrica, valendo-se das informagdes do
controle da arrecadagéo;

proceder ao exame e verificagio da execucio orcamentdria e sua
compatibilizagdo, em termos financeiros, com os programas e trabalhos
realizados;

promover o exame de verificagdo da perfeita aplicagio das normas
orgamentarias, financeiras e contébeis;

promover o exame e verificagdo do langamento, arrecadagio e
recolhimento das receitas;

promover o exame ¢ verificagdo do empenho, liquidagfio e pagamento das
despesas;

promover o exame ¢ verificagio da corre¢io técnica da escrituragiio
desenvolvida pelo orgéo, de acordo co os principios, convengoes e normas
adotadas; '
promover o cxame e verificagio do cumprimento das disposigdes legais
contratuais na execugdo de acordos, contratos e convénios;

desempenhar outras atividades afins;

comunicar ao Controlador Geral a existéncia de quaisquer diferengas nas
prestagdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder, solidariamente com o responsével, pelas omissdes.

Art. 11. Revoga os incisos Il ¢ I1I do artigo 24:

Art. 24, (...)

I- (..)

I1- Revogado
III-  Revogado

Art. 12, Revoga os incisos III, IV ¢ V do artigo 33:

Art. 33. (..)

1-

(..



- (..

I1T- Revogado
IV- Revogado
V- Revogado

Art. 13. Da nova redago art. 35 e ao inciso I e revoga os incisos I, Tl e
1V,

Art. 35. S#o necessarios requisitos minimos para nomeagdo no
cargo de Chefe do Departamento de Preparo de Licitagio:

1- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado
I11- Revogado
1V- Revogado

Art. 14. D4 nova redacgio ao inciso 1 c extingue os incisos 11 e III do
artigo 43:

Art. 43. (...)

I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
II- Revogado

ITI- Revogado

Art. 15. Da nova redagio ao inciso 1 e extingue os incisos II e III do
artigo 45:

Art. 45. (...)

I- Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.
11- Revogado

I1I- Revogado

Art. 16. Da nova redagdo ao inciso I e extingue os incisos 11 e HI do
artigo 47:

Art. 47. (..)
I- Ensino fundamental, devidamente reconhecido pelo MEC.

II-  Revogado



111- Revogado

Art. 17. Ficam revogados os artigos 10, 12, 14, 25, 26, 36, 37, 38, 39,
40, 41 e 49.

Art. 18. Esta Lei entrard em vigor nada data da sua publicagéo.

i, 14 de Maio de 2009.
S

RLY\GUSTAVO BEZERRA 1.OPES
PRESIDENTE
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_. LEI N° 1129/2007 - CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI

DECRETO N° DE DE 2007
C. M. JAPERI Dispbe sobre a estrutura organizacional e
PROTOCOLO administrativa bésica do Instituto de
. 2 } Previdéncia dos Servidores Municipais
DATA:_ QL /O R0 de Japeri -~ PREVIJAPERI e aprova o
N OI6 Livv Oy FL° OM Regimento Intemo do PREVI-JAPERL.

CONSIDERANDO a Reforma Constitucional,
consubstanciado na Emenda Constitucional n®. 20, de 15 de dezembro de 1998, que
autorizou 3 Unidio, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios a constituirem
Fundos Previdenciarios,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n®. 1.128
de 20 de Dezembro de 2006;

CONSIDERANDO a necessidade de modemizacio e
funcionamento do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Japeri —
PREVILJAPERY; ‘

CONSIDERANDO a necessidade de adequagio da nova
estrutura do Instituto.

DECRETA:
CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE
Art. 1° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de

Japeri — PREVIJAPERI é uma Autarquia vinculada a Prefeitura Municipal do
Municipic de Japeri com atribuigbes previstas na Lei n°. 1.128/2006 de 20 de
dezembro de 2006, desceniralizada, dotada de personalidade juridica de direito
publico, patrimdnio e receitas proprias, gestiio administrativa, técnica, patrimonial e
financeira.

Paragrafo Unico — O PREVINJAPERI tem sede e foro no Municipio de Japeri.

Art. 2° - O PREVI-JAPERI, unidade gestora do Regime Prbprio de
Previdéncia Social do Municipio de Japen, tem por finafidade arrecadar, assegurar e
administrar recursos financeiros e outros ativos para cusieio dos proventos de
aposentadoria, pensdes e outros beneficios, concedidos e a conceder, a servidores
estatutdrios e seus beneficiarios da Prefeitura Municipal de Japeri, suas Autarquias,

Fundagbes e Camara Municipal.
C. M. JAPERI C. M. JAPERT 1 C.M. JAPERI
1* DISCUSSAO &A Z'OIDISCUSSA%UD
DATA;_Dd 1 03 {Zw'? TA; ;o3 Uy
. - ' Rl

[ e Ansinl ? "neneutpliO!
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LEX N° 1129/2007 - CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO E DA ESTRUTURA

Art. 3° - O PREVI-JAPERI possui 0s seguintes 6rgaos em sua estrutura
organizacional:
1 - Diretoria Executiva:
a) Presidéncia;
b) Vice-Presidéncia;
¢) Diretoria Administrativa;
d) Diretoria de Finangas,
e) Diretoria de Beneficios.
It - Conselho de Administracao.
Iit - Conselho Fiscal.
IV - Orgios intemos:
a) Procuradoria;
b) Controladoria;
¢) Assessoria Contabil;

e) Pericia Médica;

f) Comissiio Permanente de Licitagéo.
V - Geréncias e Supervisbes:

a) Contabilidade;

b) Administragdo Financeira;

¢) Patrimbnio e Aimoxarifado;

d) Previdenciaria;

&) Apoio Técnico;

f) Zeladoria e Servigos Gerais.

Secao |
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Da Diretoria — Executiva

Art. 4° - Compete a Diretoria Executiva, além das competéncias
previstas no artigo 84 da Lei n° 1.128/2008, coordenar e executar as politicas
Administrativas, Financeiras e de Beneficios, bem como assessorar o Conselho
Administrativo do PREVIWJAPERI.

Paragrafo Gnico - A Diretoria Executiva é composta pelo Presidente, Vice-
Presidente e 3 (trés) Diretores, conforme disposto no artigo 82, §1° da Lei n".
1.128/2008.

Subsegdo |
DA PRESIDENCIA

Art. 5° - A Presidéncia, titularizada pelo Senhor Presidente, compete &
representacio do PREVINJAPERI e a sua superior gestdo, cabendo-ihe a supervisdo
dos servicos afetos 4 Autarquia, bem como as demais competéncias que legalmente
lhe s#o atribuidas pelo artigo 86 da Lei n°. 1.128/2006:
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Art. 6° - S&0 necessarios requisitos minimos para a nomeag¢ao no carge
de Presidente:

I - nivel superior completo nas dreas de Administragio, Economia, Direito e ou
Engenharia, reconhecida pelo MEC e devidamente regulamentada pelo
conselho pertinente a &rea de formagao;

il - experiéncia em administragido pablica de no minimo 5 (cinco) anos
comprovados por efetivo exercicio;

I}l - not6ria experiéncia na rea previdencidria de no minimo 2 {(dois) anos.

