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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO P
Y

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

[ A
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° ,02?2014.

“Dispoe sobre a Reforma Administrativa e reorganizacdao do
Quadro de Pessoal do SEPREV - Servico de Previdéncia e
Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba,
e da outras providencias.”

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito do Municipio de
Indaiatuba, usando das atribui¢des que Ihe sdo conferidas por lei,

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

TiTULO |
DA GESTAO DO SEPREV

- vj

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

WEL M B

Art. 1°. Esta Lei Complementar disciplina a reforma da estrutura =
administrativa do SEPREV - Servico de Previdéncia e Assisténcia Social dosn
Funcionarios Municipais de Indaiatuba e a reorganizacado do quadro de pessoal da >
autarquia.

FHLVIVINT X0

L{}

Art. 2°. O SEPREV é entidade autarquica do Municipio, com“-
autonomia gerencial, administrativa e financeira, personalidade juridica de Dlrento1
Publico, sede e foro em Indaiatuba, Estado de Sao Paulo.

1T 710ES

[&5

Art. 3° A Autarquia tem por finalidade administrar, gerenciar er*
operacionalizar o Regime Proprio de Previdéncia Social de Indaiatuba e o sistema
de Assisténcia a Saude dos servidores municipais e seus dependentes, na forma
prevista em lei especifica.

Art. 4°, Constituem orgéaos de gestao do SEPREV:
| — Superintendéncia;

Il - Conselho Administrativo; e

syl .
(& 7= NI- Conselho Fiscal;
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CAPITULO Il
DA SUPERINTENDENCIA

Art. 5°. A Superintendéncia do SEPREV constitui o 6rgao executivo
da autarquia e sera exercida pelo Superintendente, ocupante de cargo de
provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Conselho
Administrativo, constante do Anexo lll desta Lei Complementar e remunerado por
subsidio na forma prevista em lei municipal especifica.

Art. 6°. Compete a Superintendéncia do SEPREV observar as
normas que regem o SEPREV e as deliberacbes do Conselho Administrativo,
executando os servigos de arrecadagéo, aplicagdo dos recursos financeiros e
administragao dos beneficios previdenciarios e de assisténcia a saude, e,
especialmente:

| — administrar a autarquia, obedecidas as diretrizes fixadas pelo
Conselho Administrativo;

Il - executar as atividades administrativas, financeiras,
previdenciarias e de assisténcia a saude da autarquia;

lll - acatar e executar as normas legais e as deliberagbées do
Conselho Administrativo relativas a gestao financeira da autarquia e a concessao de
beneficios;

IV — submeter a apreciagdo prévia do Conselho Administrativo, no
final de cada exercicio, os planos, programas e as mudancas administrativas no
SEPREV;

V - encaminhar, mensalmente, ao Conselho Fiscal, copia dos
balancetes, e, anualmente, nas épocas proprias, do balango anual para emissao de
parecer prévio e posterior deliberagao do Conselho Administrativo, bem como da
prestacao de contas ao Tribunal de Contas;

VI — submeter ao Conselho Administrativo, nas épocas proprias, as
diretrizes orcamentarias e a proposta de orgcamento da autarquia para o exercicio
seguinte, bem como os documentos referidos no inciso anterior, com o parecer
prévio do Conselho Fiscal;

VIl - apresentar ao Conselho Administrativo, no fim do exercicio, ou
a qualquer tempo que Ihe for exigido, o relatorio das atividades desenvolvidas pela
autarquia;

VIll — exercer outras atividades relacionadas com a gestdao do
SEPREV, especialmente por deliberacao do Conselho Administrativo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA P j
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Art. 7°. Ao Superintendente compete administrar os recursos do
SEPREV e superintender a concessdao dos beneficios previdenciarios e de
assisténcia a saude, previstos em lei, com o auxilio dos Diretores dos
Departamentos, que Ihe sdo subordinados, e, especialmente:

| - representar a autarquia judicial e extrajudicialmente;

I = cumprir e fazer cumprir todas as normas, deliberagcbes e
determinagdes do Conselho Administrativo;

lll — assinar todos os balancetes, os documentos da prestacdo de
contas anual e o balango anual do SEPREV;

IV - avaliar o desempenho do SEPREV e propor ao Conselho
Administrativo a adog¢ao de novas regras destinadas a aprimorar o desempenho e a
eficacia dos servigos autarquicos;

V - assinar convénios, contratos, acordos, aditamentos,
credenciamento de empresas e profissionais de assisténcia a saude, com a
autorizacdo prévia do Conselho Administrativo, quando for o caso, acompanhando a
fiel execugao dos ajustes;

VI - encaminhar aos Conselhos Administrativo e Fiscal os
documentos que lhes devam ser submetidos regularmente, e quaisquer outros que
forem solicitados;

VIl - prestar informacdes e esclarecimentos aos membros dos
Conselhos Administrativo e Fiscal, ao Prefeito e a Camara Municipal, e submeter ao
exame dos mesmos toda a documentagdao do SEPREV, sempre que lhe for
solicitado;

VIl - instaurar concurso publico para provimento de cargos vagos,
dentro das necessidades da autarquia, nomeando os candidatos aprovados, com
observancia da legislagao vigente;

IX - decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos
servidores da autarquia, inclusive quanto aos atos de nomeacao e exoneragao,

X — prestar contas da administracao da autarquia, ao Conselho
Administrativo, ao Conselho Fiscal, ao Prefeito, a Camara Municipal, ao Tribunal de
Contas e ao Ministério da Previdéncia Social,

Xl - efetuar o pagamento de despesas da autarquia, assinando
sempre em conjunto com o Diretor Financeiro os cheques, ordens de pagamento, e
todos os demais documentos relacionados com a abertura e movimentagao de
contas bancarias, aplicagbes de valores no mercado financeiro, obedecidas as
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regras e determinagdes do Conselho Administrativo e as limitagdes estabelecidas
pelos 6rgaos federais;

Xll — conceder os beneficios previdenciarios, submetendo-os a
homologagdo do Conselho Administrativo a concessédo de aposentadorias e
pensodes;

XIIl - superintender a concessdo dos beneficios de assisténcia a
saude;

XIV - autorizar a instauragcdo de procedimentos licitatorios, bem
como ratificar os casos de dispensa e inexigibilidade, solicitando prévia autorizagédo
do Conselho Administrativo quando o valor da contratagdo ultrapassar o limite
previsto na legislagcao federal para a licitagao na modalidade convite;

XV - nomear a Comissao Eleitoral de que trata esta Lei
Complementar,;

XVI - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo.

Paragrafo tnico. O Superintendente devera possuir curso de nivel
superior.

CAPITULO 1l
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 8°. O Conselho Administrativo do SEPREV, 6rgao superior de
deliberagao coletiva, sera constituido de sete membros e seus suplentes, servidores
titulares de cargos efetivos, em atividade ou aposentados, para mandato de 4
(quatro) anos, a saber:

I - dois membros indicados pelo Prefeito;

Il - cinco membros eleitos pelos servidores publicos municipais, na
forma prevista nesta Lei Complementar; e

Il - sete suplentes, sendo dois indicados pelo Prefeito e cinco
eleitos na forma prevista nesta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os membros do Conselho elegerao, entre si, um
Presidente, um Vice-Presidente e um Secretario, para mandato de um ano,
permitido a reeleigao.

Art. 9°. Ao Conselho Administrativo do SEPREV compete decidir
sobre tudo o que diga respeito aos objetivos e a administracdo da Autarquia,
especialmente:
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| — elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il - eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu Secretario,
na primeira reunido de cada ano;

Il — regulamentar a concessao dos beneficios previdenciarios e de
assisténcia a saude;

IV — homologar os atos de concessao de aposentadorias e pensoes,

V - autorizar previamente a alienagdo de bens, assim como a
aquisicao de bens imoveis;

VI — aprovar a politica de investimentos, anualmente, estabelecendo
normas para a aplicacao de recursos financeiros do SEPREV;

VIl — autorizar a aplicagao dos recursos financeiros, apés a analise
e recomendacgao do Comité de Investimentos;

VIl - delegar a responsabilidade pelas decisées de aplicagbes
financeiras ao Comité de Investimentos.

IX — autorizar a contratagdo de servigos de terceiros e a celebragao
de outros contratos, acordos, ajustes, convénios e aditamentos de qualquer espécie,
sempre que o valor respectivo ultrapassar o limite previsto na legislacao federal para
a licitacao na modalidade convite;

X — acompanhar e fiscalizar as atividades da Superintendéncia do
SEPREV, com o auxilio do Conselho Fiscal, solicitando informag¢des e documentos
que entender necessarios;

Xl — aprovar os balancetes mensais e o balango anual da autarquia,
apos o parecer do Conselho Fiscal;

XIl — autorizar o recebimento de doagées com encargos;

XIll - estabelecer normas para o bom funcionamento da autarquia e
para a fiel execucao de seus objetivos;

XIV - aprovar as propostas de diretrizes orgamentarias e de
orcamento da autarquia, submetendo-as a apreciagao da Prefeitura Municipal nas
épocas proprias;

XV — aprovar as reavaliagbes atuariais e as auditorias contabeis da
Autarquia;
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XVI - funcionar como 6rgao consultivo da Superintendéncia do
SEPREV nas questbes por ela suscitadas;

XVIl — aprovar o plano de cargos, atribuicbes e vencimentos do
pessoal da autarquia, encaminhando ao Poder Executivo para a competente
autorizagao legislativa;

XVIIl - deliberar sobre a organizacao da estrutura administrativa,
financeira e técnica do SEPREV;

XIX — homologar as prestagdes de contas anuais ao Tribunal de
Contas do Estado;

XX - autorizar previamente o envio de propostas legislativas a
Camara Municipal relativas ao SEPREV;

XXI — julgar recursos interpostos contra atos da Superintendéncia;

XXIl — decidir sobre o parcelamento de débitos previdenciarios do
Municipio com o SEPREV;

XXIII - solicitar providéncias e tarefas a Superintendéncia, inclusive
a elaboracdo de estudos e pareceres técnicos relativos a aspectos atuariais,
juridicos, financeiros e organizacionais relacionados aos assuntos de sua

competéncia,

XXIV - nomear e exonerar o Superintendente, observados os
requisitos legais;

XXV - determinar ao Superintendente, justificadamente, a
exoneracao de Diretores de Departamento ou de qualquer outro ocupante de cargo
de provimento em comissao do SEPREYV,

XXVI - regular e autorizar a participacao de servidores e de
Conselheiros em palestras, cursos, congressos, simpdsios, e outros eventos
assemelhados, a custa do SEPREV;

XXVII - resolver os casos omissos ou que lhes forem encaminhados
pelo Superintendente; e

XXVIII - delegar atribuicdes ao Superintendente e aos Diretores de
Departamento.

Art. 10. Ao Presidente do Conselho Administrativo competira:

I - convocar e presidir as reuniées do Conselho, com direito a voto
de desempate;

X
r
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Il - organizar a pauta de discussoes e votacoes;

Il - encaminhar ao Superintendente da Autarquia as decisdes e
deliberacées do Conselho Administrativo, acompanhando e exigindo a sua fiel
execugao,

IV — ordenar a contratagao de auditoria externa independente, por
empresa ou profissional regularmente inscrito no érgao competente, sempre que o
Conselho Administrativo solicitar a inspe¢ao de contas da Autarquia;

V - assinar com o Superintendente e o Diretor Financeiro o balango
anual da Autarquia;

VI - representar socialmente a Autarquia perante quaisquer 6rgaos,
publicos ou privados, em conjunto com o Superintendente;

VIl - subscrever os atos de nomeacdo e exoneragao do
Superintendente;

VIIl — encaminhar ao Prefeito e a Camara Municipal as deliberagoes
do Conselho Administrativo que necessitem da manifestacdo de vontade do
Executivo efou do Legislativo (decretos, projetos de lei, etc.), discutindo com o
Prefeito e com os Vereadores os assuntos de interesse da Autarquia; e

IX — exercer outras atividades correlatas, inclusive por deliberagao
do Conselho Administrativo.

Paragrafo unico. O Vice-Presidente substituira temporariamente o
Presidente nas auséncias, faltas ou impedimentos temporarios deste, e substituira
definitivamente o Presidente quando o cargo se vagar.

Art. 11. Ao Secretario do Conselho Administrativo competira redigir
as atas das reunides e cuidar da correspondéncia de interesse do Conselho.

CAPITULO IV
DO CONSELHO FISCAL

Art. 12. O Conselho Fiscal do SEPREV, érgéo de fiscalizagao,
sera constituido de seis membros e seus suplentes, servidores titulares de cargos
efetivos, em atividade ou aposentados, para mandato de 4 (quatro) anos, a saber:

| — trés membros indicados pelo Prefeito,

Il - trés membros eleitos pelos servidores publicos municipais, na
forma prevista nesta Lei Complementar; e

V

oS
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Ill - seis suplentes, sendo trés indicados pelo Prefeito e trés eleitos
na forma do prevista nesta Lei Complementar.

