L ETI N 4129, DE 20 DE SETEMBRO DE 2022

AUTOR: PREFEITO MUNICIPAL FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO

A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 4.037, DE 21 DE
DEZEMBRO DE 2021, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° A Lei n° 4.037, de 21 de dezembro de 2021, que dispde sobre a Estrutura
Basica Organizacional e o Quadro Geral de Pessoal do Instituto de Previdéncia Social do Municipio
de Angra dos Reis — ANGRAPREYV, alterada pela Lei n° 4.065, de 23 de margo de 2022, passa a
vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 3° O ANGRAPREYV tera a seguinte estrutura basica organizacional:

/) Diretor de Recursos Humanos (DIRREH).

IV — Orgdos de Assessoramento Direto:
a) Chefia de Gabinete (CHEGAB);

b) Assessoria de Investimentos (ASSINV);
¢) Controlador Interno (CONTRO),

d) Procurador-Chefe (PROCUR),

V — Orgdos de Execucdo:

a) Coordenagdo de Projetos Especiais (COPES);

b) Coordenacdo de Gabinete (COGAB),

¢) Coordenagao de Tecnologia da Informag¢do (CORTIN),
d) Coordenacdo de Patrimonio e Suprimentos (COPSU);

e) Coordenagdo de Contratos (COCON),

f) Coordenagdo de Tesouraria (COTES),

g) Coordenagdo de Concessdo de Beneficios (COCBE);

h) Coordenagdo de Relacionamento com o Segurado (CORSE),
i) Coordenagdo de Compensagdo Previdenciaria (COCPR);
J) Coordenagao de Gestdo de Pessoas (COGPE),;

k) Coordenagdo de Folha de Pagamento (COFPA);

l) Assistente de Protocolo (ASPRO).” (NR)



§ 22 O mandato dos membros do Conselho Fiscal sera de 4 (quatro) anos, e ndo serdo
coincidentes, procedendo-se a renovagdo alternada entre os representantes do Poder
Executivo e os representantes eleitos dos servidores indicados pelas entidades sindicais

ou representativas de classe, permitindo que a renovagdo ocorra de forma intercalada e
ndo integral, admitindo no maximo, duas recondugoes.

“Art. 13 A Diretoria Executiva do ANGRAPREV é composta por 6 (seis) Diretores,
sendo um Presidente, um Diretor Administrativo, um Diretor Financeiro, um Diretor de
Beneficios, um Diretor de Contabilidade e Or¢amento e um Diretor de Recursos
Humanos, com mandato de 4 (quatro) anos, permitidas sucessivas recondugoes, todos de
livre nomeagdo por ato do Prefeito Municipal.

“Art. 17 O Comité de Investimentos terd sua composi¢dao definida por ato do Diretor-
Presidente do ANGRAPREYV, sendo condi¢do obrigatoria que os indicados tenham
Certificagdo Profissional e habilitagdo comprovadas, nos termos definidos em
pardmetros gerais pela Unido.

§ 3° Sera devido o pagamento de jeton aos membros do Comité de Investimentos, pela
efetiva participacdo nas reunioes do COMIN, com a finalidade de ressarcir os meios
materiais utilizados para o desempenho de suas funcoes junto ao Comité, no valor
equivalente a 70% (setenta por cento) da tabela salarial vigente dos servidores da
PMAR — ANEXO I — Nivel Bdsico — Referéncia 103, limitado a um jeton por més,
independentemente do numero de reunioes realizadas.

§ 4° O jeton consiste em verba de natureza indenizatoria, transitoria e circunstancial,
ndo possuindo cardter remuneratorio e que tem como objetivo exclusivo de retribuir
pecuniariamente os membros do Comité de Investimentos pelo comparecimento as
reunioes.

§ 5?0 pagamento do jeton fica condicionado a presenga efetiva nas reunioes do Comité
de Investimentos, sendo vedado o pagamento cumulativo de jetons ao membro do
Comité que, concomitantemente, integrar o Conselho de Administragdo (CONSAD) ou o
Conselho Fiscal (CONFIS).” (NR)

“Art. 39 Fica o ANGRAPREYV autorizado a estabelecer, por meio de Portaria, o seu
Regimento Interno e a Politica de Recenseamento Previdenciario dos servidores ativos e
inativos e pensionistas do Municipio de Angra dos Reis.