Subsecdo il
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 7° - A Vice-Presidéncia, fitularizada pelo Senhor Vice-Presidente,
compete a co-representagio do PREVI-JAPERI e a sua superior co-gestdo,
cabendo-he a co-supervisdo dos servigos afetos & Autarquia, bem como as demais
competéncias que legaimente the sio atribuidas pelo artigo 85 da Lei n°
1.128/2006:

Art. 8° - S&0 necessarios requisitos minimos para a homeagao no cargo
de Vice-Presidente:

| - nivel superior completo, reconhecido pelo MEC e devidamente
regulamentado;

Il - experiéncia em administragio piblica de no minimo 2 (dois) anos
comprovados por efetivo exercicio; _

Subsegéio i
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 9° - Compete a Diretoria Administrativa:

|- coordenar as atividades gerais de administragio intema do PREVI-
JAPERI;
1l - controlar as agbes de servigos gerais e de patrimdnio;
11l - administrar 0s bens pertencentes ac PREVI-JAPERL,
IV - administrar os recursos humanos e 0s servigos gerais, inclusive quando
prestados por terceiros;
V-exercer, na jurisdicho do PREVIWAPERI, todas as fungbes de
administracio de pessoal;
V1 - demais atividades pertencentes a &rea, ou que venham a pertencer.

Art. 10. S40 necessdrios requisitos minimos para a nomeagao no cargo
de Diretor de Administracao:

| - nivel superior completo na drea de Administracfo, pés-graduagio em
Gestdo e Auditoria Pablica, reconhecida pelo MEC e devidamente
regulamentada pelo Conselho Regional de Administracao;

It - experiéncia em administracfio piblica de no minimo 3 (trés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

Hi - notdria experiéncia na area previdencidria de no minimo 2 (dois) anos.
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Subsegéo IV
DA DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 11. Compete a Diretoria de Financgas:

I- coordenar e supervisionar as atividades econdmica e financeira do
PREVI-JAPERI;

il- praticar os atos de gestsio orgamentaria e de planejamento financeiro;
- proceder ao controle financeiro dos convénios assinados ou que
venham a ser assinados pelo PREVI-JAPERI, com entidades publicas ou
privadas, e que impliquem em movimentagso financeira;

[V- controlar a amecadagio do Instituto, elaborando e controlando as
progmmagﬁesdedesembolso.minoormpmoedmdoaopmﬁode
pmosdedespesas,apésveﬁﬁeaﬁo,conleréndaem’sﬁodosvalmes
devidos;

V- ooﬁirolaromowimentodecabta;
Vi- elaborar Boletins das Contas Bancérias;
V[ll- emitir guias de receitas, obedecidas 4s normas legais e regulamentares

vigentes;

VIil-remeter & Gerdncia de Administragio Financeira, no dia Gtil
imediatamente posterior ao depdsito, as guias comespondentes para
arquivamento;

IX- coordenar as atividades de registro financeiro, apresentando,
anualmente, no prazo estabelecido pela legislagao vigente, o balanco geral
do PREVI-JAPERI que integrara a respectiva prestacdo de contas anual do
Instituto;

Xi- dabombolmmedimmdeapwaoeinmmmmmsos
ﬁnanoqims.asers:bmeﬁdoaoCmaehodeAdministaqﬁoepelaDiwhoﬁa

Executiva;

Xil- exercer, na jurisdicio do PREVI-JAPERI, todas as fungbes de gestéo
econdmica, orgcamentaria e de planejamento financeiro;

Xiil- demais atividades periencentes a area, ou que venham a pertencer.

Ast. 12. Sa0 necessanos requisitos minimos para a nOMeacao No cargyo
de Diretor Financeiro:

1 - nivel superior completo na érea de Economia, reconhecida pelo MEC e
devidamente regulamentada pelo Conselho Regional de Economia;

I - experiéncia em administragao publica de no minimo 3 (trés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

11l - notoria experiéncia na drea previdencidria de no minimo 2 (dois) anos.

Subsegio V
‘DA DIRETORIA DE
Art. 13. Compete a Diretoria de Beneficios:
| - coordenar o Planejamento da Seguridade Social do PREVIWAPERI,

incluindo seu acompanhamento atuarial e a operacio de estatisticas, bem
como a coordenaciio do atendimento aos beneficidrios e segurados;
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Il - promover a organizagao, atualizaglio e ou exclusdo dos cadastros dos
servidores ativos, das Patrocinadoras, inativos, pensionistas, bem como
de seus dependentes;

Hi - realizar estudos, andlises e diagnosticos das condigbes socio-econdmicas
dos servidores segurados;

IV - manter atualizado, semestralmente o quadro dos beneficios concedidos
pelo PREVI-JAPERI;

V-coordenar a concessdo, manutenclio e controle dos beneficios
previdenciarios, analisando, fomecendo e instruindo os processos;

V1 - organizar, dirigir e controlar a administragio e a concesséo dos beneficios
previdencidrios;
Vii - aprovar os célculos atuariais,
Viii - promover os reajustes dos beneficios na forma do dispositivo da Lei;
IX - gerir e elaborar a folha de pagamento dos beneficios;
X - demais atividades pertencentes a 4rea, ou que venham a pertencer.

Art 14. $30 necessarnios requisitos minimos para a noMeacao No cano
de Diretor de Beneficios:

I - nivel superior completo na 4rea de Administrag3o, reconhecida pelo
MEC e devidamenie regulameniada pelo Consetho Regional de
Administracao;

Il - expeniéncia em administragdo publica de no minimo 3 (irés) ancs
comprovados por efetivo exercicio;

lif - notéria experiéneia na drea previdenciéria de no minimo 2 (dois) anos.

Secéo ll
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 15. Ao Consetho de Administragio, 6rg8o de diregho supesior € consuiia, cabe
fixar o5 objetivos e as politicas - administrativa, financeira e previdenciaria - do
PREVI-JAPERI, e sua agio sera desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes e
nmmmw.wem.emmwmw
T(M)mmm,mpmmdemwoudois)m.pemﬁﬂdaamnduﬁo,
conforme dispde o arligo 80, da Lei n°. 1.128, publicada em 20.12.2006.

Pargrafo Unico — A participago no Consetho de Administracdo nbo serd
remunerada, sendo considerada servigo pablico relevante.

Art. 16. Compete ao Conselho de Administragio reunir-se ordinariamente, uma vez
pmmése.emmmmw.qummmbmmm.wmh
maioria dos seus membros, defiberando por maioria de votos, fixado em 4 {quatro) o
qmmnﬁﬁmpamamizag&odereuniﬁes.queserﬁohwadasmrmoptépﬁo
sobre os assuntos estipulados nos artigos 79 e 81 da Lei n°. 1.128, publicada em
20.12.2006.
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Segéo Iil
DO CONSELHO FISCAL

Art. 17. Ao Conselho Fiscal, 6rgéo de fiscalizagio do PREVIWJAPERI, cabe zelar
pela sua gestio econbmico-financeiro e pelo cumprimento das metas atuariais
aprovadas, e sua composiciio seré de 5 (cinco) membros, com prazo de gestéo de 2
(dois) anos, permitida a recondugo, conforme dispde o Artigo 88, da Lei n® 1.128,
publicada em 20.12.2006.