Art. 13. Ao Conselho Fiscal compete:
| — elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il — eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu Secretario,
na primeira reuniao de cada ano;

lll - zelar pelo fiel cumprimento das disposi¢des legais € normativas
que regem o funcionamento do SEPREV,

IV — emitir parecer sobre os balancetes mensais e o balango anual
da autarquia, encaminhando-os para deliberacao do Conselho Administrativo;

V - propor ao Conselho Administrativo, justificadamente, a
exoneracao do Superintendente, de Diretor de Departamento ou de qualquer outro
ocupante de cargo de provimento em comissdo do SEPREV,

VI — opinar previamente sobre a aquisi¢ao ou alienagao de bens
imoéveis;

VIl - propor ao Conselho Administrativo a realizagao de auditorias e
inspegbes nas contas e nas atividades da Superintendéncia, justificando a
necessidade da medida, e realiza-las a expensas do SEPREV quando o Conselho
Administrativo se omitir, observada a legislagcao federal,

VIII — acompanhar a execucédo do plano anual do orgamento,
fiscalizar a aplicacao dos recursos financeiros do SEPREV e a concessao dos
beneficios previdenciarios, propondo ao Conselho Administrativo medidas que
repute necessarias ou uteis ao aperfeicoamento dos servicos;

IX — receber reclamagbes sobre os servigos prestados pela
autarquia e, depois de emitir parecer, encaminha-las ao Conselho Administrativo
para deliberagao;

X — examinar as licitacdes realizadas pela autarquia, encaminhando
os pareceres desfavoraveis ao Conselho Administrativo, com as recomendagdes
que entender pertinentes;

Xl — examinar as deliberagées constantes das atas das reunides do
Conselho Administrativo, acompanhando o atendimento das mesmas pelos 6rgaos
administrativos do SEPREV;

Xll — examinar e aprovar as prestacoes de contas anuais ao
Tribunal de Contas do Estado.
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XIll - exercer outras atividades relacionadas a fiscalizacao das
atividades do SEPREYV, inclusive por deliberagdo do Conselho Administrativo.

} CAPITULO V
DAS DISPOSICOES COMUNS AOS CONSELHOS

SECAO|
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 14. Os membros dos Conselhos, o Superintendente e os
Diretores de Departamento do SEPREV deverao apresentar declaracao de bens,
nos termos da legislacao aplicavel:

| - no ato de sua posse ou nomeacao;

Il - anualmente, mediante apresentacdo ao Departamento
Administrativo, de cépia da declaragéo de renda e de bens, dividas e 6nus reais, que
tenha sido apresentada ao o6rgdo da Receita Federal, inclusive dos seus
dependentes; e

IIl - por ocasiao do encerramento de seu mandato ou de sua
exoneragao.

Art. 15. O exercicio do cargo de Conselheiro do SEPREV sera
gratuito e considerado de relevante interesse publico.

§ 1°. O servidor municipal que se encontrar no exercicio do cargo
de Conselheiro podera ausentar-se de sua reparticao a qualquer hora de seu
expediente para tratar de assuntos relativos ao funcionamento do SEPREV,
mediante comunicagao ao seu superior hierarquico.

§ 2° Fica assegurado ao servidor a manutencao de sua
remuneracdo no cargo em comissdo e/ou eventual gratificagcdo, adicional ou
qualquer outra vantagem concedida voluntariamente, desde a inscricao como
candidato ao Conselho do SEPREV até o término de seu mandato, se eleito.

§ 3°. Aplica-se aos membros dos Comités criados pelo SEPREV os
mesmos deveres e direitos previstos neste artigo.

Art. 16. O funcionamento e a atuagdo dos Conselhos do SEPREV
sera objeto de regimento interno, aprovado por Resolugcao do préoprio Conselho,
respeitadas as regras minimas estabelecidas nesta Lei Complementar.

§ 1°. As reunides ordinarias serao previstas no regimento interno e
as reunides extraordinarias poderao ser convocadas pelo Presidente, pelo Vice-

.l'
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Presidente na auséncia ou impedimento deste, ou por um tergo dos demais
membros.

§ 2°. As deliberagcbes serao tomadas com a presenga, no minimo,
da maioria absoluta e pelo voto da maioria simples.

§ 3° As deliberagbes relativas ao aumento de contribuicao dos
servidores, a restricao dos servicos de assisténcia a saude, alienacdo de bens
imoveis, e a aplicagao de recursos financeiros dependerdo do voto favoravel da
maioria absoluta dos Conselheiros.

§ 4°. E obrigatério o registro em ata de todas as deliberacdes
tomadas.

Art. 17. Em caso de vacancia ou licenca do cargo de Conselheiro,
sera nomeado suplente, eleito ou indicado, respeitando-se a ordem de classificagao
e o0 mesmo modo da nomeacéo do Conselheiro substituido.

§ 1° No caso de nomeacado de suplente no Conselho
Administrativo, deverao ser respeitadas as regras previstas no artigo 27 desta Lei
Complementar.

§ 2° Excepcionalmente, no caso de vacancia ou licenca de
Conselheiro eleito, sem suplente que o substitua, facultar-se-a ao respectivo
Conselho a nomeacao de Conselheiro substituto, escolhido dentre os servidores
municipais que cumpram 0s requisitos previstos nesta lei, por voto da maioria
absoluta do respectivo Conselho.

§ 3°% No caso do Conselho Administrativo, para nomeacao de
Conselheiro de que trata o paragrafo anterior, devera ser observada a limitacéo do
§1° do artigo 27 desta Lei Complementar.

§ 4°. O Conselheiro podera ser licenciado por motivo de doenga ou
qualquer outro motivo relevante, a critério dos demais membros do Conselho.

§ 5° O Suplente de Conselheiro substituira o titular apenas nas
suas licencas e na vacancia do cargo, nao podendo substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos.

Art. 18. Extingue-se o mandato do Conselheiro:
| - por falecimento;

Il - pela exoneragao do cargo de provimento efetivo, salvo quando
for nomeado em novo cargo de provimento efetivo, de forma ininterrupta;

10
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Il - por condenacao em decisao irrecorrivel pela pratica de crime
contra o patriménio ou contra a administragao publica;

IV - por renuncia;

V - por desinteresse do Conselheiro, manifestado por trés faltas
consecutivas ou cinco intercaladas, as reunides, sem motivo justificado, a critério
dos demais membros do Conselho;

VI - quando nao cumprir os requisitos de que trata o artigo 23 desta
Lei Complementar;

Paragrafo unico. A extincdo do mandato sera declarada pelo
Presidente do Conselho, assegurando-se o contraditério e a ampla defesa ao
Conselheiro.

Art. 19. Somente poderdo ser membros dos Conselhos
Administrativo ou Fiscal, eleitos ou indicados, servidores titulares de cargo de
provimento efetivo em qualquer dos Poderes do Municipio, ativos ou inativos.

Art. 20. As eleigbes para a escolha dos membros dos Conselhos
serdo realizadas até o més de novembro do ultimo ano do mandato, assegurando-se
a posse dos eleitos a partir de janeiro do ano seguinte.

Paragrafo Unico. As elei¢cdes serdo realizadas a custa dos recursos
administrativos do SEPREV, mediante votacao direta e secreta, na forma prevista
nesta Lei Complementar e em regulamento, aprovado pelo Conselho Administrativo.

Art. 21. Nenhum conselheiro podera exercer mais de dois mandatos
consecutivos no mesmo Conselho.

§ 1°. O exercicio parcial de mandato por suplente nao sera levado
em conta para os fins do disposto neste artigo.

§ 2°. O mandato considera-se prorrogado até a posse dos novos
Conselheiros eleitos, para todos os efeitos.

Art. 22. O exercicio do mandato de conselheiro nao sera
remunerado, cabendo ao Regimento Interno dispor sobre as reunides, convocacao,
‘guorum” de votagao, substituicdo pelos suplentes, procedimento de perda do
mandato, entre outras questdes.

Paragrafo unico. Nenhuma reuniao sera instalada sem a presenca
de, no minimo, 4 (quatro) membros para o Conselho Administrativo e 3 (irés)
membros para o Conselho Fiscal.
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_SEGAO I
DAS ELEICOES DOS CONSELHOS

Art. 23. Poderao se candidatar as eleicbes para escolha dos
membros do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal do SEPREV os
servidores titulares de cargo efetivo que preencham as seguintes condicées:

| - tenham capacidade civil para a pratica de todos os atos da vida
civil;

Il = sejam servidores titulares de cargo efetivo ou aposentados em
cargo efetivo no Municipio de Indaiatuba;

Il — no caso de servidores em atividade, tenham, no minimo, 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no respectivo cargo;

IV - possuam grau de instrugcao equivalente, no minimo, ao curso
completo de ensino médio;

V - ndo ocupar cargo publico eletivo, ndo exercer cargo de diregéo
em partido politico, ndo ser membro de comissao executiva ou delegado de partido
politico; e

VI - nao desempenhem cargo de Secretario Municipal ou de
Superintendente;

Art. 24. A eleicdo dos Conselheiros sera feita mediante votagao
secreta e facultativa, podendo votar os servidores municipais ocupantes de cargo
efetivo, ativo e inativo.

Paragrafo anico. Enquanto o SEPREV mantiver o beneficio de
assisténcia a saude os servidores ocupantes de cargo em comissao, inscritos no
sistema de saude, poderao votar.

Art. 25. A eleicao sera regulamentada por Resolugao do Conselho
Administrativo e realizada por uma Comissao Eleitoral, composta de servidores
municipais nomeados pela Superintendéncia da Autarquia, observando-se as
seguintes regras minimas:

| - as inscrigdes individuais dos candidatos serao abertas mediante
edital publicado no o6rgao oficial de imprensa, e com uma antecedéncia adequada
em relagéo ao término do mandato, a ser prevista em regulamento;

Il - as inscrigées de candidatos que nao atenderem as exigéncias do
artigo 23 desta Lei Complementar serdo recusadas pela Comissao Eleitoral,
cabendo recurso a prépria Comissao das decisées que homologarem ou recusarem

as inscricoes;
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Il - a divulgacao dos candidatos sera feita pela Comissao Eleitoral e
pelo préprio candidato;

IV - a divulgagao dos candidatos obedecera ao disposto no
regulamento;

V - os candidatos poderao afastar-se do exercicio de seu cargo,
durante trés dias, sem prejuizo dos vencimentos e vantagens, para os contatos
pessoais com os servidores municipais e divulgacao de sua candidatura;

VI - a divulgacao das candidaturas devera ser feita individualmente,
nao se admitindo, por qualquer meio, a propaganda de grupos ou chapas de
candidatos.

VIl - o voto € livre, devendo o servidor votar em um Unico candidato
inscrito, para cada Conselho;

VIl - o Regulamento das eleicées devera prever as penalidades
para os candidatos que infringirem as normas eleitorais;

IX - a coleta de votos sera feita nas proprias reparticbes publicas
municipais, em tantos pontos quantos forem considerados necessarios para facilitar
0 acesso dos servidores as cabines de votagao;

X - os servidores poderao ausentar-se de suas reparticbes quando
tiverem que locomover-se a outra reparti¢cao a fim de exercer o direito de votar;

Xl - o regulamento a que se refere este artigo estabelecera e
publicara o calendario eleitoral, desde a abertura das inscricbes até a posse dos
eleitos;

XIl - de qualquer ato da Comissao Eleitoral cabera impugnacgao por
parte de qualquer candidato e recurso a Superintendéncia do SEPREV, e

Xlll - em caso de empate na votagcao, o desempate sera decidido,
pela ordem, em favor do servidor que contar:

a) com maior escolaridade;
b) com maior tempo de servigo publico municipal; e
c) com maior idade.

Paragrafo unico. A Comissao Eleitoral, as sessoes eleitorais e as
juntas de apuracao nao poderdao ser integradas por servidores ocupantes
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exclusivamente de cargos em comissao, ou por servidores que sejam dependentes
ou subordinados aos candidatos.

Art. 26. Aplicam-se as mesmas exigéncias e requisitos previstos
nesta secao aos servidores indicados pelo Prefeito Municipal para atuacdo nos
Conselhos.

Art. 27. As elei¢des para a escolha dos conselheiros titulares e seus
suplentes serao realizadas a cada 4 (quatro) anos, no ultimo ano do mandato dos
conselheiros empossados nos termos do artigo 28 desta Lei Complementar, na
forma prevista em regulamento.

§ 1°. A classificacdo dos candidatos ao Conselho Administrativo
devera observar o limite de, no maximo, 2 (dois) servidores representantes:

| - da Camara Municipal;

Il - de cada Secretaria Municipal,

Il - de cada Autarquia Municipal;

IV — de cada Fundagcao Municipal; e
V - dos aposentados.

§ 2°. Para aplicagao da limitagdo de que trata o paragrafo anterior,
sera considerado o local onde o servidor estiver lotado no ato da inscrigéo.

§ 3° Serdo considerados eleitos os servidores mais votados,
devendo ser observado o seguinte, em relacdo a elei¢ao dos membros do Conselho
Administrativo:

| - caso nao seja excedido o limite previsto no § 1° deste artigo,
serao considerados eleitos os 5 (cinco) servidores mais votados, sendo que o sexto,
o sétimo, o oitavo, o nono e o décimo mais votados serédo, automaticamente,
considerados suplentes.

Il - caso sejam eleitos servidores acima do limite previsto no § 1°
deste artigo, serdao considerados eleitos somente os 2 (dois) representantes mais
votados, devendo ser seguida a ordem de classificagéo, por votagao, ignorando-se
os demais servidores daquele mesmo o6rgao representado, até completar-se o
nuamero de 5 (cinco) servidores eleitos;

Il — os servidores mais votados nao eleitos pela limitacdo de que
trata o inciso anterior, deverdao compor a lista de suplentes, também observado o
limite de até 2 (dois) representantes, podendo estes ser empossados somente em
caso de afastamento de Conselheiro do mesmo érgao representado.

14
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§ 4° Nao se aplicara a limitacao de que trata o § 1° deste artigo,
quando nao houver servidores eleitos em numero suficiente para composi¢cdo do
Conselho na forma prevista no inciso Il do paragrafo anterior.

§ 5° Excepcionalmente, caso ndo haja quantidade de suplentes
suficientes para preencher o cargo de Conselheiro, também nado sera aplicada a
limitacao de que trata este artigo.

§ 6° No Conselho Fiscal serdo considerados eleitos os 3 (trés)
servidores mais votados e o quarto, quinto e sexto mais votados serao,
automaticamente, considerados suplentes.

Art. 28. Os servidores eleitos e os indicados serao nomeados por
Decreto do Executivo, sendo empossados na primeira quinzena de janeiro do ano
subseqglente a data da realizagao da eleicao os dois membros eleitos mais votados
e um dos membros indicados pelo Prefeito.

§ 1°. Serao empossados pelo Prefeito, na primeira quinzena do ano
subseqlente a data da posse a que se refere este artigo, os demais membros
eleitos e indicados.