§ I°. A Politica de Recenseamento Previdencidario de que trata este artigo e seus
programas deverdo ser realizados de acordo com a seguinte periodicidade:



I — Programa de Recenseamento dos aposentados e pensionistas a cada 02 (dois) anos,
tendo como marco inicial a realizacdo do primeiro no ano de 2024,

Il — Programa de Recenseamento dos servidores ativos das administracoes direta e
indireta do Municipio a cada 05 (cinco) anos, tendo como marco inicial a realizagdo do
primeiro em 2027.

§ 2°. O recenseamento previdencidrio é de cardter obrigatorio a todos os segurados do
RPPS do Municipio de Angra dos Reis, sob pena de suspensdo do pagamento da
remuneragdo ou do beneficio previdenciario até que seja efetuado o seu
recadastramento, nos termos do regulamento.” (NR)

“Art. 40 O gestor dos recursos do ANGRAPREV devera possuir Certificagdo
Profissional e habilitagdo comprovadas, nos termos definidos em parametros gerais
pela Unido.” (NR)

Art. 2° Ficam extintas as seguintes Fungdes Gratificadas (FG), integrantes da atual
Estrutura Organizacional e Administrativa do ANGRAPREV prevista na Lei n® 4.037, de 21 de
dezembro de 2021:
I- 01 (uma) funcdo gratificada de Assisténcia de Gabinete, simbolo FG-2;

IT - 01 (uma) funcao gratificada de Coordenacdo de Recursos Humanos, simbolo FG-2;

II - 01 (uma) fungao gratificada de Coordenagdo de Projetos Previdencidrios, simbolo
FG-2.

Art. 3° Ficam criadas as seguintes Fungdes Gratificadas (FG), que passam a integrar a
Estrutura Organizacional e Administrativa do ANGRAPREYV, prevista na Lei n° 4.037, de 21 de
dezembro de 2021:
I-01 (uma) fungao gratificada de Diretoria de Recursos Humanos, simbolo FG-1;

IT - 01 (uma) fun¢ao gratificada de Coordenagao de Gestdo de Pessoas, simbolo FG-2;

I - 01 (uma) funcao gratificada de Coordenacao de Folha de Pagamento, simbolo FG-
2;

IV - 01 (uma) funcdo gratificada de Coordenagdo de Relacionamento com o Segurado,
simbolo FG-2;

V - 01 (uma) fung¢ao gratificada de Coordenagdo de Contratos, simbolo FG-2;

VI - 01 (uma) fun¢do gratificada de Coordenacdo de Compensag¢do Previdenciaria,
simbolo FG-2;

VII - 01 (uma) funcao gratificada de Coordenacdo de Gabinete, simbolo FG-2;



VIII - 01 (uma) fungdo gratificada de Coordenacdo de Projetos Especiais, simbolo FG-

IX - 01 (uma) funcdo gratificada de Assistente de Protocolo, simbolo FG-3.

§ 1° As fungdes gratificadas de que trata este artigo terdo suas atribuigdes e
competéncias estabelecidas pela presente Lei, na forma do Anexo I.

§ 2° A remuneracdo para o exercicio das funcdes gratificadas no ambito da Estrutura
Organizacional e Administrativa do ANGRAPREYV sera aquela estabelecida no Anexo II desta Lei.

Art. 4° Fica assegurado o pagamento da Gratificagdo de Servigos Excepcionais
instituida pela Lei n° 4.052, de 21 de janeiro de 2022, aos servidores efetivos lotados na Diretoria de
Recursos Humanos, criada por esta Lei, devendo ser observados os requisitos legais previstos no
referido diploma legal.

Art. 5° Por forga do que preveem os artigos 2° e 3° da presente Lei, fica instituida nova
Estrutura Organizacional ¢ Administrativa do ANGRAPREV, na forma do Anexo III desta Lei,
assim como novo Organograma da Estrutura Organizacional e Administrativa do ANGRAPREV, na
forma do Anexo IV.

Art. 6° Os mandatos da Diretoria Executiva do ANGRAPREV que se encontram em
vigor passam a ser de 04 (quatro) anos, estabelecendo-se a data de 01/01/2022 como marco inicial.

Paragrafo unico. O primeiro mandato de Diretor de Recursos Humanos do
ANGRAPREYV terd a mesma duracao dos demais membros da Diretoria Executiva, na forma prevista
no caput deste artigo, de modo que passem a ser coincidentes.