Paragrafo Unico — A participagao no Consetho Fiscal nfo sera remunerada, sendo
considerada servico publico relevante.

Art. 18. Compete ao Conselho Fiscal reunir-se ordinariamente, uma vez por mes e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente ou pela maioria dos
seus membros, e suas manifestacSes serfio tomadas por maioria de votos, conforme
dispbe o Artigo 89, da Lei n° 1.128, publicada em 20.12.2006, que seréo lavradas

em livro proprio.

CAPITULO It
DOS ORGAOS INTERNOS

Segdo |
DA PROCURADORIA

Art. 19. A Procuradoria compete:

1 - emitir pareceres em processos licitat6rios € outros assuntos que envolvam
matéria juridica e cujo exame the seja determinado pelo Presidente do
PREVI-JAPERI, ou quem dele tenha recebido Delegaco de Competéncia;

Il - redigir termos de contratos, convénios e obrigacbes a serem firmados pelo
PREVI-JAPERI;

il - representar 0 PREVI-JAPERI, nos termos e limites que the forem
outorgados,

IV - reunir, classificar, guardar e conservar toda a legistaglo e jurisprudéncia
de interesse do PREVI-JAPERI,

V-emiﬁrpateoermsprooessosquesqianenmminhadosmagaosdo
PREVI-JAPERI; :

VI - demais atividades pertencentes a 4rea, ou que venham a pertencer.

Art. 20. Sdo necessarios requisitos minimos para a nomeagio ho cargo de
Procurador:

| - nivel superior completo na area de Direito, cursado em Instituigdo de
Ensino Superior devidamente reconhecida pelo MEC;

1l - carteira profissional expedida pela Ordem dos Advogados do Brasi;
I - experiéncia no exercicio juridico de no minimo 3 (Wrés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

IV - notéria experiéncia na area previdencidria de no minimo 1 (hum) ano..
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Segéo Il
DA CONTROLADORIA

Art. 21. Compete a Controladoria:

1 - controlar, acompanhar e avaliar a execugéo orcamentaria e o cumprimento
das metas do plano piurianual do PREVI-JAPER!,
Ii - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 3 eficacia e
eficidéncia, da gestio orcamentéria, financeira e patrimonial do rg&o;
Ill - exercer o controle das operagies de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Instituto;
IV - apoiar o controle extemno no exercicio de sua missao institucional;
V - prestar assessoramento 4s demais unidades administrativas do PREVI-
JAPERI, na éarea de sua competéncia;
V1 - assegurar a eficicia da prestagéo de contas do Instituto;
Vii - demais atividades pertencentes a area, ou que venham a pertencer.

Art. 22. S%o necessarios requisitos minimos para a nomeagho no cargo de
Controlador:

| - nivel superior completo na area de Economia, pés-graduado em
auditoria e pericia contabil, reconhecida pelo MEC e devidamente
regulamentada pelo Conselho Regional de Economia;

Il - experiéncia no exercicio profissional de no minimo 3 (irés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

I - notéria experiéncia na drea previdenciéria de no minimo 1 (hum) ano.

Segao Hi
DA ASSESSORIA CONTABIL

Art.23 - Compete a Assessoria Contabil:

| - assessorar o Controlador Geral quanto aos registros contabeis;

11 - supervisionar, em todos os niveis do Previ-Japeri 0s procedimentos, as
convengdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Leti;

i - assessorar o Controlador Geral a examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento, impugnando-os quando n3o estiverem revestidos das
formalidades legais, inclusive aqwles processados sob o regime de
adiantamento cobertos, sob pena de responder, solidariamente com o
responsavel, pelas omissies;

IV- comunicar ao Controlador Geral a existéncia de guaisquer diferencas nas
prestacdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder, solidariamente com o responsével, pelas omissbes;

V - promover, dirigir @ supervisionar os sefvigos relativos ao empenho, liquidagio
e pagamento das despesas do Previ-Japeri e verificaciio da conformidade
dos componentes;

Vi - assessorar o Controlador Geral quanto & emissio de parecer de auditoria, na
época propria, do balango geral do Previ-Japeri, com 0s anexos respectivos;

Vil - apresentar ao Controlador e ao Presidente do PREVI - JAPERI, o Balanco
Geral do Previ-Japeri, juntamente com todos os relatdrios de prestagbes de
contas para encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;
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Vili- promover a elaboragdo de mapas, quadros demonstrativos e outras
apuragbes de sua competéncia;

IX - providenciar o registro das aquisigties do adiantamento, para prestar o devido
assessoramento ao Controlador Geral;

X - supervisionar o registro contabil dos bens patrimoniais do Previ~Japeri, tanto
méveis quanto imodveis, a fim de prestar o devido assessoramento ao
Controlador Geral,

Xt - pmcedapeﬁodiwnmﬁe.wsegundoins&u@essupeﬁoms,amiﬁw@odos
valores contabeis e dos bens escriturados existentes emitidos pelo Gerente
de Contabilidade;

Xi - supervisbnaraap&mqﬁodapeﬁeitaapfnaqéodasnmmasmnenﬁﬁas.
financeiras e contabeis;

Xlli - supervisionar o exame e verificagio do langamento, arrecadacio e
recolhimento das receitas;

XIV - supeivisionar o exame e verificagio do empenho, liquidacio e pagamento
das despesas,

XV - supervisionar o exame e verificacio da comeclo técnica da escrituragio
desenvolvida pelo 6rgao, de acordo com 03 principios, convengbes e normas
adotadas;

XV1- supervisionar o exame e verificagio do cumprimento das disposicbes legais
contratuais na execugio de acordos, contratos e convénios;

XVil - desempenhar outras atividades afins.

Art. 24, S30 necessirios requisitos minimos para a nomeagdo no cargo de

| - ensino médio completo, curso técnico em contabiidade, devidamente
regulamentado pelo Conselho Regional de Contabilidade;

Il - experiéncia em administragho piblica de no minimo 3 (trés) anos
comprovados por efetivo exescicio;

Il - not6ria experiéneia na area previdencidria de no minimo 01 (hum) ano.

Segéo IV
DA ASSESSORIA DE JURIDICA

Art. 25. Compete 2 Assessoria Juridica em conjunto com a Procuradoria:

| - emitir pareceres em processos licitatérios e outros assuntos que
envolvam matéria juridica e cujo exame lhe seja determinado pelo
Presidente do PREVIWAPER, ou quem dele tenha recebido Delegacao de
Competéncia;
ll-redigirtemosdeconhatos,oonvénbseobﬁgaqbesamnﬁmlados
pelo PREVI-JAPERI,

Il - representar © PREVIWJAPERI, nos termos e limites que the forem
outorgados;

IV - reunir, classificar, guardar e conservar ifoda a legislagdo e
jurisprudéncia de interesse do PREVIHJAPER;

V - emitir parecer nos processos que sejam encaminhados pelos 6rgéos
do PREVIWJAPER;

V1 - demais atividades pertencentes a érea, ou que venham a periencer.
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Art. 26. Sao necessarios requisitos minimos para a nomeagio no cargo de
Assessor Juridico:

I - nivel superior completo na area de Direito, cursado em instituicio de
Ensino Superior devidamente reconhecida pelo MEC;

I - experiéncia no exercicio juridico de no minimo 3 (trés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

ill - notdria experiénecia na drea publica municipal de no minimo 1 (hum)
ano.