§ 2° A posse dos membros do Conselho Administrativo podera ser
realizada pelo Superintendente da Autarquia em caso de auséncia ou
impossibilidade do Chefe do Executivo, independente da nomeacao de que trata

este artigo.

§ 3°. Os servidores que ndo cumprirem os requisitos previstos no
artigo 23 desta Lei Complementar, ndo poderao ser empossados.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29. A estrutura administrativa da autarquia, subordinada
diretamente a Superintendéncia, € constituida pelas seguintes unidades, conforme o
organograma que integra o Anexo | desta Lei Complementar:

| - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Assisténcia a Saude;

lll - Departamento de Beneficios Previdenciarios;

IV - Departamento de Tecnologia da Informacao;

V - Departamento Financeiro; e

15
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VI — Departamento Juridico.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 30. Compete ao Departamento Administrativo, sem prejuizo de
outras atribuicées especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| — executar as atividades relativas a administragcao de pessoal,
almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranga, transporte, manutengao e servigos
gerais;

Il - coordenar e apoiar as atividades de comunicagao e eventos,
gerenciando os servi¢cos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa,;

lll - executar as atividades relativas a compra direta e licitagéo,
gerenciando contratos, convénios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos,
observando a legislacao e normas aplicaveis.

IV — elaborar a Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS do
Ministério do Trabalho e Emprego;

V - emitir a Declaracdo do Imposto Retido na Fonte — DIRF,
anualmente;

VI - providenciar a publicagéo das informacgdes e atos relacionados
a administragado da autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de
comunicagao;

VIl - organizar e zelar pelos arquivos da autarquia, em consonancia
com as normas estabelecidas pelo ¢rgdo responsavel pelo arquivo publico
municipal;

VIl - Manter o registro, controle e conservagcdo dos bens da
autarquia e providenciar a reavaliagao anual dos bens moveis e iméveis;

IX - solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagées administrativas;

X - prestar as informagdes e exibir os documentos que |Ihe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos; e

Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.
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SEGAOIl o
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 31. Compete ao Departamento de Assisténcia a Saude, sem
prejuizo de outras atribuigbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

| — proceder o atendimento dos segurados e dependentes do
SEPREV, prestando informagdes relativas ao plano de assisténcia a saude,
respondendo as reclamagodes dos beneficiarios e dos prestadores de servigos;

Il — executar as atividades relativas a assisténcia a saude, auditoria
médica, medicina preventiva, analise e processamento das despesas meédicas,
diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com os prestadores de
servigo, observando a legislacéo e normas aplicaveis.

Il - administrar os processos administrativos relativos a autorizacao
de procedimentos, diligéncias, credenciamento de empresas ou profissionais,
fixagado ou reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de honorarios médicos.

IV - promover a inscricao ou exclusdo dos segurados e
dependentes para fins da assisténcia a saude, obedecidas as normas legais e
regulamentares;

V - revisar periodicamente a manutengao na assisténcia a saude
dos segurados e seus dependentes, por comunicagdo do Departamento de
Beneficios Previdenciarios ou mediante diligéncias;

VI - solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagbées e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigacbes da assisténcia a saude;

VII - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

VIl - fiscalizar, analisar gerir e propor medidas de controle de
utilizacao dos servigos de assisténcia de salude e de contencao das despesas; e

IX - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.

SEGAO Il ‘
DO DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Art. 32. Compete ao Departamento de Beneficios Previdenciarios,
sem prejuizo de outras atribuigcbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:
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| — proceder o atendimento dos segurados e dependentes do
SEPREV, prestando informagdes relativas a concessdo dos beneficios
previdenciarios;

Il - executar as atividades relativas a concesséao, atualizagao e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento de
segurados e dependentes, diligéncias e compensacéao previdenciaria, observando a
legislagéo e normas aplicaveis.

Il - administrar os processos administrativos relativos a concessao
de beneficios previdenciarios;

IV — promover a inscricao dos segurados e dependentes para fins
previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;

V - comunicar ao Departamento de Assisténcia a Saude a exclusao
de segurados e dependentes previdenciarios, confirmadas em processo de
recadastramento ou diligéncia.

VI - solicitar informagodes, dados e documentos aos o6rgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigacdes previdenciarias;

VIl - fornecer os dados necessarios as avaliagées atuariais anuais,
determinadas pela legislagao;

VIII - prestar as informacdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

IX — proceder a revisao, enquadramento e atualizagao dos valores
dos beneficios previdenciarios, determinadas pela legislacao ou norma aplicavel.

X — emitir certiddo de tempo de contribuicao, em conjunto com a
Superintendéncia, respeitadas as normas aplicaveis; e

Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.

SEGAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 33. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéao,

sem prejuizo de outras atribuigcdes especificas fixadas pela Superintendéncia, dentro
da especialidade e ambito de sua competéncia:
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| - gerir os recursos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao do
SEPREV;

Il - executar os servicos de atendimento e suporte a usuarios
externos e aos servidores da Autarquia, buscando a otimizagao dos servigos
desenvolvidos, orientando-os quanto ao uso correto dos equipamentos e sistemas
instalados;

lll -executar e gerenciar o planejamento, especificagdo,
desenvolvimento, implantacdo, configuracao, operagao e a manutencdo de
equipamentos, servigos, sistemas de informagao e da infra—estrutura de Tecnologia
da Informacgao e Comunicagao;

IV -administrar a Intranet, o site oficial e demais sistemas do
ambiente computacional do SEPREV;

V - gerenciar os procedimentos de copia de seguranca dos sistemas
e suas bases de dados, dos servidores e das estagdes de trabalho, estabelecendo
planos de contingéncia efetivos;

VI -promover a pesquisa e planejar a atualizagao tecnoloégica do
ambiente computacional do SEPREV, buscando padronizacao e integracao entre os
departamentos;

VIl - administrar o banco de dados do SEPREV;
VIl - promover a gestao de ativos de hardware e software;

IX - propor politicas e diretrizes de seguranca e utilizacao dos
recursos de Tecnologia da Informacédo do SEPREV, fiscalizando e zelando pelo seu
cumprimento;

X - promover agées visando garantir a disponibilidade, a qualidade,
a seguranca e a confiabilidade dos processos, produtos e servigos de tecnologia da
informacao e comunicagao;

Xl - alinhar a infra-estrutura, os processos e o uso dos ativos da
tecnologia da informagao e comunicagdo aos servicos publicos prestados e ao
planejamento estratégico do SEPREV; e

Xll - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.
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SECAO V
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 34. Compete ao Departamento Financeiro, sem prejuizo de
outras atribuicbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

I - manter a contabilidade financeira, econdmica e patrimonial em
sistemas adequados e atualizados, elaborando balangos, balancetes e demais
demonstrativos;

Il - providenciar a abertura de créditos adicionais, quando
necessario;

Il - elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciacao
do Comité de Investimentos e a aprovagao do Conselho Administrativo;

IV - elaborar as propostas de diretrizes orcamentarias e as
estimativas de receitas e despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano
plurianual da autarquia;

V - controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer
espécies e controlar o efetivo recolhimento das contribuigcbes previdenciarias e da
assisténcia a saude;

VI - movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos
em conjunto com o Superintendente;

VIl - realizar o processo de selecdo e credenciamento de
instituicdes financeiras, na forma definida pelas resolugdes do Conselho Monetario
Nacional;

VIl - elaborar relatério mensal das aplicagdes financeiras,
contemplando a sua evolugdo e rentabilidade, assim como os demonstrativos a
serem enviados ao Ministério da Previdéncia Social;

IX - recomendar a contratacao de consultorias nas areas financeira
e contabil;

X - exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao
Conselho Fiscal, todo e qualquer documento de sua competéncia, dando
transparéncia aos dados financeiros e contabeis; e

Xl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.
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SECAOVI
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 35. Compete ao Departamento Juridico, sem prejuizo de outras
atribuigbes especificas fixadas em ato da Superintendéncia, dentro da especialidade
e ambito de sua competéncia:

| - conhecer e aplicar os principios juridicos € normas que regem a
gestao previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o zelo na
concessao dos beneficios disponiveis;

Il - conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta

aplicacdo de regras de funcionamento e organizagdo do RPPS, respeitando e
fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do sistema de

previdencia;
Il - consultar e interpretar as legislagées;

IV - dominar conceitos de redacao para instruir, elaborar
fundamentacao e pareceres conclusivos em expedientes ou processos e, quando
necessario, dar o encaminhamento pertinente;

V - zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a
legislacao vigente e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

VI - assistir a Superintendéncia nas relagbes com autoridades
federais, estaduais e municipais;

VIl - preparar relatérios, pareceres, portarias, resolugdes, contratos,
comunicados e despachos em geral, de interesse da autarquia, quando requisitado;

VIl - oferecer pareceres que lhe forem solicitados nos processos
administrativos da autarquia;

IX - minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;
X - aprovar as minutas de edital, contratos e convénios;

Xl - auxiliar o Superintendente na realizagcao das providéncias
administrativas prescritas pela legislacdo e pelas deliberagées do Conselho
Administrativo do SEPREYV,

XIl - prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e aos Diretores
de Departamento do SEPREV, orientando em todas as a¢cées administrativas;

XIll - promover as sindicancias administrativas e o0s processos
administrativos disciplinares;
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XIV - propor as acgdes judiciais de interesse da autarquia,
acompanhando-as até a ultima instancia judicial, especialmente a execucao fiscal da
divida ativa;

XV - defender a autarquia nas agdes judiciais propostas contra ela,
contestando-as e oferecendo os recursos judiciais admitidos até a ultima instancia
judicial;

XVI - atuar na defesa da autarquia junto ao Tribunal de Contas, ao
MPS - Ministério da Previdéncia Social e demais 6rgaos publicos; e

XVIl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no &mbito de sua competéncia.

_TiTuLO Il
DA REORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 36. O Quadro de Pessoal do SEPREV — Servigo de Previdéncia
e Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, bem como sua
politica de remuneracao salarial passam a ser reorganizados de acordo com a
presente Lei Complementar.

Art. 37. O regime juridico aplicavel aos servidores da autarquia é do
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Indaiatuba e a legislagdo
pertinente.

Paragrafo unico. Os servidores titulares de cargo de provimento
efetivo do SEPREV sujeitam-se ao Regime Préprio de Previdéncia Social por ele
mantido, na forma da legislacao especifica.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 38. O Quadro de Pessoal do SEPREV compde-se de cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Art. 39. Ficam criados os seguintes cargos no Quadro de Pessoal do
SEPREV:

| — de provimento efetivo:
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a) 5 (cinco) cargos de Analista Técnico;

b) 1 (um) cargo de Analista Técnico Juridico;

c) 2 (dois) cargos de Especialista em Tecnologia da Informacgao
d) 1 (um) cargo de Técnico de Enfermagem; e

e) 2 (dois) cargos de Procurador Autarquico.

Il = de provimento em comissao:

a) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informacao;

b) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento Juridico;

c) 2 (dois) cargos de Coordenador |;

d) 3 (trés) cargos de Coordenador |,

e) 3 (trés) cargos de Supervisor |; e

f) 2 (dois) cargos de Supervisor II.

§ 1° Ficam redenominados os seguintes cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal do SEPREV:

| — Assistente Administrativo passa a denominar-se Oficial
Administrativo;

Il — Assistente de Departamento passa a denominar-se Analista
Técnico; .

I1l+ Motorista passa a denominar-se Motorista Especializado; e

gl;- Contador passa a denominar-se Contador Previdenciario.
AYS

§ 2° Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
SEPREV séo os constantes do Anexo |l desta Lei Complementar.

§ 3°. Os cargos de provimento em comissao do Quadro de Pessoal
do SEPREV séao os constantes no Anexo lll desta Lei Complementar.

§ 4° Ficam extintos o0s seguintes cargos de provimento em
comissao do Quadro de Pessoal do SEPREV:

I - 1 (um) cargo de Assessor de Assisténcia a Salde;

Il - 2 (dois) cargos de Assessor de Auditoria de Salde;

Il — 1 (um) cargo de Assessor de Informatica;

IV -1 (um) cargo de Assessor Especial da Superintendéncia;
V -1 (um) cargo de Assessor Juridico; e

VI - 5 (cinco) cargos de Assessor Técnico.

Art. 40. O cargo de Superintendente & de livre provimento e

exoneracao, por aprovacao e Ato do Conselho Administrativo, com observancia dos
requisitos e formacao profissional exigidos para o cargo.

23

24
a

f




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

Paragrafo unico. Os demais cargos em comissdo sao de livre
provimento e exoneragado, por Ato do Superintendente, com observancia dos
requisitos e formagao profissional exigidos para o cargo.

Art. 41. As atribuicées e requisitos para provimento dos cargos do
Quadro de Pessoal do SEPREV sao aquelas estabelecidas nos Anexos VIl e VIII
desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42. Os padroes de vencimento mensal previstos nesta Lei
Complementar corresponderdo a jornada ordinaria, estabelecida em 40 (quarenta)
horas semanais para os servidores do SEPREV.

Art. 43. Os servidores ocupantes de cargo de diregao,
assessoramento e chefia ndao estao sujeitos a jornada fixa de trabalho, aplicando-se
aos mesmos o regime de disponibilidade integral, de acordo com a necessidade da
autarquia.

CAPITULO IV
DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 44. Aplica-se aos servidores do SEPREV o plano de carreira
instituido no ambito da administracao direta do municipio de Indaiatuba, atualmente
tratados na Lei n.° 2.712/91 e na Lei Complementar n.° 11/2010.

Paragrafo dudnico. Subsidiariamente, aplicam-se aos atuais
servidores publicos do SEPREV, as normas gerais e transitérias estabelecidas na
legislacao de que trata o “caput” deste artigo.