Art. 7° Os atuais mandatos dos membros do Conselho de Administragdo (CONSAD) e
do Conselho Fiscal (CONFIS) do ANGRAPREYV, representantes do Poder Executivo, passam a ser
de 04 (quatro) anos, estabelecendo-se a data de 12/11/2021 como marco inicial.

Art. 8° O mandato dos membros do Conselho de Administragio (CONSAD) e do
Conselho Fiscal (CONFIS) do ANGRAPREYV, representantes dos servidores ativos do Poder
Executivo e do Poder Legislativo, bem como os representantes dos servidores inativos, passam a ser
de 04 (quatro) anos, estabelecendo-se a data de 12/11/2022 como marco inicial.

Art. 9° Ficam alteradas as atribui¢des dos cargos de provimento efetivo de Contador e
de Analista de Controle Interno, previstas pelo Anexo XI da Lei n° 4.037, de 21 de dezembro de

2021, as quais passam a ser as estabelecidas pelo Anexo V desta Lei.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.



Art. 11. Ficam expressamente revogados os Anexos V e VIII da Lei n° 4.037, de 21 de
dezembro de 2021, alterados pela Lei n® 4.065, de 23 de margo de 2022.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 20 DE SETEMBRO DE 2022.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO
Prefeito

ANEXO 1

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS FUNCOES GRATIFICADAS
CRIADAS

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Ao Diretor de Recursos Humanos, além das responsabilidades proprias de membro da Diretoria

Executiva, compete:

a) Organizar, planejar e coordenar as execugdes das agdes que visem a concessao de beneficios e as
atividades administrativas relacionadas a sele¢ao profissional dos servidores;

b) Coordenar a atualizagdo da rotina de vale-transporte, vale-alimentagdo, consignacdo de margem
para empréstimo e cartdo do servidor, de acordo com a legislagdo pertinente;

¢) Identificar necessidade de novos recrutamentos externos de pessoal;
d) Executar o programa de estagios administrativos e de estagiarios;

e) Planejar e implementar as agdes necessarias a realizagao de concursos publicos;



f) Analisar e avaliar os procedimentos administrativos na area de pessoal, com o objetivo de opinar
sobre a qualidade e fidelidade das informagdes prestadas;

g) Verificar e opinar sobre as rotinas internas pela aplicagdo de toda e qualquer atividade que cause a
perda, subtra¢do ou dano de valores, na drea de administracdao de pessoal;

h) Analisar e avaliar as atividades internas adotadas com vistas a garantir a eficiéncia e eficacia das

respectivas unidades;

1) Acompanhar e avaliar qualquer auditoria realizada externamente, buscando solug¢des para as
eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades detectadas, junto as unidades administrativas
envolvidas para sana-las;

j) Administrar o desenvolvimento e implantagdo de novos projetos necessarios a atualizacdo e
moderniza¢do da Administracdo Publica, na area de Gestao de Pessoas;

k) Estabelecer processos operacionais;
1) Analisar instrumentos de avaliacao e indicadores de desempenho dos servidores;
m) Identificar e solicitar programas de treinamento, visando ao desenvolvimento dos servidores;

n) Promover agdes relacionadas com a administragdo, registro e controle de pessoal, concurso
publico, beneficios, plano de cargos e carreiras, medicina e seguranca do trabalho;

0) Desenvolver atividades delegadas pelo Diretor-Presidente, nos limites de sua competéncia;

p) Desenvolver, promover e manter atualizada a regulamentacdo dos procedimentos administrativos
dos departamentos vinculados a Diretoria de Recursos Humanos.

COORDENACAO DE GABINETE
Ao Coordenador de Gabinete, subordinado diretamente a Chefia de Gabinete do Diretor-Presidente
do ANGRAPREV, compete:

a) assessorar tecnicamente o titular da Chefia de Gabinete, em matérias pertinentes a respectiva area
de atuagao:

b) executar tarefas de natureza operacional e administrativa;

c) elaborar relatorios gerenciais relativos a Chefia de Gabinete;



d) controlar as atividades de apoio administrativo do Gabinete do Diretor-Presidente e zelar pela
guarda dos documentos oficiais;

e) controlar a tramitag¢do ordindria de processos € documentos de interesse do ANGRAPREV;

f) preparar informacdes e subsidios técnicos aos membros da Diretoria Executiva e da Chefia de
Gabinete;

g) examinar e instruir processos administrativos;

h) cumprir outras competéncias delegadas pela Chefia de Gabinete.