Paragrafo Unico — O Assessor Juridico deverd possuir a careira
profissional expedida pela Ordem dos Advogados do Brasil, em casos de
necessidade de substituicio do Procurador em suas fungbes.

Segiio V
DA PERICIA MEDICA

Art. 27. Compete 2 Pericia Médica:

l. - orientar, acompanhar e avafiar o cumprimento das atividades relacionadas ao
Atendimento e Triagem, Apoio Administrativo e Inspe¢io Médica;

il. - disponbilizar quadro de hordrio para agendamento das inspecbes médicas,
bem como acompanhar o fluxo dos atendimentos;

Ili. - promover a andlise técnica dos laudos e procedimentos periciais, realizando,
guando julgar necessédrio, revisbes analiticas das inspegbes médicas
realizadas;

IV. - acompanhar as licengas com periodo superior a 18 (dezoito) meses, a fim de
identificar a necessidade de afastamento definitivo ao completar os 24 (vinte e
quatro) meses,

V.- solicitar das areas de Recursos Humanos dos 6rgdos do Executivo e
Legislativo a remessa dos atestados médicos referentes as licencas por
periodo de até 15 dias, para registro no prontudrio médico do segurado;

Vi. - emitir relatdrios e estatisticas, periodicamente, dos atendimentos e resultados
dos laudos médicos periciais, a fim de subsidiar acSes cometivas e preventivas
junto aos 6rgaos de origem dos segurados;

Vil. - elaborar e coordenar palestras, semindrios e cursos de orientacdo quanto A

Viil. - encaminhar processos para divulgacho dos pareceres relativos & doenga
" ocupacional, acidente em servigo e aposentadoria por invalidez;

IX. - recomendar, nos Casos hecessiios, a suspensiic do porle de ama do
segurado;

X. - promover a notificagtio e comunicagio aos 6rgios e autoridades competentes,
nos casos de doencgas transmissiveis e infecto-contagiosas, objetivando
providéncias de carater preventivo e curativo.

Art. 28. Ao Médico Perito compete as seguintes atribuicbes:

- realizar inspegic médica para a concessio das licengas previstas em lei,
emissiio de laudo admissional com vistas a posse em cargo piblico do Insiituto, seja

por aprovacio em concurso, reintegracio e aproveitamento, registrando as
informagbes no formuldnio de exame clinico,
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Il - emitir laudos médicos periciais, contendo nome do segurado, diagnostico
(CiD e extens3o da incapacidade), data, carimbo e assinatura(s) do(s) Médico(s)
Perito(s) nos casos de declaragfo de incapacidade definitiva para as atividades do
cargo, de avaliagiio para fins de isengfo de imposto de Renda;

Il - pronunciar-se conclusivamente scbre condigbes de saude e capacidade
laborativa do servidor, preenchendo os campos da GIM a seu encargo, para fins de
enquadramento na situagdo legal pertinente;

IV - solicitar informagbes ao Médico Assistente, exames complementares que
julgarem necessérios a elaboragiio e conclusao do lawdo médico pericial, bem como
pareceres e exames especializados, por meio de solicitacho de informacgbes
complementares;

V - efetuar o registro dos exames e laudos no prontuario médico do segurado,
Vl-  efetuar inspegiio médica, anualmente, dos pensionistas invaiidos,

Vil- integrar Juntas Médicas e Comissbes Especiais, sempre que forem
designados, participando das decistes médicas periciais, realizando exames e revisdes
programadas e outros atos meédicos;

Viil-  emitir pareceres técnicos em processos administrativos, inclusive em grau de
recurso, que envolvam pronunciamentos técnicos especializados na drea médico-pericial.

IX- propor acbes de intervencao visando a prevengio de doengas relacionadas
ao trabatho a partir dos relattnios e estatisticas das inspegbes médicas;

X-  prestar esclarecimentos sobre 0s atos relacionados as inspegbes médica;

Xi- subsidiar o PREVIJAPERI e autoridades superiores perante a Comisséo
Etica do Conseiho Regional de Medicina, quando necessario;

Xil- zelar pela privacidade do paciente e sigio profissional durante o exame
médico pericial, proibindo a permanéncia de qualquer outra pessoa ou profissional que nio
o0 médico assisiente, um familiar ou profissional de enfermagem que possa auwxiliar nas
informacbes técnicas, por solicitago dos integrantes da Junta Médica, desde que n&o haja
interferéncia na condugfio da inspecio meédica;

Xili-  solicitar a retirada de qualquer pessoa que de alguma maneira possa interferir
ou perturbar a realizagio do exame ou a conclusdo pericial, sob pena de declarar-se
impedido de realizar o ato,

XIV- desempenhar outras atribuigbes correlatas.

Art. 29. - Na inspecio médica, o Médico Perito devera observar:

1- aidentificagdo do segurado;
li- laudo do Médico Assistente;
- anamnese ocupacional;
IV- exame objetivo — onde s&o registrados os dados do exame fisico e mental;
V-  exames subsidiarios;
Vi-  quesitos de cunho conclusivo e concordante com a legislacio pertinente;
Vii- o periodo para recuperagio da capacidede laborativa do segurado,
concedendo o minimo necessaric & mesma.

Art. 30. Documentagao necesséria para procedimentos de pericia médica:

§ 1° - O servidor, para ser atendido pelo Médico Perito ou Junta Médica, devera
agendar inspegio médica, e portar 0s seguintes documentos:

- a cedula de ldentidade;
- a GIM - devidamente preenchida sem rasuras, datada, canmbada e
assinada pela chefia da drea de Recursos Humanos do 6rgao de origem do
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servidor ou pela chefia imediata nos casos especificos e, excepcionalmente,
pelo PREVI-JAPERY;

lii - o atestado (Laudo Médico), emitido pelo Médico Assistente, contendo os
seguintes dados: codigo comespondente da Classificagéo Internacional de
Doengas - CID, carimbo com CRM e especialidade, assinatura e data;

IV - os exames complementares pertinentes, contendo os dados de identificagéo
do servidor.

§2°-Nalicem;aporgasla¢ﬁoaservidorage$nteoualguémquearepresente,
além de portar os documentos citados no paragrafo 1°, portara ainda os abaixo
relacionados, conforme o caso.

1- o atestado (Laudo Médico do Obstetra);
ii- a copia do registro de nascimento, caso a crianga tenha nascido viva, ou
copia da certidao de 6bito em caso de natimorto.