_ TiTULO NI )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. Fica vedado o pagamento de Verba de Representagéo, de
que trata o artigo 9° da Lei Complementar n.° 11/2010 aos servidores do Quadro de
Pessoal do SEPREV.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de qualquer gratificacdo
de natureza de representacao ao servidor ocupante de cargo de provimento em
comissao no SEPREV.

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei

Complementar correrdo por conta de dotagao orgcamentaria propria consignada no
orcamento vigente, suplementadas se necessario.
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Art. 47. Os valores previstos nos Anexos IV e V desta Lei
Complementar serdao reajustados na mesma forma e critérios adotados pela
Administracao Direta, nos termos do artigo 11 da Lei Complementar n.° 11/2010.

Art. 48. O pagamento de vencimentos e das demais vantagens
financeiras decorrentes do exercicio de cargo, emprego ou fungdo publica no
municipio, autorizadas, permitidas ou concedidas sob quaisquer titulos ou
fundamentos, em favor dos servidores publicos da Administragao direta, autarquica
e fundacional, por quaisquer dos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa,
deverao observar o disposto no art. 10 e respectivos paragrafos da Lei
Complementar n°® 11, de 2010, e os incisos Xl e XIV do art. 37, da Constituicao
Federal, sob pena de responsabilidade funcional a quem der causa.

Art. 49. Ficam revogados, a partir da publicacao desta Lei
Complementar, os dispositivos constantes entre o artigo 8° e o artigo 42, o artigo 55
e o artigo 56 da Lei Municipal n.° 4.725/05.

Art. 50. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura do Municipio de Indaiatuba, em 09 de junho de 2014.
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DO SEPREV

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO FISCAL

DEPARTAMENTO DE
ASS. A SAUDE

SUPERINTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
BENEFICIOS PREVID.

DEPARTAMENTO DE
TEC.DA INFORMAGAO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

DEPARTAMENTO
JURIDICO
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO SEPREV

Quant. Denominagao Grupo Sub-Grupo
5 Agente de Beneficios EM B
8 Analista Técnico ES A
1 Analista Técnico Juridico ES A
1 Assistente Social ES A
1 Contador Previdenciario ES B
2 Especialista em Tecnologia da Informagao ES A
1 Motorista Especializado EM A
15 Oficial Administrativo EM A
2 Procurador Autarquico ES C
1 Técnico de Enfermagem EM B
2 Técnico em Tecnologia da Informacao EM B
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO SEPREV

Quant. Denominagao Referéncia Padrao

2 Coordenador | C-V

3 Coordenador Il C-VI

1 Diretor do Depto Administrativo C-l

1 Diretor do Depto de Assisténcia a Saude C-l

1 Diretor do Depto de Ben. Previdenciarios C-l

1 Diretor do Depto de Tec. da Informagao C-l

1 Diretor do Depto Financeiro C-l

1 Diretor do Depto Juridico C-l

1 Superintendente Subsidio
3 Supervisor | C-lll

2 Supervisor Il C-Iv
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) ANEXO IV
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS (EM R$)

Grupo EM | SubGrupoA |

REFERENCIA
Classe | Il 1} v Vi Vi Vil Vil IX X X1 Xl
A 1.72596] 179499 186679) 1.94146] 201912]| 2.09988 ) 218388 | 227122 236206 ] 2.456,55] 2.554,82 | 2.657,01
B 2756,60 ) 289444 303916) 3191,13] 335068 | 3.51820) 368412| 387881
c 394650 4.18329| 4.43430] 470036]| 498237 | 5.28132] 559820 | 593409

Grupp EM | SubGrupoB |

REFERENCIA =
Classe | Il ] v Vv VI Vil Vil 1X X Xl Xl
A 221908| 230784 | 240016 ] 249616| 259,01 | 2.69985] 280784 | 2920,16| 3.03696 | 3.15845] 3.284,79 | 3416,18

B 354422 372141) 390749 4.10286| 4308,00] 452341 474958 | 498706
c 5074,09| 537851 | 570123] 604330 640590 679026 | 719768 | 762953

GrupoES | SubGrupoA |

REFERENCIA
Classe 1 1l im v v Vi VI Vil IX X X1 Xl
A | 300561] 312584 | 325088 3.380,91] 351615 3.656.79] 380307 395516 411338 | 4.277.93] 4.440.04 | 45627.01
B | 480043 504046| 520248 5557.11| 583497 | 6.12673| 6.43304
C | 687254 7.28489| 7.721.99| 8.18531| 8575,43| 9.197.02| 0.74884

Grupo ES [ SubGrupoB |

REFERENCIA
Classe | Il 1] v Vv Vi Vil Vil IX X XI Xl
A 364014 378575 393718 ) 4.00466| 425845 4.42879] 4.60594 | 4.790,18 | 498178 | 5.181,05 5603,83

B 581387] 610456 | 6.40979] 6.730,28]| 7.066,80 | 7.42014] 7.791,14 | 8.180,70
c 832343 882284 | 935221 991334| 10508,14 | 11.13863 | 11.806.94 | 12515,36

GruppES | SubGrupo C |

REFERENCIA
Classe I ] 1 v Vv Vi Vil Vil 1X X XI Xil
A 4.55017 ] 473218 4.92146| 511832| 532306 | 553598 | 575742 | 5887.71] 622722 6.476,31] 6.735,36 | 7.004,78
B 7.23477] 7596561 797633 ] 8.37515] 8793,91] 9.23360 | 960528 | 10.180,05
c 9.81573] 1040467 | 11.028,95] 11.690,69 ] 12.392,13 | 13.135,66 | 13.92380 | 14.759,23
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO J‘f
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO V
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO (EM R$)

REFERENCIA R$
C4 9.200,00
C4l 7.600.00
C4ll 5.600,00
C4AV 4.500,00
C-V 4.100,00
cvi 3.500.00
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO VI
IMPACTO FINANCEIRO (fls. 1/2)

| CARGOS DO SEPREV SITUACAD ATUAL SITUACAD NOVA jan/15 ~ jan/16
PROV. EFETVO V. PADRAO V. PADRAO

PROV.EM comssho _lamoel _tota ___Jaroe[ vora.Joroe|  vora.  Jaroe[  toraL |

R.GERAL DOS CARGOS DO m»:._z._oam RETCIAL QUDE| RS TOTAL aroe[RsTOTAL| . [QTDE[ RS TOTAL

- jan/15;
b 32 | 129.388,68 31 [ 14702356 an 10 | 15821948 16451227
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO VI
IMPACTO FINANCEIRO (fls. 2/2)

CARGOS DO SEPREV Jant7 jan/18 jan/19 jan/20 3
PROV. EFETNVO

PROV.EM comssao _lamoel _TtotaL __Jaroel torat Jamoe[  tora  Jamoe[  TotAL |

. GERALDOS CARGOS DO .| QTDE| R§ TOTAL , QTDE| RS TOTAL .| QTDE| RS TOTAL . QTDE| RS TOTAL

ry jan/19
35 | 169.453,36 ; 753, A 18531086 B 208101 18
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} ANEXO VII
ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO EFETIVO: AGENTE DE BENEFICIOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessdo de beneficios, calculo de
proventos e pensdes e demais atividades previdenciarias;

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessao dos servigos de assistencia a
saude, com analise de relatérios médicos, controle de guias e limites, e demais
atividades da Assisténcia a Satde;

Atender os segurados ou beneficiarios, pessoalmente ou por meio das ferramentas
de comunicagao que lhe forem disponibilizadas:

Redigir informacdes e expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatérios, editais e outros, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instrugdes de comunicacgéo oficial;

Examinar e distribuir processos administrativos;

Operar o sistema de contabilidade e auxiliar na elaboracdo de relatorios
complementares e necessarios a analise econéomico-financeira;

Auxiliar a diretoria na administracdo de recursos humanos, bens patrimoniais e
materiais de consumo;

Colaborar na elaboracao das escalas de servicos e relatorios;

Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatidao
da documentacgao, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com o0s principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacoes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacao
ATRIBUICOES:

L]

Dominar conceitos de redacdo para instruir, elaborar fundamentagdo e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o
encaminhamento pertinente;

Auxiliar na Concessao de Beneficios Previdenciarios e de Assisténcia a Saude;
Atender os segurados e usuarios do servico de Previdéncia e de Assisténcia a
Saude, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicagao que |lhe forem
disponibilizadas, mediante orientacdo do(a) diretor(a) da area;

Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho do pessoal;

Realizar servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
admissbes e demissbes, alteracbes funcionais, cadastros, férias, faltas, folha de
pagamento;

Orientar e participar da elaboracao de estudos e analises de contratos firmados pelo
SEPREV, definindo indices e revisando calculos, para ajuste e correcao de valores;
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Examinar e distribuir processos administrativos;

Realizar e organizar reunides com a equipe;

Protocolar, tramitar e controlar o andamento de documentos, tais como oficios,
requerimentos, decisées do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério
da Previdéncia Social, etc;

Auxiliar a diretoria nas rotinas administrativas, controle de patrulheiros, funcionarios
terceirizados e na manutencao de equipamentos, mobiliario, instalagdes, etc;
Realizar as atividades relacionadas a compras e almoxarifado;

Aucxiliar na preparagao de informacées e documentos relativos a prestacdo de contas
anual junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e Ministério da
Previdencia Social;

Participar de cursos de qualificacao e requalificagao profissional e repassar aos seus
pares as informacobes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgodes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO JURIDICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Direito
ATRIBUICOES:

Auxiliar o Departamento Juridico e o Procurador Autarquico do SEPREV em
atividades juridicas e administrativas;

Realizar o controle de prazos e processos judiciais, administrativos e do Tribunal de
Contas;

Manter o superior hierarquico informado sobre o andamento dos processos;

Minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

Minutar editais, contratos e convénios;

Controlar o estoque de suprimento;

Realizar atividades de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina;

Elaborar pareceres técnicos, atos administrativos, informagdes, relatorios, e outros
documentos decorrentes da instrucao dos processos administrativos;

Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada ao RPPS;
Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugédo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de acao;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e
promovendo acodes para o alcance dos objetivos do Departamento;

Contribuir para o desenvolvimento das equipes de trabalho, o atendimento aos
segurados, a operagao dos equipamentos disponiveis e dos sistemas e recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades, dentre outras que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito de suas atribuicoes;

Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e sobre a estrutura
organizacional do SEPREV;
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* Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ASSISTENTE SOCIAL

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Servico Social
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Servigo Social
ATRIBUICOES:

* Planejar e executar programas ou atividades no campo de servigo social;

o Realizar visitas domiciliares para comprovacao relativa aos beneficios
previdenciarios ou inclusdo de dependentes;

* Realizar visitas clinicas e hospitalares para apurag¢do e averiguacdo do nivel de

atendimento oferecidos aos beneficiarios dos servicos de salde, propondo

melhorias;

Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servigo social;

Preparar programas de trabalho referentes ao servigo social;

Realizar e interpretar pesquisas sociais, inerentes aos interesses da Autarquia;

Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagao profissional,

Fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas

a solucéo adequada do problema;

Realizar triagem sécio-econdmica para concessao de beneficios quando indicada;

+ Pesquisar problemas relacionados com o trabalho, apresentando propostas sociais
para a resolucao;

¢« Acompanhar ou desenvolver os servicos voluntarios, no ambito do SEPREV;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV,

¢ Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

o Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: CONTADOR PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Contabilidade
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Contabilidade

ATRIBUICOES:

e Acompanhar a elaboragao de estudo atuarial e dos demonstrativos exigidos pelo

MPS;
« Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balangos, balancetes

do RPPS;
« Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;
« Elaborar relatérios sobre situagdo patrimonial, econémica e financeira da autarquia e

demais atividades correlatas;
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Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢gamentario;

Promover a prestacao, acertos e conciliagédo de contas em geral, conferindo saldo,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagoes
contabeis;

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucao orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial,
econdmica e financeira;

Controlar operagbes baricarias e movimentos de caixa, conferéncia de saldo de
contas, resumos diarios;

Fazer a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas, dentro dos prazos
estabelecidos, especialmente quanto ao sistema AUDESP;

Auxiliar na elaboragao de PPA, LDO e LOA;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV,

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracao Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ESPECIALISTA EM TECNO. DA INFORMACAO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagdo na area de

informatica

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizacdo de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando
manutenc¢ado necessaria nos sistemas e equipamentos;

Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizacdo do site e sistemas
disponibilizados;

Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execucgdo de tarefas e instrucdes;

Administrar os servidores de rede com sistema operacional Windows e Linux, e
gerenciar as funcées de ProxySquid, Firewall, Active Directory, DHCP, DNS, WSUS,
Web IS, Apache,aplicando atualizagées, monitorando os recursos e eventos do
sistema operacional, providenciando a corregao de erros e falhas apresentados e
implementando ajustes para otimizar seu desempenho;

Gerenciar o monitoramento de acesso a internet, reportando ao superior imediato as
ocorréncias de descumprimento das regras de uso;

Atuar na administracao do servigo de correio eletrénico;

Administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados adotados e utilizados pelo
SEPREV, aplicando atualizacdes, monitorando o0s recursos € eventos,
providenciando a corregao de erros e falhas apresentados visando garantir a
disponibilidade e seguranga dos dados;
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Efetuar diagnoésticos e monitoramento de sistemas em funcionamento, analisando
pontos criticos, propondo e executando as solugdes aprovadas;

Efetuar levantamentos e estudos para verificar necessidades e restricdes quanto a
implantacao de novos sistemas;

Elaborar projetos de sistemas e definir modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
layouts de telas, arquivos, especificacdo de programas e controles de seguranga
relativos a cada sistema, bem como manter copias de seguranga;

Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagcao de programas de informatica
de acordo com instrugdes e especificacdes definidas;

Treinar usuarios e verificar resultados obtidos, gerando relatérios e juntando &
documentacao do sistema;

Homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios, providenciando ajustes visando a
otimizagao do uso e aderéncia aos processos;

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes;

Desenvolver programas e funcionalidades para a Intranet do SEPREV;