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
Ao Coordenador de Gestiao de Pessoas, subordinado diretamente a Diretoria de Recursos Humanos,
compete:

a) Promover a atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores;
b) Promover o lancamento nas fichas de registro de pessoal;

¢) Manter atualizados os arquivos referentes a pessoal;
d) Coordenar os encaminhamentos de documentos, observando as Deliberagdes do TCE;
e) Estudar e observar as normas legais e regulamentares relativas a area de pessoal;

f) efetuar o lancamento do registro de frequéncia, férias e licengas dos servidores lotados no
ANGRAPREV.

COORDENACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Ao Coordenador de Folha de Pagamento, subordinado diretamente a Diretoria de Recursos
Humanos, compete:

a) Coordenar e executar as rotinas mensais de folha de pagamento;

b) Coordenar e executar as rotinas mensais de encargos;

c¢) Coordenar e executar as rotinas anuais sociais;

d) Coordenar e executar as rotinas de DIRF, RAIS, e-Social, SEFIP, SIGFIS e Previdéncia
Complementar, entre outras obrigacdes legais existentes e que venham a ser criadas;

e) Verificar e adotar as providéncias necessarias para o bom funcionamento do sistema de folha de
pagamento;



f) realizar todos os procedimentos voltados a transmissdo de dados financeiros no sistema de folha de
pagamento, referente a folha normal, rescisdo, férias, 13° salario e folha complementar;

g) Manter em ordem os arquivos pertinentes.

COORDENACAO DE RELACIONAMENTO COM O SEGURADO

Ao Coordenador de Relacionamento com o Segurado, subordinado diretamente a Diretoria de
Beneficios, compete:

a) realizar atendimento aos servidores ativos, aposentados e pensionistas do Municipio, prestando
informacdes e orientagdes relativas a servigos e processos de natureza previdenciaria e consultas de
andamento de processos ja formalizados no ANGRAPREV;

b) formalizar requerimentos administrativos e processos administrativos relativos a beneficios
previdencidrios e a outros que sejam de competéncia do ANGRAPREV;

c) fornecer aos interessados declaracdes de existéncia ou inexisténcia de beneficios e de dependentes
inscritos no cadastro dos segurados, para fins de comprovacao junto a 6rgados municipais, estaduais e
federais;

d) fornecer formulario de encaminhamento a Junta Médica Pericial, ao segurado ou seu dependente,
quando houver necessidade de laudo médico para formalizagdo do pleito;

e) solicitar ao Coordenador de Concessdo de Beneficios, com a ciéncia prévia do Diretor de
Beneficios, a suspensdo de beneficios por falta de recadastramento anual obrigatério e/ou por nao
comparecimento em pericia de revisdo, bem como o seu retorno, quando da regularizagdo da prova
de vida e/ou da realizacdo da pericia médica;

f) verificar se constam segurados do ANGRAPREYV nos relatorios de obitos enviados pelos Cartorios
de Registro Civil e no controle municipal de sepultamento, para providéncias quanto a cessagdo do
beneficio;

g) realizar nos sistemas internos, quando necessario, as alteracdes referentes a dados cadastrais dos
aposentados e pensionistas, como a mudanga de conta corrente, inclusio e exclusdo de dependentes e

atualizacdo de endereco;

h) registrar todos os atendimentos e servigos prestados no sistema previdenciario do ANGRAPREV;



1) dar entrada aos requerimentos diversos dos segurados e beneficiarios, gerando processos no
sistema;

j) Realizar simulagcdo dos beneficios previdenciarios (aposentadoria e abono de permanéncia) no
sistema previdenciario, bem como emitir termo de opgao de aposentadoria, quando necessario;

k) Prestar informacdes sobre as regras de aposentadoria e pensao;
1) Realizar solicitagdo de agendamento para a Pericia Médica;

m) Elaborar relatdrio sobre os atendimentos mensalmente;

n) Emitir e receber documentos administrativos, relacionados ao setor.

0) desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

COORDENACAO DE CONTRATOS
Ao Coordenador de Contratos, subordinado diretamente a Diretoria Administrativa, compete:

a) Analisar processos, propostas, documentos e informagdes referentes aos convénios;
b) Informar a Diretoria Administrativa o controle dos instrumentos pactuados;
¢) sugerir medidas administrativas visando maior eficiéncia aos atos de sua competéncia;

d) elaborar os Instrumentos Contratuais, termos de Convénio ¢ Acordos de Cooperacgdo, de acordo
com a legislagdo vigente;

e) conhecer a legislagdo relativa aos contratos administrativos e convénios, no intuito de adotar os
procedimentos nela previstos;

f) manter contato direto com os fiscais dos contratos e convénios firmados, visando o controle e
acompanhamento durante a execucdo desses instrumentos;

g) emitir relatorios e planilhas referentes aos contratos e convénios, bem como manté-los
atualizados;

h) manter o Diretor Administrativo informado sobre a situacdo dos contratos e convénios firmados
pelo ANGRAPREV;

1) monitorar os processos de pagamentos relativos aos contratos e convénios vigentes, quando for o
caso;

j) organizar o arquivo relacionado a Coordenagao;



k) providenciar publica¢des, informacgdes e documentos a serem enviados ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, bem como realizar o langamento dos dados dos contratos no Portal da
Transparéncia do Municipio e no SIGFIS (Sistema Integrado de Gestao Fiscal), todos com referéncia
aos atos de sua competéncia;

1) Receber e encaminhar a Diretoria Administrativa os pedidos de aditamentos contratuais,
prorrogacdes, ocorréncias e outros documentos relativos aos contratos e convénios vigentes;

m) Cumprir diligéncias e orienta¢des referentes aos contratos, oriundas dos 6rgdos de fiscalizagdo e
controle;

n) confeccionar e encaminhar para publicacio documentos referentes a nomeacao/destituicdo de
Fiscais/Gestores de contratos;

0) assessorar de forma personalizada em assuntos que envolvam aditivo ou apostilamento contratual;
p) promover estudos técnicos para orientar a contratacdo dos principais servicos terceirizados,
possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizagdo e unificagdo na forma da contratacao;

q) desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

COORDENADOR DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
Ao Coordenador de Compensacdo Previdenciaria, subordinado diretamente a Diretoria de
Beneficios, compete:

a) controlar e executar as atividades relacionadas a compensacdo previdenciaria, atendendo as
clausulas estabelecidas em convénio ou instrumento congénere, celebrado entre os Orgdos
competentes no ambito do RPPS;

b) coordenar e executar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionaliza¢do do sistema de
compensagdo previdencidria e para a preservacdo e reconhecimento do tempo trabalhado entre
regimes previdencidrios, nos termos da legislacdo vigente;

c) analisar os processos de aposentadoria e pensdo passiveis de compensagdo previdencidria e
encaminhar os requerimentos ao regime de origem, com todos os documentos necessarios a
compensacao;

d) acompanhar e gerir os prazos prescricionais relativos a compensagao previdenciaria dos processos
de aposentadoria e de pensdo analisados;



e) coordenar e executar as atividades relacionadas a operacionalizagdo do Sistema de Compensagao
Previdenciaria — COMPREYV entre os Entes Federativos;

f) controlar e providenciar o encaminhamento de informagdes sobre alteracao de valores promovidas
por revisdes de beneficios, Obitos ou renuncias de beneficios ao regime de origem, apds a
compensagdo previdencidria;

g) analisar e validar os requerimentos de compensacao previdencidria apresentados pelos regimes de
origem e, apos, encaminhar para deferimento;

h) emitir relatorios gerenciais e financeiros com as informacdes da compensagdo previdenciaria e
encaminha-los aos 6rgdos competentes, para fins de registro contabil; e

1) desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

COORDENACAO DE PROJETOS ESPECIAIS

Ao Coordenador de Projetos Especiais, subordinado diretamente a Chefia de Gabinete, compete:
a) assessorar diretamente o Diretor-Presidente e a Chefia de Gabinete do ANGRAPREV;

b) coordenar a implementacdo de projetos de interesse do ANGRAPREV;

c) assistir ao Diretor-Presidente nos assuntos de comunicagdo social, promovendo a divulgacao de
atos, acoes ¢ eventos de interesse do ANGRAPREV;

d) articular operacionalmente com a imprensa para divulgac¢do de atos, eventos e solenidades de que
participe o Diretor-Presidente, juntamente com o 6rgao responsavel pela publicidade institucional do
Municipio;

e) auxiliar a elaboragdo de Relatorio de Gestao visando a Prestagdo de Contas anual;

f) solicitar, sempre que necessario, informagdes, dados e documentos aos 6rgdos competentes, para
elaboragdo dos relatorios de governanga, bem como os voltados a participagio do ANGRAPREV em

eventos voltados a qualificacdo da gestao;

g) disponibilizar informacgdes gerenciais, relacionadas as metas institucionais, a fim de oferecer
suporte ao processo decisorio;

h) coordenar e monitorar a disponibilizacdo de informagdes e dados de interesse coletivo ou geral,
em sitio na Internet, produzidos pelo ANGRAPREV, mantendo o contetido atualizado;



1) acompanhar atividades que proponham aperfeicoamentos dos processos, projetos € servigos
prestados pelo ANGRAPREYV;

j) acompanhar os trabalhos que visem apresentar sugestdes de diretrizes, em articulagdo com as
unidades técnicas do ANGRAPREV, para desenvolvimento e acompanhamento de projetos
relacionados as metas da Autarquia;

k) propor campanhas de conscientizagdo e treinamentos para os servidores e colaboradores do
ANGRAPREV que incentivem boas praticas corporativas, inclusive quanto a salvaguarda de
documentos, dados e informagdes sigilosos e pessoais, incluindo a¢des que revelem a importancia da
publicidade;

1) zelar pelos canais de comunicacdo e captacdo de recebimento de consultas, duvidas, criticas,
elogios, dentincias, reclamacdes e sugestodes, tais como “Fale Conosco”, Ouvidoria e “Call Center” e
outros;

m) analisar as manifestagdes recebidas dos segurados, considerando os resultados da pesquisa de
satisfacdo produzida pelo sistema informatizado e via “Call Center”, com vistas a aperfeigoar as
respostas as novas demandas;

n) trabalhar em conjunto com a Ouvidoria do ANGRAPREYV na resolucao de questionamentos;

0) coordenar a sistematizacdo dos indicadores de desempenho propostos pelas éreas do
ANGRAPREYV, bem como propor o aperfeicoamento dos indicadores relacionados com sua area de

atuacao;

p) coordenar o monitoramento dos projetos relacionados as metas do ANGRAPREYV, buscando seu
alinhamento com as diretrizes estratégicas;

q) assessorar o Diretor-Presidente na realizagao de Audiéncia Publica;
r) desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

ASSISTENTE DE PROTOCOLO
Ao Assistente de Protocolo, subordinado diretamente a Diretoria de Administragdo, compete:

a) receber e formalizar nos sistemas internos processos, requerimentos, oficios e quaisquer outros
documentos direcionados a0 ANGRAPREYV e encaminhé-los aos 6rgaos competentes;

b) expedir documentos e processos a serem enviados a Orgdos externos, registrando a saida nos
sistemas em que estiverem formalizados;

c) efetuar o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas do ANGRAPREV;



d) conferir toda e qualquer documentagao recebida do segurado para recadastramento, instrugao de
requerimentos e processos de natureza previdenciaria ou correlatos;

e) orientar os usudrios quanto a utilizacdo dos sistemas e ferramentas disponibilizadas pelo
ANGRAPREV, como a emissao online de contracheque, extrato previdenciario, terminal de registro
de reclamagdes e elogios, “fale conosco”, dentre outros;

f) Emitir contracheque ao beneficidrio, quando solicitado;

g) digitalizar os processos € documentos fisicos recebidos e expedidos pela ANGRAPREV, quando
necessario, para inclusdo nos sistemas internos;

h) controlar em sistema proprio ou em outro instrumento congénere, a entrada e saida de todos os
processos, documentos, requerimentos e quaisquer outros documentos, registrando e comunicando as
divergéncias detectadas;