§3°~Asewidmalactantedeverapmtarosdowmmoscitadosnopamgmfo 1°,
sendo que o atestado (Laudo Médico) sera do Médico Pediatra.

§4°—NocasodeLieermporMomodeDoenqadaPeasoadaFanﬁﬁaoseMda.
além dos documentos no paragrafo 1°, deverd portar relatério gue comprove a
necessidade de acompanhamento pelo servidor, emitido pelo PREVI-JAPERI.

Art. 31. Aos responséveis pelo Atendi e Triagem dos segurados e na
Pericia Médica compete as seguintes atribuicbes:

{ reoepcionarosegumdoeorientando—oquantoédwmtaﬁoneoesaﬁﬁa
aos respectivos procedimentos;

Il - controlar o acesso de pessoas estranhas nas dependéncias da Pericia
Médica;

1l - verificar se a GIM, em posse do segurado, estd preenchida cofretamente no
campo correspondente ao 6rgao de origem, como: data, carimbo, assinatura
da chefia, confrontando-0s com os documentos de identidade e com as
i:ﬁommgﬁesconﬁdasmpmnmariomédico,bemmmopmderé
numeraciio da mesma em ordem crescente, reiniciando a numeragéo no
inicio de cada ano;

IV - solicitar e anexar a GIM os exames comprobatérios necessarnos a inspeg¢ao
médica; :

V- observar se no Afestado/Laudo do Médico Assistente consia todas as
informagbes requeridas: codigo comespondente da Classificacdo
Internacional de Doengas - CID, carimbo com CRM e especialidade,
assinatura e data;

Vi - solicitar o prontudrio médico do segurado no arquivo ou abrir prontuario e
encaminhar juntamente com a GIM e 0s exames para o consultirnio médico,
por ordemn de chegada e agendamento;

Vil - efetuar o controle dos atendi por meio do sistema de agendamento;

Vil - prestar apoio ao atendimento médico;

IX - efetuar, os registros das licencas médicas em pronfuario;

X - entregar uma via da GIM a0 Médico Perito, anexar uma via junto com os
atestados, laudos e exames médicos ao prontudrio médico do segurado, em
caso de prontudrio novo encaminhar para aviuaciio e, ap0s, enviar o
mesmo para o anquivo.
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- entregar uma via da GIM ao servidor para apresentaclo, obrigatéria, na
area de Recursos Humanos do 6rgao ao qual esta vinculado, para fins de
reguiarizacao de freqiéncia;

Xil - desempenhar outras afribui¢Ses correlatas.

Paragrafo unico - Cabera ao servidor lotado na geréncia previdenciaria ou na
geréncia de apoio técnico desenvolver esta atribuigdo, quando solicitado.

Art. 32. Aos responsaveis pelas atividades de apoio administrativo
previdencidrio competem as seguintes atribuiches:

- prestar apoio administrativo quanto 4 forulagsio e preenchimento de
documentos em geral;
Il - elaborar e alimentar planilhas com dados dos atendimentos e dos
resultados dos laudos/ exames médicos periciais;
Il - receber e distribuir a documentacsio enviada & Pericia Médica;
IV - solicitar e distribuir material de expediente;
V - desempenhar outras atribuicies correlatas.

Paré4grafo nico - Caberé ao servidor lotado na geréncia previdenciaria ou na
geréncia de apoio técnico desenvolver esta atribuicio, quando solicitado.

Art. 33. S30 necessarios requisitos minimos para a nomeagio no caigo de
Médico Perito:

|- nivel superior completo na drea de Medicina, em instituicho reconhecida
pelo MEC e devidamente regulamentada pelo Conseiho Repional de
Medicina,
fonnagﬁonasémasdemedmnadotmbalm saﬁdep&blmeperlaas
médicas devidamente comprovadas por certificacao oficial

I - experidncia no exercicio profissional de no mimmo § (cinco) anos
comprovados por efetivo exercicio;

V- notiria experiéncia do exercicio dinico no servigo piblico de no minimo 3
(trés) anos comprovados por efetivo exercicio;

V - notéria experiéncia na area de pericia médica de no minimo 2 (dois) anos.

Secdo VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 34. Compete a Comisséo Permanente de Licitagho:

1 - programar, organizar, orientar, executar e registrar as atividades dos
procedimentos licitatérios, tais como:

a) preparar editais de licitacio e remessa de convites;

b) proceder ao preparo para entrega das propostas contendo a
classificago dos materiais;

¢) elaborar atas de licitaghes e documentagbes pertinentes, para remessa
ao orgéo fiscal competente;
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d) manter protocolo para controle do andamento dos processos de
licitagbes;

e) providenciar a publicagéo das licitagles;

f) instruir os recursos eventualmente interpostos, a fim de que a
autoridade superior os receba em condiches de prontamente sobre
eles emitir sua decisio,;

g) habilitar e inabilitar participantes do certame licitatério, inclusive decidir
o julgamento e a classificagfio das propostas;

h) reconsiderar as decisbes, quando for o caso, realizar diligéncias;

i) a comisséo pode assessorar-se de 6rgdos técnicos, uma vez que nao
estdo a julgar a licitagio, mas apenas auxiliando para que esse
julgamento realize 0 mais corretamente possivel,

i) cabera a comissdo de licitag8o a remessa do procedimento de licitagso
a autoridade superior para homologagéo, e adjudicagdo, ou 0 que
couber;

k) demais atividades pertencentes a area, ou que venham a pertencer.

Art. 35, S&0 necesséarios requisitos minimas para a nomeagio no cargo de
Presidente da Comisséo de Licitagio, o disposto a seguir:

I - nivel superior compieto em instituicio reconhecida pelo MEC; com

sélidos conhecimentos em informética comprovados;

l - experiéncia no exercicio profissional de no minimo 3 {trés) anos
por efetivo exercicio;

il - notéria experiéncia na area pablica de no minimo 3 (trés) anos;

IV - not6ria experiéncia em certame licitatério de no minimo 1 (hum) ano.

CAPITULO IV
DAS GERENCIAS

Segiéo |}
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 36. Compete A Geréncia de Contabilidade:

l. - manter 0s registros contabeis atualizados;

. - informar os registros contabeis ao Diretor Financeiro;

IN. - orientar e fiscalizar, em todos os niveis do Previ-Japeri os procedimentos, as
convengbes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;

V. - providenciar e assinar as prestacbes de contas em conjunto com Diretor de
Administragéo, o Diretor Financeiro e o Presidente do PREVI-JAPERI, quando
a Legislagio assim exigir;

V.- supervisionar a escritwragio contibil sintética e analitica das operagbes
financeiras e patrimoniais, resultantes ou nio de execucfio orgcamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situac#io patrimonial;

VL. - manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentiria e patrimonial do
PREVIHJAPERI, de modo a poder informar permanentemente o andamento da

execucao orgamentana;
Vil. - assessorar o Diretor Financeiro em assuntos relativos a contabilidade;
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VIiL - providenciar e assinar, em conjunto com o Diretor Financeiro e o Presidente,
nos prazos legais, os balancetes mensais, os diarios, balango geral do Previ-
Japeri e outros documentos de apuragéo contabil;