Desenvolver aplicacdes para integracao de sistemas proprios ou terceiros, visando a
eliminacao de tarefas redundantes e a otimizacao de processos internos e externos;
Elaborar e acompanhar a confeccdo e atualizagdo dos manuais e de toda a
documentacdo de sistemas e programas, conforme os padrdes e metodologias
usuais na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizacdo dos
sistemas implantados;

Planejar, implementar e alterar estruturas de banco de dados necessdarias aos
sistemas desenvolvidos, documentando-as;

Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais disponibilizados,
comunicando ao superior imediato a necessidade de atualizagbes e a criacdo de
novos procedimentos;

Aucxiliar nos processos de aquisicao, reposi¢cao e atualizagdes de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagdes técnicas e solucdes em
software e hardware apropriadas para esses processos;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacao profissional e repassar aos seus
pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com o0s principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: MOTORISTA ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
REQUISIT. ESPECIAIS: Carteira Nacional de Habilitagao — Categoria “D”
ATRIBUICOES:

Executar, sob orientagdo, os servicos relativos @ condugdo de automoéveis, e
utilitarios, para transporte de passageiros e cargas, tanto no perimetro urbano, como
em viagens intermunicipais e interestaduais, segundo as normas de operagao dos

mesmos e a legislacado de transito;
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Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengéo basica do mesmo, para
certificar-se de suas condicbes de funcionamento, zelando por sua manutencao e
conservagao,

Dirigir veiculos de propriedade do SEPREV, para o transporte de pessoas, materiais,
documentos e outros itens relacionados;

Realizar a entrega, retirada, protocolo e recebimento de documentos inerentes ao
SEPREV, assinando-os quando solicitado;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais
solicitados ou determinados;

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrbes de urbanidade recomendaveis:
Ser discreto e observar o sigilo em toda e qualquer situacéo que reclame tal conduta;
Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos
setores competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento, através de
relatério escrito;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo a sua utilizacdo em
perfeitas condicotes;

Recolher o veiculo apos a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a sua manutenc¢ao e abastecimento;

Quando convocado para viagem, devera apresentar-se com antecedéncia de 20
minutos, munido das informacdes sobre o trajeto e percurso;

Operar equipamento GPS;

Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econémica
e eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no
tempo possivel;

Efetuar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
fichario dos horarios, da quilometragem, de percurso realizado e do consumo efetivo;
Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente para
preservar a vestimenta e a saude dos transportados;

Elaborar mapa demonstrativo diario, semanal e mensal da utilizagdo do veiculo e das
ocorréncias relevantes para apurar as condicdes operacionais mais € menos
favoraveis e tomar providencias corretivas / preventivas;

Quando solicitado, auxiliar a carregar a bagagem ou guardar e retirar objetos do
porta-malas;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do SEPREV, inclusive
o atendimento aos beneficiarios e emissao de documentos correlatos, tratando o
publico com zelo e urbanidade;
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Efetuar e auxiliar na digitagdo de memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios,
etc, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicacgao oficial;
Receber e instruir requerimentos e processos administrativos, observando normas,
prazos e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicacées:

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio de
materiais e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade e as condigdes de armazenagem:;

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de
textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automacéo de
suas tarefas;

Atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo em ramais, anotando recados e
registro de chamadas, mantendo ¢ controle de ligacdes;

Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou
a unidade competente solicitando conserto e manutengao para assegurar o perfeito
funcionamento;

Operar fotocopiadoras, fax, calculadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo  Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacoes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: PROCURADOR AUTARQUICO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduacao em Direito
REQUISIT. ESPECIAIS: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES:

Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos e documentos
contratuais em conformidade com as normas legais;

Estudar projetos de aquisicdo, transferéncia ou alienagbes de bens de interesse da
Autarquia;

Estudar questdes de interesse da Autarquia que apresentam aspectos juridicos
especificos,;

Assistir a Autarquia nas negociagdes de contratos;

Prestar assessoria juridica as areas do SEPREV, emitir pareceres sobre assuntos
previdenciarios, de assisténcia a saude, fiscais, trabalhistas, administrativos,
constitucionais entre outros, através de area pesquisas da legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucées regulamentares.

Atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do SEPREV e resguardar seus
interesses quando seja autor, réu, assistente ou oponente.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacoes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio com habilitagcao técnica em Informatica
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizagao de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando
manutencdo necessaria nos sistemas e equipamentos de informatica e
comunicacao;

Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizacdo do site do SEPREV e
sistemas disponibilizados.

Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execucdo de tarefas e instrugbes com apoio de recursos de
tecnologia e comunicacao,

Efetuar manutencdo e configuracdo de computadores, periféricos (monitores,
impressoras, leitoras opticas, efc), e dispositivos internos dos microcomputadores
(placas, unidades de disco, portas de conexao);

Gerenciar os servidores de protecao anti-virus e outras ameacas, fazer atualizagéo
de software e de vacinas, agendar e executar verificacao de virus;

Planejar e executar manutencgéo preventiva de computadores, impressoras e outros
equipamentos de tecnologia e comunicagdo, contemplando limpeza, troca de
baterias e outras atividades definidas em procedimentos operacionais do
Departamento;

Realizar testes de rotina pertinentes e periddicos;

Atuar no gerenciamento e manutencao de links de comunicagao contratados pelo
SEPREV, tomando imediatas providéncias em caso de incidentes ou problemas que
prejudiquem a disponibilidade desses servigos;

Apoiar no gerenciamento dos servidores de rede,

Planejar e executar copias de seguranca de sistemas, bancos de dados, servidores e
computadores dos servidores da Autarquia,

Manter atualizado o inventario de hardware e software, atuando na gestao de ativos
de tecnologia e comunicacao;

Planejar, executar e efetuar testes de planos de contingéncia para bancos de dados,
sistemas e servidores, atentando neste caso para todas as fungdes desempenhadas
pelo servidor na rede;

Instalar, reinstalar, atualizar, configurar e testar, de acordo com a orientagéo
recebida, os computadores, servidores, switches, roteadores, telefones, PABX e
outros equipamentos de informatica e comunicagdo, e softwares e sistemas
adquiridos pelo SEPREV,

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica e comunicagao
para os locais indicados, provendo cabeamento e configuragées necessarias;
Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais disponibilizados,
comunicando ao superior imediato necessidade de atualizag6es e criagdo de novos
procedimentos;

Acompanhar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas, conhecendo seu
funcionamento, arquitetura de banco de dados e recursos, e inteirar-se dos sistemas
ja implantados, responsabilizando-se pelo suporte inicial aos usuarios;
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e Acompanhar os levantamentos de necessidades de tecnologia, orientando
especificagdes e instrugbes necessarias a elaboracao de projetos;

» Auxiliar nos processos de aquisicdo, reposicao e atualizagbes de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagbes técnicas e solugbes em
software e hardware apropriadas para esses processos;

¢ Manter atualizado o site do SEPREV;

» Participar de cursos de qualificagao e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares as informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREYV,

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

« Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com habilitagdo Técnica em Enfermagem
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Enfermagem
ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia de enfermagem em carater preventivo, interno e externo,
conforme planejamento de trabalho, determinado pelo superior hierarquico;

e Planejar, realizar e ministrar atividades em grupos e palestras de sua area de
atuacdo, em favor dos beneficiarios do SEPREV;

» Participar de programas informativos sobre higiene, prevencdo de acidentes e de
doencas junto aos segurados;

» Participar no desenvolvimento de tecnologia e procedimentos apropriados a
assisténcia de saude;

e Controlar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicagbes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Organizar os prontuarios dos servidores participantes dos grupos de Medicina
Preventiva;

e Contribuir no planejamento e executar as atividades para grupo de Medicina
Preventiva;

e Atuar em campanhas internas e externas, visando promog¢ao a saude;

« Efetuar os levantamentos de dados para o planejamento das agdes de satde;

« Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a
sua atividade;

e Auxiliar na observagao sistematica do estado de saude dos participantes do grupo de
Medicina Preventiva;

« Verificar sinais vitais, pulso, temperatura, pressdo artéria e freqiiéncia respiratéria
dos beneficiarios da Medicina Preventiva;
Desempenhar tarefas relativas @ campanha de Grupos de Medicina Preventiva;
Preencher os relatérios de atividades dos participantes do grupo de Medicina
Preventiva;
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Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Participar de programa de treinamento quando convocado;,

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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B ANEXO VIII
ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR |
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades
compreendidos na area de sua competéncia;

Assegurar consultas aos Processos Administrativos, situagédo destes, encaminhando
o segurado ao setor responsavel, quando for o caso;

Prestar informacdes gerais;

Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos segurados com as
possibilidades de atendimento nos Departamentos correspondentes;

Assessorar as Divisoes e representa-las, quando solicitado;

Propor, ao superior imediato, medidas que propiciem a eficiéncia e/ou
aperfeicoamento dos projetos e atividades a serem realizados pelo seu
Departamento;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do respectivo Departamento com
vistas ao cumprimento do cronograma de trabalho;

Promover a integracao e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

Executar e acompanhar a gestao da politica institucional do SEPREV;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato relatorios periodicos, ou gquando
solicitado, sobre as atividades do respectivo Departamento;.

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracao Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR II
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar a execugcdo das atividades a cargo da Diretoria do
Departamento;

Promover, no ambito da respectiva unidade, o cumprimento das normas,
procedimentos técnicos e administrativos adotados pelo SEPREV;

Sempre que possivel prestar atendimento individual ao segurado, de assunto de
baixa e média complexidade;

Realizar a orientagdo, o acompanhamento e o atendimento de demandas: social e
socio-politico-organizacional;

Realizar calculos, analise e interpretagéo de dados;

Coordenar o recadastramento de segurados, mediante diretrizes fixadas pelo
superior hierarquico;

Assessorar os Departamentos e representa-los, quando solicitado;
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Propor ao superior imediato, medidas que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na execucao das atividades do respectivo Departamento;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato, relatérios periddicos, ou gquando
solicitado, referentes as atividades desenvolvidas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especiaimente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacgao
ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar as atividades relativas a administragao de
pessoal, almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranca, transporte, manutencdo e
servicos gerais,

Coordenar e apoiar as atividades de comunicacdo e eventos, gerenciando os
servicos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

Gerenciar as atividades relativas a compra direta e licitagdo, gerenciando contratos,
convénios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos, observando a legislagdo e
normas aplicaveis.

Supervisionar a elaboragdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS do
Ministério do Trabalho e Emprego;

Supervisionar a emissao da Declaracao do Imposto Retido na Fonte — DIRF,
anualmente;

Providenciar a publicacdo das informacdes e atos relacionados a administragdo da
autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de comunicacgao;
Promover a organizacao e zelo pelos arquivos da autarquia, em consonancia com as
normas estabelecidas pelo érgao responsavel pelo arquivo publico municipal;

Manter o registro, controle e conservagao dos bens da autarquia e providenciar a
reavaliacao anual dos bens moveis e imoveis;

Solicitar informagdes, dados e documentos aos érgaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundacbes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigacées administrativas;

Assinar, juntamente com o Superintendente os documentos relativos a sua area de
competéncia;

Prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagées; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:
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Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimento dos beneficiarios da
Assisténcia & Saude do SEPREV, prestando informagdes relativas ao plano de
assisténcia a salde, respondendo as reclamacdes dos beneficiarios e dos
prestadores de servigos;

Gerenciar e executar as atividades relativas a autorizacdo de procedimentos de
assisténcia a saude, auditoria médica, medicina preventiva, andlise de contas
meédicas, diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com os
prestadores de servigo, observando a legislagédo e normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a autorizacdo de procedimentos,
diligéncias, credenciamento de empresas ou profissionais de salde, fixacdo ou
reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de honorarios médicos.

Coordenar a inscrigdo ou exclusdo dos segurados e dependentes para fins da
assisténcia a saude, obedecidas as normas legais e regulamentares;

Revisar periodicamente a manutencao na assisténcia a salde dos segurados e seus
dependentes, por comunicagdo do Departamento de Beneficios Previdenciarios ou
mediante diligéncias;

Solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagées e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagdes da assisténcia a saude;

Prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungbes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE BENEF. PREVIDENCIARIOS
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacgao
ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimento dos segurados e
dependentes do SEPREV, prestando informacdes relativas a concessdo dos
beneficios previdenciarios;

Gerenciar e executar as atividades relativas a concessdo, atualizagado e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento de
segurados e dependentes, diligéncias e compensagao previdenciaria, observando a
legislagédo e normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios;

Promover a inscricdo dos segurados e dependentes para fins previdenciarios,
obedecidas as normas legais e regulamentares;

Comunicar ao Departamento de Assisténcia a Saude a exclusao de segurados e
dependentes previdencidrios, confirmadas em processo de recadastramento ou

diligéncia.
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Solicitar informagoes, dados e documentos aos érgaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagtes previdenciarias;

Fornecer os dados necessarios as avaliagoes atuariais anuais, determinadas pela
legislacao;

Prestar as informagbes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Proceder a revisdao, enquadramento e atualizagdo dos valores dos beneficios
previdenciarios, determinadas pela legislacao ou norma aplicavel.