1) elaborar relatorios de quantitativo mensal do fluxo de processos; e

j) desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

ANEXO IT

REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DO ANGRAPREV

FUNCAO GRATIFICADA VALOR

FG-1 RS 2.568,44
FG-2 R$ 1.975,71
FG-3 R$ 1.543,55




ANEXO 11T

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DO ANGRAPREV

SIMBOL

CARGO o QUANTIDADE
1. Diretor-Presidente SE 01
1.0.1. Chefia de Gabinete FG-1 01
1.0.1.1. Coordenagao de Gabinete FG-2 01
1.0.1.2. Coordenacao de Projetos Especiais FG-2 01
1.0.2. Assessoria de Investimentos FG-1 01
1.0.3. Controlador Interno FG-1 01




1.0.4. Procurador-Chefe FG-1 01
1.1. Diretoria Administrativa FG-1 01
1.1.0.1. Assistente de Protocolo FG-3 01
1.1.1. Coordenagao de Patrimdnio e Suprimentos FG-2 01
1.1.2. Coordenagao de Tecnologia da Informacgao FG-2 01
1.1.3. Coordenacao de Contratos FG-2 01
1.2. Diretoria Financeira FG-1 01
1.2.1. Coordenacao de Tesouraria FG-2 01
1.3. Diretoria de Beneficios FG-1 01
1.3.1. Coordenagao de Concessao de Beneficios FG-2 01
1.3.2. Coordenacao de Projetos Previdenciarios FG-2 01
1.3.3. Coordenacao de Relacionamento com o Segurado FG-2 01
1.4. Diretoria de Contabilidade ¢ Or¢amento FG-1 01
1.5. Diretoria de Recursos Humanos FG-1 01
1.5.1. Coordenacao de Gestao de Pessoas FG-2 01
1.5.2. Coordenacao de Folha de Pagamento FG-2 01

TOTAL |22

ANEXO IV

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DO ANGRAPREV






ANEXO V

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE
CONTADOR E ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

CARGO: CONTADOR

REFERENCIA SALARIAL: Inicial — 300

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Formagdo em Ciéncias Contabeis, com o devido registro
profissional no Conselho Regional de Contabilidade — CRC

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - verificar os registros dos atos e fatos contabeis, as autorizacdes de quem compete € o
langamento de valores exatos;

II - assessorar em todos os assuntos relativos a contabilidade do ANGRAPREV;

IIT - realizar escrituracdo contabil e analitica das operacdes financeiras e patrimoniais;

IV — promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis;

V — emitir ¢ examinar os empenhos e as liquidagdes de despesa, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes orcamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos;

VI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais;

VII — elaborar e assinar os balancetes anuais, semestrais, trimestrais € mensais, 0s
resumos, quadros demonstrativos, didrios e outros solicitados pela chefia imediata, em
consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes;

VIII - desempenhar outras fungdes tipicas de contabilidade solicitadas pela chefia
imediata;

IX - elaborar e manter atualizado o plano de contas do ANGRAPREV;

X — outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

REFERENCIA SALARIAL: Inicial — 300

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Formagdao em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Direito
ou Economia, com devido registro profissional nos seus respectivos Conselhos Regionais

ATRIBUICOES DO CARGO:
I - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuacdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a




legislacdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

IT — realizar procedimentos de controle interno nas areas contabil, financeira, orgamentaria,
de beneficios previdencidrios, de pessoal e nas demais areas de atuagdo da Autarquia;

IIT — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Or¢camento Anual;

IV — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Autarquia, colocados a
disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas fungdes;
V — avaliar a execu¢do e o cumprimento dos contratos, convénios, acordos e demais ajustes
de qualquer natureza que gerem obrigagdes para a Autarquia;

VI — examinar quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e efetividade,
em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial, operacional e de pessoal,
os atos de gestdo dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores do
ANGRAPREV;

VII — registrar, consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informacdes contidas no
Sistema Integrado de Gestao;

VIII — elaborar expedientes visando a composi¢ao de processos administrativos de despesa;
IX — acompanhar a execugdo or¢amentaria da Autarquia nas fases que antecedem a despesa
e apOs a contratacdo da despesa, até a sua devida liquidacdo e pagamento;

X — comunicar ao Controlador Interno da Autarquia qualquer irregularidade ou ilegalidade
de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

XI — verificar a exatidao e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da lei;
XII — verificar o cumprimento de normas internas de funcionamento emitidas pelo
Controlador Interno e pela Controladoria-Geral do Municipio;

XIII — opinar sobre matéria de sua competéncia;

XIV — elaborar relatorios inerentes as suas atividades;

XV — exercer outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pela chefia superior.
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