IX. - manter o controle sobre a movimentago das contas bancanas, efetuando a
conciliacio mensal dos saldos;

X. - farzer examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os
quando ndo estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive aqueles
processados sob o regine de adiantamento cobertas, sob pena de responder,
solidariamente com o responsével, pelas omissdes;

XI. - comunicar ao Diretor Financeiro e ao Presidente do PREVI-JAPERI a
existéncia de quaisquer diferengas nas prestagbes de contas, quando n&o
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente
com 0 responsavel, pelas omissbes;

XlI. - promover, dirigir e supesvisionar os servigos relativos ao empenho, liquidagao e
pagamento das despesas do Previ~Japeri e verificacfio da conformidade dos

componentes;

XHL. - propor no inicio de cada exercicio financeiro a emissao de empenhos globais
ou por estimativa das dotages orgamentanas que comportem esse regime;

XIV. - proceder 2 elaboragfio, quando solicitado, de propostas para a abertura de
créditos adicionais;

XV.- proceder ao levantamento, na época prépria, do balango geral do Previ-
Japeri, com 0s anexos respectivos,

XVI. - apresentar ao Diretor Financeiro e ao Presidente do PREVI - JAPERI, até o dia
28 de fevereiro do ano seguinte, o Balan¢o Geral do Previ-Japeri, juntamenite
com todos 0s relatorios de prestagbes de contas para encaminhar ao Tribunal
de Contas do Estado,

XVIl. - informar imediatamente ao Diretor Financeiro e ao Presidente do PREV] -
JAPERI sobre insuficiéncia de dotagbes orcamentarias e créditos quando a
mesma for constatada;

XViil. - comunicar incontinenti, ac Diretor de Administrac@o e ao Diretor Financeiro e
ao Presidente do PREVI - JAPERI a existéncia de qualquer diferenca nas
Prestagbes de Contas, quando néio tenha sklo imediatamente coberta, sob
pena de responder, solidariaments, com o responsével peias omissbes;

XIX. - comunicar ao Diretor Financeiro e ao Presidente do PREVI - JAPERI, com a
devida antecedéncia, o possivel esgotamento de dotagbes orgamentarias;

XX. - promover a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das contas,
tendo em visia a necessidade e a facilidade de andlise e classificacho das

mesmas,

XXI. - promover a elaboracio de mapas, quadros demonsirativos e outras apuragbes
contabeis e orcamentarnias;

XXII. - organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeo do ativo e
passivo patrimonial,

XXIII. - promover o registro atualizado dos contratos que determinem rendas ou
acametem Onus para 0s cofres do Previ-Japeri;

XXIV. - providenciar o registro das aquisicbes do adiantamento, impugnhando-as
quando néo tiverem revestidos das formalidades legais;

XXV. - comunicar, imediatamente, ao Diretor Financeiro, a existéncia de quaisquer
iregularidades de diferengas nas prestagbes de contas, quando n3o tenham
sido imediatamente cobertos, sob pena de resporcder pelas omissies;

XXVI. - promover o registro comtabil dos bens patrimoniais do Previ-Japeri, tanto
mobveis quanto imoéveis, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando rigorosamente as variagbes havidas,
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XXVIL. - proceder periodicamente, ou segundo instrugles superiores, a verificagdo dos
valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

XXVIIL. - proceder & escriturag8o, sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
lancamentos relativos &s operagbes contdbeis, visando demonstrar a receita e
a despesa,

XXiX. - promover diariamente, em coordenagfio com o Diretor Financeiro, a
elaboragéo, do boletim sintético do balancete de Caixa, no qual deverfio ser
evidenciados as disponilidades e os depositos bancarios;

XXX. - efetuar a ciassificaciio da receta por rubrica, valendo-se das informagles do
controle da arrecadacéo;

XXXL - proceder a0 exame e verificacio da execucdo orcamentaria e sua
compatibifizagio, em termos financeiros, com o0s programas e trabathos
realizados;

XXXII. - promover o exame de verificacio da perfeita aplicagio das nomas
orfgcamentarias, financeiras e contabeis;

XXXII. - promover o exame e verificacdo do langamento, amecadagao e recolhimento
das receitas;

XXXIV. - promover o exame e verificagdo do empenho, liquidacio e pagamento das
despesas;

XXXV.- promover o exame e verificagdo da comegio técnica da escrituragho
desenvolvida pelo 6rgdo, de acordo com os principios, convengdes e normas
adotadas;

XXXVI. - promover 0 exame e verificacio do cumprimento das disposicbes legais
contratuais na execugao de acordos, contratos e convénios;

XXXV, - desempenhar outras atividades afins.

Art. 32. S#o necessdrios requisitos minimos para a nomeagio no cargo de
Gerente de Contabilidade:

I - ensino Médio completo, curso técnico em contabilidade, devidamente
reguiamentado pelo Conselho Regional de Contabilidade;

Il - experidncia no exercicio profissional de no minimo 3 (rés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

it - expenénc:aemsemgopﬁblmmnnpaldemminmozwos)anos
IV - notéria expenéncia na 4drea previdenciéria de no minimo 1 (hum) ano.

Segio ll
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
Art. 38. Compete a Geréncia de Administragao Financeira:

| - elaborar a proposta orgamentaria anual;

Il - acompanhamento da execugdo orgamentiria;

HI - acompanhamento da execugao dos programas de trabalho;

IV - tarefas afins que the sejam atribuldas pelo Presidente do PREVI-JAPER!;

V - elaborar, sob orientacio da Diretoria Financeira, a proposta orgamentaria
anual do PREVIJAPERL,

VIl - elaborar, em igual condicio, os pedidos de créditos adicionais e as
alteragbes do orgcamento;

VIl - apresentar mensalmente, demonstrativos sobre o comportamento das
dotagbes orcamentérnias a vista dos compromissos efetuados;
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VIl - proceder quando solicitado o levantamento de custos de servigos
prestados pelo Instituto, assim como o seu custo operacional;

IX - elaborar relagio dos processos para pagamento,

X - efetuar pagamentos de despesa em restituicbes de depésitos decorrentes
de compromissos assumidos pelo PREVILJAPERI, apbs sua regular
liquidagao, ordenagho e revisao;

Xl - demais atividades pertencentes a area, ou que venham a pertencer.

Art 39. Séo necessarios requisitos minimos para a nomea¢io no cargo de
Gerente de Administrag8o Financeira:

I - ensino Médic completo, curso técnico em contabilidade, devidamente
regulamentado pelo Consetho Regional de Contabilidade;

il - experiéncia no exercicio profissional de no minimo 5 (cinco) anos
comprovados por efelivo exercicio;

ill - experiéncia em servigo pablico municipal de no minimo 1 (hum) ano;
IV - notdria experiéncia na area previdenciaria de no minimo 1 (hum) ano.