Emitir certidao de tempo de contribuicdo, em conjunto com a Superintendéncia,
respeitadas as normas aplicaveis;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE TECNO. DA INFORMAGAO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacdo na area de

Inform ética_
ATRIBUICOES:

Planejar, implementar e gerir os recursos de Tecnologia da Informagao e
Comunicacao do SEPREV,

Coordenar as atividades de suporte ao usuario, manutencdo de equipamentos,
desenvolvimento e manutencao de sistemas e demais atividades do departamento;
Dirigir a equipe do departamento, promovendo reunides para alinhamento de agodes,
definindo as metas e objetivos e apresentando resultados;

Promover a pesquisa e planejar a atualizagdo tecnolégica do ambiente
computacional do SEPREV, buscando padronizacdo e integracdo entre os
departamentos;

Elaborar anualmente o planejamento do departamento, alinhando-o com o
planejamento das demais unidades do SEPREV, coordenando agbes para sua
execucao;

Elaborar a politica de seguranga e de utilizagdo dos recursos de tecnologia da
informacédo e comunicagao, submetendo-as para aprovagao da Superintendéncia, e
providenciando sua devida publicagao e cumprimento;

Coordenar as agbes para garantir a disponibilidade, a qualidade, a seguranca e a
confiabilidade dos processos, produtos e servicos de tecnologia da informacgéo e
comunicagao;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracédo e execugao dos planos, programas,
projetos e as contratagGes estratégicas de tecnologia da informacgéo e comunicagéo
do SEPREV;

Assessorar a Superintendéncia e os Diretores na elaboracdo de projetos e
programas, em assuntos relacionados a sua area;

Representar o SEPREV em assuntos ligados a area de tecnologia da informagéo e
comunicagao;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados,

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das infarmacées; e
» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO FINANCEIRO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo

REQUIS. ESPECIAIS: Certificacdo Profissional da Associacdo Nacional das
) Instituigoes do Mercado Financeiro, série 10

ATRIBUICOES:

e Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar a contabilidade financeira, econémica e
patrimonial em sistemas adequados e atualizados, elaborando balangos, balancetes
e demais demonstrativos;

e Assinar em conjunto com o Superintendente, os balancetes mensais e o balango
anual;

e Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;

e Elaborar a politica de investimentos e submeté-la & apreciacdo do Comité de
Investimentos e a aprovagao do Conselho Administrativo;

o Elaborar as propostas de diretrizes orcamentarias e as estimativas de receitas e
despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano plurianual da autarquia;

¢ Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies e controlar
o efetivo recolhimento das contribuicdes previdenciarias e da assisténcia a satde;

* Movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em conjunto com o
Superintendente;

s Providenciar a devida execugao as decisbes do Conselho Administrativo relativas
aos investimentos financeiros, em conjunto com a Superintendéncia, respeitando-se
a politica de investimentos;

e Coordenar o processo de sele¢ao e credenciamento de instituicées financeiras, na
forma definida pelas resolucdes do Conselho Monetario Nacional;

* Elaborar relatério mensal das aplicagcdes financeiras, contemplando a sua evolugdo e
rentabilidade, assim como os demeonstrativos a serem enviados ao Ministério da
Previdéncia Social;

» Recomendar a contratacdo de consultorias nas areas financeira e contabil;

e Exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao Conselho Fiscal, todo e
qualquer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados
financeiros e contabeis:

e Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgoes,; e

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO JURIDICO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduacdo em Direito
REQUIS. ESPECIAIS: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES:

e« Conhecer e aplicar os principios juridicos e normas que regem a Aministracao
Publica e a Gestao Previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o
zelo na concessdo dos beneficios disponiveis;
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Supervisionar a atividade juridica da Autarquia, dando diretrizes, resolvendo conflitos
de normas previdenciarias, garantindo a correta aplicagdo de regras de
funcionamento e organizagao do RPPS, respeitando e fazendo respeitar os direitos e
deveres de todos os integrantes do sistema de previdencia;

Estabelecer mecanismos de trabalho para elaboracao de pareceres conclusivos em
expedientes ou processos e, quando necessario, dar o encaminhamento pertinente;
Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislacdo vigente e
as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

Assistir a Superintendéncia nas relagées com autoridades federais, estaduais e
municipais;

Encaminhar ao servidor responsavel as requisicoes de relatorios, pareceres,
portarias, resolugdes, contratos, comunicados e despachos em geral, de interesse da
autarquia, solicitado pelo Superintendente,

Auxiliar o Superintendente na realizacdo das providéncias administrativas prescritas
pela legislacdo e pelas deliberagcdes do Conselho Administrativo do SEPREV;

Prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e demais unidades administrativas da
autarquia, em conjunto com o Procurador Autarquico, orientando em todas as agées
administrativas;

Promover as sindicancias administrativas e o0s processos administrativos
disciplinares;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e
promovendo agdes para o alcance dos objetivos da organizacao;

Responsabilizar-se pelos pareceres vinculantes quanto a concessao de beneficios
previdenciarios;

Atribuir ou delegar funcdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISOR |
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:

Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informacdes sobre as
atividades administrativas da Autarquia, fornecendo-as de conformidade com as
normas existentes,

Controlar o cumprimento de providéncias administrativas dentro de seus respectivos
prazos;

Propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e eficacia
dos servicos prestados pela Autarquia;

Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislagcao vigente e
as orientacdes do Ministério da Previdéncia Social;

Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestao publica em seus
aspectos previdenciarios, administrativos e financeiros, garantindo a transparéncia
dos procedimentos e o zelo comum na concessdo bem sucedida dos beneficios
disponiveis;

Consultar e interpretar a Legislagao de Previdéncia e de Assisténcia a Saude;
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Dominar conceitos de redacao para instruir, elaborar fundamentacio e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o
encaminhamento pertinente;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISORII
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:

Supervisionar os langamentos relativos a geracdo das folhas de pagamento, as
visitas sociais aos segurados em casos de afastamento por auxilio doenca, ou
inclusdo de dependentes e a atividade de calculo do tempo de contribuicdo e a
média das remuneracdes para concessdo de aposentadoria;

Supervisionar o atendimento e execucdo dos servicos aos beneficiarios da
Assisténcia a Saude mantida pelo SEPREV;

Atender e buscar resolucdo das reclamacdes dos beneficiarios da Assisténcia a
Saude do SEPREV, zelando pelo nome da Autarquia;

Conhecer as normas de previdéncia e salde, garantindo a correta aplicagéo de
regras de funcionamento e organizagdo do regime préoprio de previdencia e da
Assistencia a Saude, respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos
os integrantes do sistema de previdencia e assisténcia a saude, bem como liderar o
processo de adequacéioe e/ou aprimoramento das normas internas;

Participar de reunides com os profissionais credenciados no Sistema de Salde, para
discussdes, propostas de melhorias e atendimento de demandas, visando a
manutencao do bom relacionamento com estes prestadores de servigo e a garantia
da qualidade dos servicos oferecidos pelo SEPREV;

Representar o Superintendente em eventos, inauguragdes, com autoridades, quando
requisitado;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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MENSAGEM LEGISLATIVA PLC N° 02/2014

Indaiatuba, aos 09 de junho de 2014,
Exmo. Sr. Presidente;

Tenho a honra de encaminhar por intermedio de Vossa Exceléncia, a essa Egrégia Camara
Municipal, Projeto de Lei Complementar n.°02 /2014, a fim de que 0 mesmo seja submetido
a apreciacao desse Legislativo.

O Projeto de Lei que ora se apresenta, “Dispée sobre a Reforma Administrativa e
reorganizacao do Quadro de Pessoal do SEPREV - Servico de Previdéncia e
Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, e da outras
providencias.”

A propositura em pauta atende a solicitagdo do Servigo de Previdéncia e Assisténcia Social
dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, e pretende disciplinar e reformar a estrutura
administrativa do SEPREV — Servigco de Previdéncia e Assisténcia Social dos Funcionarios
Municipais de Indaiatuba, bem como, reorganizar o quadro de pessoal da autarquia.

Referida proposta, tem como escopo atender as novas incumbéncias da Autarquia, evitando
que o atendimento dos segurados e as providéncias burocraticas de carater obrigatério
figuem comprometidas por falta de funcionarios que auxiliem a diretoria Executiva e, ainda,
visam atender as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.

Justificando assim a propositura em apre¢o, submeto-a a necessaria apreciagdo desse
Legislativo, solicitando sua aprovagao dentro do prazo de 45 dias, nos termos do § 2° do
artigo 64 da Constituicdo Federal e do artigo 46 da Lei Organica do Municipio de Indaiatuba,
por tratar-se de matéria de natureza urgente.

Atenciosamente,

-
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REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ
PREFEITO

EXMO. SR.
LUIZ ALBERTO PEREIRA
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE

INDAIATUBA — SP
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RESUMO DE TRAMITACAO

Processo Nimero 743/2014

Data da Entrada  09/06/2014 Hora da Entrada 11:31:00 Vencimento 24/07/2014
=g DG
Proposi¢io Niimero 21/ 2014 EMENDF': "\":{M {7_\3 .
6(1;) v pA - (g' |u
Proposi¢io Projeto de Lei Complementar pi‘ r‘J
Autor EXECUTIVO MUNICIPAL Cﬁg .
Assunto Reforma Administrativa do SEPREV o
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Votos Favoriveis / 2 Votos Favoriveis 10
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Resultado do 1° Turno Resultado do 2° Turno
Observagdes do 1° Turno 20OV 100 Observagdes do 2° Turno r—%\jbl(, wWADD
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CERTIDAO:

CERTIFICO, que a presente proposicdo foi protocolada no Departamento de
Secretaria da Camara Municipal de Indaiatuba, conforme art. 126 do Regimento

Interno (Resolugdo n® 44/08), aos 1/ ¢/ /-  sob n® 0./ // , tendo sido
cadastrado, e o processo autuado sob n® /7~ /4 , com 53 folhas, devidamente

numeradas e rubricadas.

DIRETORA Di{lgiic RETARIA

VISTAS:

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara, para os devidos fins e efeitos de
direito.

A

DIRETORIA DE S?éCRETARIA

A ASSESSORIA JURIDICA: -

Verificar se hd algum impedimento legal para o recebimento da presente proposigio,
na forma do art. 127 do Regimento Interno da Camara Municipal de Indaiatuba
(Resolugdo n°® 44/08).

Cémara Municipal de Indaiatuba, aos 0 9/ Op/ 7
7 7

4—.
-

LUIZ TO PEREIRA
Presidente
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Processo n°® 743 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR no. 02/2014

Exmo. Sr. Presidente:

Nos termos do art. 127, do Regimento Interno da Camara Municipal de
Indaiatuba, Resolugao n® 0044/08, e na forma da certidao de fls. 53 da D.
Secretaria da Camara, entendemos, S.M.).,, que ndo hd odbice para o
recebimento da presente proposicdo, razdo pela qual, sendo recebida, deverd
ser lida na préxima sessdo ordindria e, apds, seguir os demais tramites
regimentais, caso.ndo seja incluida em votagdo em sessdo extraordinaria,

E 0 nosso er)je'ndimeqto, “sub censura superior”.

f
/ f

/ |
Indaiatuba, 09 de-/ju\n 0 de 2014.

Despacho do Presidente:

Vistos,

1.Na forma do art. 127 do Regimento Interno da Camara
Municipal e tendo em vista a certiddo de fls. 53
da Secretaria da Camara, bem como o despacho da
Assessoria Juridica, RECEBO o Projeto acima
referido.

25 A Secretaria da Camara para Lleitura e posterior
encaminhamento as comissdes e 1inclusdo da presente
proposi¢do na ordem do dia da proxima sessdo
ordindria, caso ndo o seja em extraordindria.

Camara Municipal.de Indagiatuba, 69 de junho de 2014.

Luiz Alberto ebolinha” Pereira
Presidente da Camara

[
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Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
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PROCESSO N©° 743 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
N° 2/2014

EMENTA: "Dispoe sobre a reforma administrativa e
reorganizacao do quadro de pessoal do SEPREV — Servico de
Previdéncia e Assisténcia Social dos Funcionarios Publicos
Municipais de Indaiatuba, e da outras providéncias.”

AUTOR: Executivo Municipal

ATA DA REUNIAO DA “COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO”

Aos 11 de junho de 2014, realizou-se na Sala das Comissoes, sob a
Presidéncia do Vereador Mauricio Baroni Bernardinetti e presentes
os Vereadores, Carlos Alberto Rezende Lopes e Celio Massao
Kanesaki, Vice-Presidente e Relator, respectivamente a reuniao da
“COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO”, nos termos dos artigos
65/70 do Regimento Interno, que analisa o projeto de Lei “sub tela”.

Apos, feita a exposicdo da matéria em exame, o Vereador Celio Massao
Kanesaki, Relator da Comissao, concluiu da forma seguinte:

a) a propositura € de competéncia do Municipio, devendo a Camara
Municipal deliberar, no prazo previsto no paragrafo 3° do artigo 46 da
LOM c.c. o paragrafo Unico do artigo 136 do RI, para posterior sangao e
promulgagao pelo Executivo Municipal,

b) a propositura atende ao principio estabelecido nos artigo 58 e
paragrafo unico do RI, ~

Assim sendo, a propositura para a sua discussao, deliberacao e
aprovacao deve obedecer ao requisito abaixo, a saber:

=



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA
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O Projeto de Lei em epigrafe deve ser submetido a doistutnos de
votacao (art. 177, § 49, do RI) e sera considerado aprovado se
obtiver voto favoravel de 3/5 dos pembros da Camara (art. 43, Lei
Organica do Municipio), salvp—aedﬁﬁ urgéncia especial.

Destarte somos favoraveis que o Plenario delibere sobre a matéria aqui
relatada.

Em seguida, nos termos do artigo 69, do RI, os vereadores e membros
da Comissdao, Mauricio Baroni Bernardinetti, Presidente e Carlos
Alberto Rezende Lopes, Vice-Presidente, votaram favoravelmente ao
Relatorio apresentado, o qual foi aprovado pelos membros da Comissao
de “JUSTICA E REDACAO”, transformando-o em PARECER.

Finalmente o Presidente da Comissdao, Vereador Mauricio Baroni
Bernardinetti, determinou inicialmente, a aposicao das assinaturas
competentes -, apds a extracdo pela Secretaria, das copias que forem
necessarias, juntando-as no respectivo Projeto, arquivando-se a
presente Ata, na Secretaria da Camara.

N

Mauricio Baroni Berﬁdrdinetti
Presidente '

Carlos Alberto Rezende Lopes
Vice-Presidente

(ot

CglioM%};}io Kanesaki

Relator -
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PROCESSO N° 743 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
N° 2/2014

EMENTA: "Dispoe sobre a reforma administrativa e
reorganizacao do quadro de pessoal do SEPREV - Servico de
Previdéncia e Assisténcia Social dos Funcionarios Publicos
Municipais de Indaiatuba, e da outras providéncias.”