Segéo Il
DA GERENCIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 40. Compete 3 Geréncia de Patriménio e Almoxarifado.
a) Quanto as atividades de administra¢io de material:

1. coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
aquisicdo guarda e distribuicdo de material permanente e de
consumo;

2. promover a padronizacio e especificacio de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo do Previ-
Japeri;

3. elaborar programacio de compras para todo o Previ-Japeri;

4. promover a inscrigio, organizacio e a manutengdo, atualizando
o cadastro de fomecedores;

5. homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catilogo de materiais;

6. declarar a inidoneidade dos fomecedores cujo procedimento
justifique essa medida;

7. promover a organiza¢io e a manutengao atualizada do cadastro
de precos dos materiais de uso fregilente no Previ-Japeri;

8. orientar a organizacao do catalogo de materniais do Previ-Japeri;
9. promover as tomadas de precos para aquisicio de servigos ou
de material;

10. garaniir que os matesiais adquiridos sejam conferidos
segundo especificagbes contratuais;

1. orientar as sessdes do Previ-Japeri quanto a maneira de
formular requisicies de materiais;

12. providenciar a revisdo das requisicbes solictando as
sessbesdosérgﬁosrequtsﬂamesdadeseesdarecmento
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13. promover a guarda e a conservagho do estoque de
material de consumo, estabelecendo normas e controle de
classifica¢fo e registro,

14, estabelecer normas para a distribuicdo de material,
instituindo controles sobre o consumo. Para efeito de previsdo e
controle de custos;

15. manter atualizado o inventario do patrimdnio mobilidrio e
imobilidrio do Previ-Japeri;

16. providenciar a confecgio das plaquetas de identificagso
dos bens pemmanentes;

17. elaborar, periodicamente, 0 demonstrativo global de bens
mdveis e imoveis do Previ~Japeri;

18. promover inspegfio para conferir a carga dos bens
pemmanentes do Previuaperi e seu estado de conservagio,
tomando as providencias cabiveis nos casos de desvio ou falta de
bens eventualmente verificados;

19, providenciar 0 termo de responsabilidade, a ser assinado
pelas chefia, relativo aos bens pemanentes que lhes forem
distribuidos;

20. promover a elaboragho de mapas relativos 4 unidade do
Previ-Japeri com movimento de incorporago de bens méveis e
iméveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

21 comunicar a0 Seior de Contabilidade o valor ¢ a
administracho dos novos bens imbveis e moveis registrados no
pahinbmodo?revi-.lapon

22 opinar quanto a promogdo do seguro dos bens
patrimoniais, mbveis e imoveis do Previjaperi;

23. demais atividades pertencentes & area, ou que venham a

pertencer.
b) Quanto as atividades de compras:

24, administrar as atividades de aquisicao de bens e servigos

para o Previ-Japeri,

25. organizar e manter atualizado o cadastro de pregos

correntes dos matesiais de emprego mais freqliente;

26. elaborar ¢ calendario de compras para o Previ-Japeri;

27, estimar o0 montante de requisicbes de compras, com base

nos dados do cadastro de pregos, para fins de licitacio;

28. fazer os contatos necessérios com os fomecedores e

prestadores de servigos do Previ-Japeri;

28. efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do

processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de

pmdugﬁoerrtreoutms

30. demais atividades pertencentes a drea, ou que venham a
pertence.

Art. 41. Sio necessarios requisitos minimos para a nomeagio no cargo de

Gerents de Patrimdnio e Almoxarifado:

I- ensino Médio completo na area de formagho geral, devidamente
regulamentado pelo Ministério da Educagso;
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i - experiéncia no exercicio profissional de no minimo 1 (hum) ano de
comprovados por efetivo exercicio;
i - notbria experidneia na area previdenciria de no minimo 1 (hum) ano.

Segido IV
DA GERENCIA PREVIDENCIARIA

Art 42. - Compete a4 Geréncia Previdenciéria:

I - organizar, controlar e acompanhar 0s processos de solicitacio de
beneficios previdencidrios em atendimento ao segurado e beneficidrio do
PREVI-JAPERI;

Il - executar o recadastramento, anualmente, dos servidores inativos e
pensionistas;

ill - promover a avaliagho atuarial anuaimente, e sempre que necessério, para
a organizagéio e revisdo do plano de custeio e beneficios;

IV - manter o Diretor de Beneficio e o Presidente do PREVIWAPERI informado
das atividades da Geréncia Previdencidria e sugeric medndas para
aumentar a eficiéncia da Unidade de concesséo de

V- mmmemmmmmm
e infoomando a documentachio necessaria para a concessfio dos
beneficios instituldos pela Lei de criagBo do PREVILAPERI;

Vi - assessorar ao Diretor de Beneficio a concesséio de beneficios

Vil - demais atividades pertencentes a area, ou que venham a periencer.

Art. 43, S&o0 necessarios requisitos minimos para a nomeacio no cargo de
Gerente Previdenciario:

|- ensino meédio completo, Curso técnico em Administragio, devidamente
regulamentado pelo Ministério da Educacao;
- experiéncia no exercicio profissional de no minimo 2 {dois) anos comprovados
por efstivo exercicio;

Iil - notéria experiéncia na drea previdencidria de no minimo 1 (hum) ano.

Secho V
DA GERENCIA DE APOIO TECNICO
Art 44. - Compete a Geréncia de Apoio Técnico:
a) Quanto as atividades internas:

1. exercer, na jurisdicho do PREVI-JAPERI, todas as funcbes gerais
pertinentes aos demais 6rgéos de apoio administrativo;

2. coordenar, receber, registrar, autuar, expedir e distribuir os
pmcessns e demais expedienes em tramitagho pelo PREVI-

3. orgamzar e manter atualizado os fichdrios referentes 2
movimentacdo de todos os documentos em tramitagao nos Orgios
do PREVI-JAPER];
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prestar informagdes sobre o andamento e movimentacdo de

processos, papeis e documentos;

receber expediente encaminhado ao PREVI-JAPERI, procedendo a

sua triagem e distribuigéo;

providenciar a atualizagéo de carga de processos;

proceder a dnstribun;ao dos Diarios Oficiais e Boletins,

executar os servicos de guarda e conservagdo de processos e

documentos em geral,

propor a incineracsio de expedientes arquivados ha mais de cinco

anos obedecida a legistagio pertinente;

10.controlar, supervisionar e fiscalizar as atividades de transporte,
seguranga intema, limpeza e da prevengio de acidentes em todas
as unidades do PREVIWJAPER, através de contratos com terceiros
ou por administragio direta no que diz respeito & manutengéo
contratada;

11.demais atividades pertencentes a area, ou que venham a

pertencer.

© oNg® O b

b) Quanto as atividades de Protocolo:

12.encarregado de executar as atividades de protocolo e arquivo
(recebimento, numeragao, regisiro, distribuiclo e controle dos
papeis e documentos em andamento do Instituto), bem como do
arquivo definitivo dos documentos e processos;

13. verificar se os papéis recebidos preenchem as condicbes gerais
estabelecidas, recusar os que niio atendam essas condiches;

14. promoveroregasﬂ*odeandmmtodospapéaodespadlofmaloa
data do respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as
infoomagbes solicitadas,

15. promover os trabalhos digitados dos servicos de protocolo;

16. prestar as informacbes soficitadas sobre 0 andamento e despachos
NOS Processos,

17.fazer confrolar, em coordenaciio dos demais setores do Previ-
Japeri, a movimentagio dos papéis e processos;

18. promover a manutencio atualizada do fichario humérico e nominal
de todos 0s processos em andamento no Previ-Japeri;

19. promover o recebimento, classificacio, guarda e conservacho de
pmoew:s papéis, livios e outros documentos que interessem ao

20. promoveroatendmento de acordo com as noimas estabelecidas,
dos pedidos de remessa de processos € demais documentos sob
sua guarda;

21. providenciar as juntadas solicitadas nos processos,

22. pmparartodososdocumentoseprocessoseencammharparao
arquivo, devidamente numerada.

¢) Quanto ao seivigo de arquivamento de processos:
23. promover o colecionamento, a encadermnac3o e o arquivamento de
jornais e publicagdes oficiais de particular interesse do Previ-
Japeri;
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24 supervisionar as informagdes aos diversos 6rgéos da Prefeitura a
respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, €
empresta-los mediante recibo, quando regularmente solicitados;

25. providenciar a manutengéio periddica dos papéis administrativos,
livros a outros documentos, de acordo com as nomMas que regem a
matéria;

26.Verificar quando receber documentos para arquiva-os, se 0s
mesmos estio em ordem e também fazer inspegio quanto 2
numeraglio das folhas do processo;

27. Responsabilizar-se pela guarda de todos os documentos;

28.Cuidar do controle de entrada e saida de documentos,
protocolando-se;

29. Organizar todos 0s processos devidamente numerados e
catalogados rigorosamente. .

Ar. 45. S50 necessarios requisitos minimos para a nomeag¢fio no cargo de
Gerente de Apoio Técnico:

I- ensino Médic completo na area de formagho geral, devidamente
regulamentado pelo Ministério da Educagao;
- experiéncia no exercicio profissional de no minimo 1 (hum) ano
comprovados por efetivo exercicio;
Hi - not6ria experiéncia na drea de atuacio de no minimo 1 (hum) ano.

Secéo V1
DA SUPERVISAO DE ZELADORIA E SERVICOS GERAIS
Art. 48. - Compete a Supervisao de Zeladoria e Servicos Gerais dispostos a seguir.
- Quanto as atividades de Zeladoria:

a - promover e manter limpeza, amrumagio e conservacdo dos ambientes
da repartic3o nas horas regulamentares;

b - manter controle da higiene das dependéncias do Previ-Japeri;

¢ - promover a conseivagho, a impeza interna e extemna do prédio,
moéveis e instalagbes;

d - promover a ligagho de ventiladores, luzes e demais aparethos
elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

e - hastear e descerrar a Bandeira Nacional, Estadual e Municipal no
prédio do Previ-~Japeri, nos horérios convencionais;

f- promover a recuperagho de esquadrias, méveis e outros utensilios da
sede do Previ~Japeri.

Il - Quanto as atividades de Copa:

a - promover os servigos de copa;
b - preparar e fazer servir café e alimentagfio em geral nas reparticbes
da sede do Previ-Japeri, nos horarios

preestabelecidos.
¢ - demais atividades pertencentes & area, ou que venham a pertencer.
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Art. 47. S30 necessérios requisitos minimos para a nomeécéo no cargo de
Supervisdo de Zeladoria e servigos gerais:

| - ensino Médio completo na érea de formagdo geral, devidamente
regulamentado pelo Ministério da Educagéo;

i - experiéncia no exercicio profissional de no minimo 3 (trés) anos
comprovados por efetivo exercicio;

Iil - notéria experiéncia no servigo piblico de no minimo 1 (hum) ano.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 48. Fara jus a um reembolso, 0 membro do Conselho que se fizer presente 4s
reunibes ordinarias e extraordinarias, a titulo de translado e alimentagao.

Paragrafo Gnico: o valor do reembolso sera fixado por meio de Instrugdo Normativa
exarada pelo Presidente do Previ-Japeri.

Art. 49. A sobrecarga para custeio administrativo do Regime Préprio de
Previdéncia, a ser definida em Lei especifica, n&o poderd exceder a 2% (dois por
cento) do valor total da remuneragio dos Servidores do Municipio ativos e inativos.

Art. 50. Compete ao PREVI-JAPERI regulamentar, por meio de Instrugéo
Normativa, as omissdes ou lacunas legais existentes neste Regimento Interno.

Art. 51 - Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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y, Estado do Rio de Janeiro
‘v Prefeitura Municipal de Japeri
X SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Mensagem n° 014/2009
Excelentissimo Senhor Presidente,

Tenho a satisfagdo de submeter & elevada consideragido dos
llustres Senhores Vereadores, pelo alto intermédio de Vossa Exceléncia, o
incluso Projeto de Lei que “Dispde sobre a revisdo da estrutura do quadro de
cargos da Diretoria Executiva e dos cargos de provimento em comissao do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de dJaperi, instituido pela
Lei 1.129 de 12 de margo de 2007 e da outras providencias”.

Considerando a necessidade eminente do Gestor do RPPS de
implementar  acdes que visem a economia dos recursos financeiros de
custeio das despesas administrativas, garantindo assim o equilibrio financeiro e
a longevidade do Regime Préprio de Previdéncia Municipal e gue dentre as
indmeras medidas a serem adotadas a de maior impacto financeiro é a
necessidade da modificagdo da estrutura organizacional e funcional do
Regime Proprio de Previdéncia Municipal, suprimindo cargos de provimento em
comissao;

Considerando o que dispée o artigo 37, Il, V da Constituicdo
Federal com a redagdo da Emenda Constitucional n®. 19/98;

Considerando dispositivo constitucional que regula a acumulagio
licita de cargos e fungdes na administracéo publica;

Considerando por fim, a necessidade da supress&o de dispositivo
legal realinhando-o em novo ordenamento juridico em virtude da natureza da
matéria; submeto a apreciagdo desta respeitavel Casa de Leis, o referido
Projeto de Lei.

.M. JAPERI
PROTOCOLO
patA:_S3 192 2920

’ Pauta R. Silva
l An?ﬂatf. 0158102
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No ensejo, renovo a Vossa Exceléncia e seus ilustres pares
protestos de elevada estima, consideragéo e respeito.

r¢o de 2009.

Ao

Excelentissimo Senhor

DD. Presidente da Camara Municipal de Japeri
Vereador Kerly Gustavo Bezerra Lopes



Cdamara Municipal de Japeri
Estado do Rio de Janeiro

URGENCIA ESPECIAL

Solicitamos urgéncia especial para o Projeto de Lei n° 036/2009
de autoria do Poder Executivo cuja ementa diz: “Dispde sobre a
revisio da estrutura organizacional e administrativo basico e do
regimento interno do Instituto Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Japeri — Previ-Japeri, instituido pela
Lein° 1.129 de 12 de margo de 2007, da outras providéncias®.

Sala das Sessoes, 14 de Maio de 2009.




FEY,

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Camara Municipal de Japeri
Procuradoria Geral
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