AUTOR: Executivo Municipal

ATA DA REUNIAO DA “"COMISSAO DE FINANGAS E ORCAMENTO”

Aos 11 de junho de 2014, realizou-se na Sala das ComissOes, sob a
Presidéncia do Vereador Luiz Carlos Chiaparine e presentes os
Vereadores, Helton Antonio Ribeiro e Helio Alves Ribeiro, Vice-
Presidente e Relator, respectivamente a reunidao da primeira sessdo
legislativa da “COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO”, nos
termos dos artigos 65/70 do Regimento Interno.

Apos, feita a exposicao da matéria em exame, o Vereador Helio Alves
Ribeiro, Relator da Comissdo, concluiu da forma seguinte:

a) a propositura é de competéncia do Municipio, devendo a Camara
Municipal deliberar, no prazo previsto no paragrafo 2° do art. 64 da CF,
cc. os paragrafos 19, 2° e 3° do art. 46 da LOM e artigo 135 do RI,
exceto nas proposituras de autoria dos Senhores Vereadores, para
posterior sangao e promulgacao pelo Executivo Municipal, exceto a
propositura de competéncia da Camara, que devera ser promulgada,
ressalvado o requerimento de Urgéncia Especial, elaborado nos termos
do art. 134 e 151 do RI, ora aprovado.

b) a propositura atende ao principio estabelecido nos artigos 59 e 60 do
RI.

e
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Assim sendo, a propositura para a sua discussao, deliberacdo e
aprovagao deve obedecer ao requisito abaixo, a saber:

O Projeto de Lei em epigrafe deve ser submetido a dois turnos de
votacao (art. 177, § 4°, do RI) e sera considerado aprovado se obtiver
voto favoravel de 3/5 dos membros da Camara, (art. 43, Lei Organica
do Municipio), salvo pedido de urgéncia especial.

Destarte somos favoraveis a que o Plenario delibere sobre a matéria aqui
relatada.

Em seguida, nos termos do artigo 69, do RI, os vereadores e membros
da Comissao, Luiz Carlos Chiaparine, Presidente e Helton Antonio
Ribeiro, Vice-Presidente, votaram favoravelmente ao Relatdrio
apresentado, o qual foi aprovado pelos membros da Comissdo de
“Finangas e Orgamento”, transformando-o em PARECER.

Finalmente o Presidente da Comissao, Vereador Luiz Carlos
Chiaparine, determinou inicialmente, a aposicao das assinaturas
competentes e, apds a extracao pela Secretaria, das copias que forem
necessarias, juntando-as no respectivo Projeto, arquivando-se a
presente Ata, na Secretaria da Camara.

Luiz Ca"'r'loas‘CHi]'aparine
Presidente

Helton Antonio Ribeiro
Vice-Presidente

_ .\.\,‘\i
Helio Alves Ribeiro
Relator
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EMENDA MODIFICATIVA ao Projeto de Lei Complementar n°® 02/2014
do Executivo Municipal, que dispde sobre a Reforma
Administrativa e reorganizagao do Quadro de Pessoal do SEPREV
- Servico de Previdéncia e Assisténcia Social dos Funcionarios
Municipais de Indaiatuba e da outras providéncias.

O artigo 12 e seus incisos I e III passam a ter a seguinte
redagdo:

Art. 12. O Conselho Fiscal do SEPREV, o&rgdo de fiscalizacao,
sera constituido de cinco membros e seus suplentes, servidores
titulares de cargos efetivos, em atividade ou aposentados,
para mandato de 4 (quatro) anos, a saber:

I-Dois membros indicados pelo Prefeito;
IT= {i:4d)
III- Cinco suplentes, sendo dois indicados pelo

Prefeito e trés eleitos na forma prevista nesta
Lei Complementar.

Plenario Joab José Puccinelli, aos 31 de julho de 2014. P./ 3%

>
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“DERCI DE LIMA
VEREADOR - PT
Gabinete Vereador Derci de Lima, (PT) | Telefone: 0800 7707 630

E-mail: dercidelima@camaraindaiatuba.sp.gov.br

CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP L7
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Fica acrescido o paragrafo unico ao Art.26 do Projeto de Lei Complementar n°
02/2014, com a seguinte redacgao.

“Art.26(...)
Paragrafo Unico. Excepcionalmente, no prazo de 30 (dias) contatos da data de

sua posse, o novo Prefeito Municipal podera substituir os membros indicados

para composicao dos Conselhos”
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Sala das sessoes, aos 18 de Agosto de 2014.

€7 9T02/089/27 O [YTHm
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Bruno Arevalo Ganem

Vereador
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JUNTADA:

Encaminhei ao Executivo Municipal o respectivo documento em anexo,
o qual foi devidamente recebido pelo mesmo.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos & | /0%/ 10\
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Indaiatuba, aos 19 de agosto de 2014.
Oficio GP/SEC n° 298/14.

Exmo. Sr.
REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ
Prefeito

Envio a Vossa Exceléncia o autégrafo n® 106/14 referente ao Projeto de Lei
Complementar n° 002/14, que "Dispbde sobre a Reforma Administrativa e
reorganizagdo do Quadro de Pessoal do SEPREV — Servigo de Previdéncia e
Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, e d& outras
providencias”, o qual foi aprovado, com emendas, em sessao ordinaria realizada
aos 18 de agosto do corrente.
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AUTOGRAFO N° 106/14
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/14

“Dispoe sobre a Reforma Administrativa e
reorganizacao do Quadro de Pessoal do SEPREV -
Servigco de Previdéncia e Assisténcia Social dos
Funcionarios Municipais de Indaiatuba, e da outras
providencias”.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA, tendo em
vista o deliberado em sessao ordinaria realizada aos 18 de agosto do corrente,
RESOLVE:

APROVAR O SEGUINTE PROJETO DE LEI: COM EMENDAS

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito em Exercicio do
Municipio de Indaiatuba, usando das atribuigées que lhe séo conferidas por lei:

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei complementar:

TiTULO |
DA GESTAO DO SEPREV

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar disciplina a reforma da estrutura
administrativa do SEPREV - Servico de Previdéncia e Assisténcia Social dos
Funcionarios Municipais de Indaiatuba e a reorganizacdo do quadro de pessoal
da autarquia.

Art. 2°. O SEPREV é entidade autarquica do Municipio, com
autonomia gerencial, administrativa e financeira, personalidade juridica de Direito
Publico, sede e foro em Indaiatuba, Estado de Sao Paulo.

Art. 3° A Autarquia tem por finalidade administrar, gerenciar e
operacionalizar o Regime Proprio de Previdéncia Social de Indaiatuba e o sistema
de Assisténcia a Saude dos servidores municipais e seus dependentes, na forma
prevista em lei especifica.

Art. 4°. Constituem érgéaos de gestao do SEPREV:
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| — Superintendéncia;
Il - Conselho Administrativo; e

Ill - Conselho Fiscal;

CAPITULO Il
DA SUPERINTENDENCIA

Art. 5°. A Superintendéncia do SEPREV constitui o 6rgao
executivo da autarquia e sera exercida pelo Superintendente, ocupante de cargo
de provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneragdao pelo Conselho
Administrativo, constante do Anexo lll desta Lei Complementar e remunerado por
subsidio na forma prevista em lei municipal especifica.

Art. 6°. Compete a Superintendéncia do SEPREV observar as
normas que regem o SEPREV e as deliberagbes do Conselho Administrativo,
executando os servigos de arrecadacdo, aplicagdo dos recursos financeiros e
administracao dos beneficios previdenciarios e de assisténcia a salde, e,
especialmente:

| — administrar a autarquia, obedecidas.as diretrizes fixadas pelo
Conselho Administrativo;

Il — executar as atividades administrativas, financeiras,
previdenciarias e de assisténcia a saude da autarquia;

lll — acatar e executar as normas legais e as deliberagdes do
Conselho Administrativo relativas a gestdo financeira da autarquia e a concesséo
de beneficios;

IV — submeter a apreciagao prévia do Conselho Administrativo,
no final de cada exercicio, os planos, programas e as mudanc¢as administrativas
no SEPREV;

V — encaminhar, mensalmente, ao Conselho Fiscal, copia dos
balancetes, e, anualmente, nas épocas préprias, do balango anual para emissao
de parecer prévio e posterior deliberagao do Conselho Administrativo, bem como
da prestacao de contas ao Tribunal de Contas;

VI — submeter ao Conselho Administrativo, nas épocas proprias,

as diretrizes orgcamentarias e a proposta de orcamento da autarquia para o
exercicio seguinte, bem como os documentos referidos no inciso anterior, com o

parecer prévio do Conselho Fiscal;
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VIl — apresentar ao Conselho Administrativo, no fim do exercicio,
ou a qualquer tempo que lhe for exigido, o relatério das atividades desenvolvidas

pela autarquia;

VIl — exercer outras atividades relacionadas com a gestao do
SEPREV, especialmente por deliberagao do Conselho Administrativo.

Art. 7°. Ao Superintendente compete administrar os recursos do
SEPREV e superintender a concessdo dos beneficios previdenciarios e de
assisténcia a salde, previstos em lei, com o auxilio dos Diretores dos
Departamentos, que lhe sdo subordinados, e, especialmente:

| — representar a autarquia judicial e extrajudicialmente;

Il — cumprir e fazer cumprir todas as normas, deliberagbes e
determinagdes do Conselho Administrativo;

lll - assinar todos os balancetes, os documentos da prestagdo de
contas anual e o balango anual do SEPREV,;

IV - avaliar o desempenho do SEPREV e propor ao Conselho
Administrativo a adogdo de novas regras destinadas a aprimorar o desempenho e
a eficacia dos servigos autarquicos;

V - assinar convénios, contratos, acordos, aditamentos,
credenciamento de empresas e profissionais de assisténcia a saude, com a
autorizagdo prévia do Conselho Administrativo, quando for o caso,
acompanhando a fiel execugao dos ajustes;

VI — encaminhar aos Conselhos Administrativo e Fiscal os
documentos que lhes devam ser submetidos regularmente, e quaisquer outros

que forem solicitados;

VIl - prestar informagdes e esclarecimentos aos membros dos
Conselhos Administrativo e Fiscal, ao Prefeito e a Camara Municipal, e submeter
ao exame dos mesmos toda a documentagdo do SEPREV, sempre que lhe for
solicitado;

VIl - instaurar concurso publico para provimento de cargos
vagos, dentro das necessidades da autarquia, nomeando os candidatos
aprovados, com observancia da legislagao vigente;

IX — decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos
servidores da autarquia, inclusive quanto aos atos de nomeagao e exoneragao;

CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA//
T




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro— PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

X — prestar contas da administragao da autarquia, ao Conselho
Administrativo, ao Conselho Fiscal, ao Prefeito, a Camara Municipal, ao Tribunal
de Contas e ao Ministério da Previdéncia Social;

Xl — efetuar o pagamento de despesas da autarquia, assinando
sempre em conjunto com o Diretor Financeiro os cheques, ordens de pagamento,
e todos os demais documentos relacionados com a abertura e movimentacéo de
contas bancdrias, aplicagbes de valores no mercado financeiro, obedecidas as
regras e determinagdes do Conselho Administrativo e as limitagdes estabelecidas

pelos 6rgaos federais;

XIl — conceder os beneficios previdenciarios, submetendo-os a
homologacdo do Conselho Administrativo a concessdo de aposentadorias e
pensodes,

Xl - superintender a concessao dos beneficios de assisténcia a
saude;

XIV - autorizar a instauragao de procedimentos licitatérios, bem
como ratificar os casos de dispensa e inexigibilidade, solicitando prévia
autorizacdo do Conselho Administrativo quando o valor da contratagdo
ultrapassar o limite previsto na legislagao federal para a licitagdo na modalidade

convite;

XV — nomear a Comissao Eleitoral de que trata esta Lei
Complementar;

XVl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo.

Paragrafo unico. O Superintendente devera possuir curso de
nivel superior.

CAPITULO Il
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 8°. O Conselho Administrativo do SEPREV, 6rgao superior
de deliberagcdo coletiva, sera constituido de sete membros e seus suplentes,
servidores titulares de cargos efetivos, em atividade ou aposentados, para
mandato de 4 (quatro) anos, a saber:

| - dois membros indicados pelo Prefeito;

Il - cinco membros eleitos pelos servidores publicos municipais,
na forma prevista nesta Lei Complementar; e
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Il - sete suplentes, sendo dois indicados pelo Prefeito e cinco
eleitos na forma prevista nesta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Os membros do Conselho elegerdo, entre si,
um Presidente, um Vice-Presidente e um Secretario, para mandato de um ano,
permitido a reeleigao.

Art. 9°. Ao Conselho Administrativo do SEPREV compete decidir
sobre tudo o que diga respeito aos objetivos e a administracdo da Autarquia,
especialmente:

| — elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il - eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu
Secretario, na primeira reuniao de cada ano;

lll - regulamentar a concessdo dos beneficios previdenciarios e
de assisténcia a saude;,

IV — homologar os atos de concessdo de aposentadorias e
pensoes,;

V — autorizar previamente a alienagdo de bens, assim como a
aquisicao de bens imoveis;

VI - aprovar a politica de investimentos, anualmente,
estabelecendo normas para a aplicagao de recursos financeiros do SEPREV;

VIl - autorizar a aplicagdo dos recursos financeiros, apoés a
analise e recomendagao do Comité de Investimentos;

VIII - delegar a responsabilidade pelas decistes de aplicagdes
financeiras ao Comité de Investimentos.

IX - autorizar a contratagdo de servicos de terceiros e a
celebragdo de outros contratos, acordos, ajustes, convénios e aditamentos de
qualquer espécie, sempre que o valor respectivo ultrapassar o limite previsto na
legislacao federal para a licitagao na modalidade convite;

X — acompanhar e fiscalizar as atividades da Superintendéncia
do SEPREV, com o auxilio do Conselho Fiscal, solicitando informagdes e
documentos que entender necessarios;

Xl — aprovar os balancetes mensais e o balango anual da
autarquia, apés o parecer do Conselho Fiscal;

XIl - autorizar o recebimento de doagdes com encargos;
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Xlll — estabelecer normas para o bom funcionamento da
autarquia e para a fiel execugéo de seus objetivos;

XIV — aprovar as propostas de diretrizes orgamentarias e de
orgamento da autarquia, submetendo-as a apreciagéo da Prefeitura Municipal nas
épocas proprias;

XV — aprovar as reavaliagdes atuariais e as auditorias contabeis
da Autarquia;

XVI — funcionar como 6rgdo consultivo da Superintendéncia do
SEPREV nas questdes por ela suscitadas;

XVII — aprovar o plano de cargos, atribuicées e vencimentos do
pessoal da autarquia, encaminhando ao Poder Executivo para a competente
autorizagao legislativa;

XVIII - deliberar sobre a organizagao da estrutura administrativa,
financeira e técnica do SEPREV;

XIX — homologar as prestagées de contas anuais ao Tribunal de
Contas do Estado;

XX — autorizar previamente o envio de propostas legislativas a
Camara Municipal relativas ao SEPREV;

XXl - julgar recursos interpostos contra atos da
Superintendéncia;

XXII — decidir sobre o parcelamento de débitos previdenciarios do
Municipio com o SEPREV;

XXl - solicitar providéncias e tarefas a Superintendéncia,
inclusive a elaboracdo de estudos e pareceres técnicos relativos a aspectos
atuariais, juridicos, financeiros e organizacionais relacionados aos assuntos de

sua competéncia;

XXIV — nomear e exonerar o Superintendente, observados os
requisitos legais;

XXV - determinar ao Superintendente, justificadamente, a
exoneragao de Diretores de Departamento ou de qualquer outro ocupante de
cargo de provimento em comissao do SEPREV,;

PALACIO VOTURA /




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA ;-,.//
Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700. /)

CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP 7

XXVI — regular e autorizar a participacdo de servidores e de
Conselheiros em palestras, cursos, congressos, simpoésios, e outros eventos
assemelhados, a custa do SEPREV;

XXVIl - resolver os casos omissos ou que lhes forem
encaminhados pelo Superintendente; e

XXVIII — delegar atribuigbes ao Superintendente e aos Diretores
de Departamento.

Art. 10. Ao Presidente do Conselho Administrativo competira:

| - convocar e presidir as reuniées do Conselho, com direito a
voto de desempate;

Il - organizar a pauta de discussoes e votagoes;

lll - encaminhar ao Superintendente da Autarquia as decisdes e
deliberagdes do Conselho Administrativo, acompanhando e exigindo a sua fiel
execucgao;

IV — ordenar a contratagdo de auditoria externa independente,
por empresa ou profissional regularmente inscrito no érgdo competente, sempre
que o Conselho Administrativo solicitar a inspeg¢édo de contas da Autarquia;

V - assinar com o Superintendente e o Diretor Financeiro o
balango anual da Autarquia;

VI — representar socialmente a Autarquia perante quaisquer
6rgaos, publicos ou privados, em conjunto com o Superintendente;

VIl — subscrever os atos de nomeagdo e exoneragdo do
Superintendente;

VIl - encaminhar ao Prefeito e a Camara Municipal as
deliberagbes do Conselho Administrativo que necessitem da manifestagdo de
vontade do Executivo e/fou do Legislativo (decretos, projetos de lei, etc.),
discutindo com o Prefeito e com os Vereadores os assuntos de interesse da

Autarquia; e

IX — exercer outras atividades correlatas, inclusive por
deliberacao do Conselho Administrativo.

Paragrafo unico. O Vice-Presidente substituira temporariamente
o Presidente nas auséncias, faltas ou impedimentos temporarios deste, e
substituira definitivamente o Presidente quando o cargo se vagar.
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Art. 11. Ao Secretario do Conselho Administrativo competira
redigir as atas das reunides e cuidar da correspondéncia de interesse do

Conselho.

CAPITULO IV
DO CONSELHO FISCAL

Art. 12. O Conselho Fiscal do SEPREV, o6rgao de fiscalizagéo,
sera constituido de cinco membros e seus suplentes, servidores titulares de
cargos efetivos, em atividade ou aposentados, para mandato de 4 (quatro) anos,
a saber:

| — dois membros indicados pelo Prefeito;

Il - trés membros eleitos pelos servidores publicos municipais, na
forma prevista nesta Lei Complementar; e

lll - cinco suplentes, sendo dois indicados pelo Prefeito e trés
eleitos na forma do prevista nesta Lei Complementar.

Art. 13. Ao Conselho Fiscal compete:
| — elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il — eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu
Secretario, na primeira reunido de cada ano;

lll - zelar pelo fiel cumprimento das disposigbes legais e
normativas que regem o funcionamento do SEPREV;

IV — emitir parecer sobre os balancetes mensais e o balango
anual da autarquia, encaminhando-os para deliberacado do Conselho
Administrativo;

V - propor ao Conselho Administrativo, justificadamente, a
exoneragdao do Superintendente, de Diretor de Departamento ou de qualquer
outro ocupante de cargo de provimento em comissédo do SEPREV;

VI - opinar previamente sobre a aquisicao ou alienagao de bens
imoveis;

VIl - propor ao Conselho Administrativo a realizagdo de
auditorias e inspegées nas contas e nas atividades da Superintendéncia,
justificando a necessidade da medida, e realiza-las a expensas do SEPREV
quando o Conselho Administrativo se omitir, observada a legislacao federal;
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VIll — acompanhar a execugcao do plano anual do orgamento,
fiscalizar a aplicagdao dos recursos financeiros do SEPREV e a concessao dos
beneficios previdenciarios, propondo ao Conselho Administrativo medidas que
repute necessarias ou uteis ao aperfeicoamento dos servigos;

IX — receber reclamacdes sobre os servigos prestados pela
autarquia e, depois de emitir parecer, encaminha-las ao Conselho Administrativo

para deliberagao;

X - examinar as licitagbes realizadas pela autarquia,
encaminhando os pareceres desfavoraveis ao Conselho Administrativo, com as
recomendacgdes que entender pertinentes;

Xl — examinar as deliberagbes constantes das atas das reunides
do Conselho Administrativo, acompanhando o atendimento das mesmas pelos
orgaos administrativos do SEPREV,;

XIl — examinar e aprovar as prestagdes de contas anuais ao
Tribunal de Contas do Estado.

Xlll - exercer outras atividades relacionadas a fiscalizagdo das
atividades do SEPREV, inclusive por deliberagao do Conselho Administrativo.

_ CAPITULO V
DAS DISPOSICOES COMUNS AOS CONSELHOS

SECAO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 14. Os membros dos Conselhos, o Superintendente e os
Diretores de Departamento do SEPREV deverao apresentar declaragao de bens,
nos termos da legislacao aplicavel:

| - no ato de sua posse ou nomeacgao;

Il - anualmente, mediante apresentacdo ao Departamento
Administrativo, de cépia da declaracao de renda e de bens, dividas e 6nus reais,
que tenha sido apresentada ao 6rgdo da Receita Federal, inclusive dos seus
dependentes; e

lll - por ocasido do encerramento de seu mandato ou de sua
exoneracao.

Art. 15. O exercicio do cargo de Conselheiro do SEPREV sera
gratuito e considerado de relevante interesse publico.
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§ 1°. O servidor municipal que se encontrar no exercicio do
cargo de Conselheiro podera ausentar-se de sua reparticdo a qualquer hora de
seu expediente para tratar de assuntos relativos ao funcionamento do SEPREV,

mediante comunicagao ao seu superior hierarquico.

§ 2° Fica assegurado ao servidor a manutencdo de sua
remuneragdo no cargo em comissdo e/ou eventual gratificagdo, adicional ou
qualquer outra vantagem concedida voluntariamente, desde a inscricdo como
candidato ao Conselho do SEPREV até o término de seu mandato, se eleito.

§ 3°. Aplica-se aos membros dos Comités criados pelo SEPREV
os mesmos deveres e direitos previstos neste artigo.

Art. 16. O funcionamento e a atuagdo dos Conselhos do
SEPREV sera objeto de regimento interno, aprovado por Resolugéo do préprio
Conselho, respeitadas as regras minimas estabelecidas nesta Lei Complementar.

§ 1°. As reunides ordinarias serdo previstas no regimento interno
e as reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Presidente, pelo Vice-
Presidente na auséncia ou impedimento deste, ou por um terco dos demais
membros.

§ 2°. As deliberagdes serdo tomadas com a presenga, no minimo,
da maioria absoluta e pelo voto da maioria simples.

§ 3°. As deliberagdes relativas ao aumento de contribuigdo dos
servidores, a restricdo dos servigcos de assisténcia a sadde, alienagéo de bens
imoveis, e a aplicagcdo de recursos financeiros dependerao do voto favoravel da
maioria absoluta dos Conselheiros.

§ 4°. E obrigatério o registro em ata de todas as deliberagées
tomadas.

Art. 17. Em caso de vacancia ou licenga do cargo de
Conselheiro, sera nomeado suplente, eleito ou indicado, respeitando-se a ordem
de classificagdo e o mesmo modo da nomeagéao do Conselheiro substituido.

§ 1° No caso de nomeagdao de suplente no Conselho
Administrativo, deverdo ser respeitadas as regras previstas no artigo 27 desta Lei
Complementar.

§ 2° Excepcionalmente, no caso de vacancia ou licenga de
Conselheiro eleito, sem suplente que o substitua, facultar-se-a ao respectivo
Conselho a nomeacdo de Conselheiro substituto, escolhido dentre os servidores
municipais que cumpram os requisitos previstos nesta lei, por voto da maioria
absoluta do respectivo Conselho.
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§ 3° No caso do Conselho Administrativo, para nomeagao de
Conselheiro de que trata o paragrafo anterior, devera ser observada a limitagéo
do §1° do artigo 27 desta Lei Complementar.

§ 4°. O Conselheiro podera ser licenciado por motivo de doenca
ou qualquer outro motivo relevante, a critério dos demais membros do Conselho.

§ 5°. O Suplente de Conselheiro substituira o titular apenas nas
suas licengas e na vacancia do cargo, ndo podendo substitui-lo nas suas
auséncias e impedimentos.

Art. 18. Extingue-se o mandato do Conselheiro:

| - por falecimento;

Il - pela exoneragdo do cargo de provimento efetivo, salvo
quando for nomeado em novo cargo de provimento efetivo, de forma ininterrupta;

Il - por condenagdo em deciséao irrecorrivel pela pratica de crime
contra o patriménio ou contra a administragao publica;

IV - por renuncia;

V - por desinteresse do Conselheiro, manifestado por trés faltas
consecutivas ou cinco intercaladas, as reuniées, sem motivo justificado, a critério
dos demais membros do Conselho;

VI - quando ndo cumprir os requisitos de que trata o artigo 23
desta Lei Complementar;

Paragrafo Gnico. A extingdo do mandato sera declarada pelo
Presidente do Conselho, assegurando-se o contraditério e a ampla defesa ao
Conselheiro.

Art. 19. Somente poderdao ser membros dos Conselhos
Administrativo ou Fiscal, eleitos ou indicados, servidores titulares de cargo de
provimento efetivo em qualquer dos Poderes do Municipio, ativos ou inativos.

Art. 20. As elei¢gdes para a escolha dos membros dos Conselhos
serdo realizadas até o més de novembro do ultimo ano do mandato,
assegurando-se a posse dos eleitos a partir de janeiro do ano seguinte.

Paragrafo unico. As eleigcbes serdo realizadas a custa dos
recursos administrativos do SEPREV, mediante votagédo direta e secreta, na
forma prevista nesta Lei Complementar e em regulamento, aprovado pelo
Conselho Administrativo.
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Art. 21. Nenhum conselheiro podera exercer mais de dois
mandatos consecutivos no mesmo Conselho.

§ 1°. O exercicio parcial de mandato por suplente ndo sera
levado em conta para os fins do disposto neste artigo.

§ 2°. O mandato considera-se prorrogado até a posse dos novos
Conselheiros eleitos, para todos os efeitos.

Art. 22. O exercicio do mandato de conselheiro nao sera
remunerado, cabendo ao Regimento Interno dispor sobre as reunides,
convocagao, “quorum” de votagédo, substituicdo pelos suplentes, procedimento de
perda do mandato, entre outras questoes.

Paragrafo unico. Nenhuma reunido sera instalada sem a
presenga de, no minimo, 4 (quatro) membros para o Conselho Administrativo e 3
(trés) membros para o Conselho Fiscal.

_SEGAOII
DAS ELEIGOES DOS CONSELHOS

Art. 23. Poderao se candidatar as eleicdes para escolha dos
membros do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal do SEPREV os
servidores titulares de cargo efetivo que preencham as seguintes condigdes:

| - tenham capacidade civil para a pratica de todos os atos da
vida civil;
Il — sejam servidores titulares de cargo efetivo ou aposentados

em cargo efetivo no Municipio de Indaiatuba;

Il — no caso de servidores em atividade, tenham, no minimo, 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no respectivo cargo;

IV - possuam grau de instrugao equivalente, no minimo, ao curso
completo de ensino médio;

V - ndo ocupar cargo publico eletivo, ndo exercer cargo de
diregédo em partido politico, ndo ser membro de comissdo executiva ou delegado
de partido politico; e

VI - ndo desempenhem cargo de Secretario Municipal ou de
Superintendente;
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Art. 24. A eleigdo dos Conselheiros sera feita mediante votagéo
secreta e facultativa, podendo votar os servidores municipais ocupantes de cargo
efetivo, ativo e inativo.

Paragrafo tnico. Enquanto o SEPREV mantiver o beneficio de
assisténcia a salde os servidores ocupantes de cargo em comissao, inscritos no
sistema de saude, poderéao votar.

Art. 25. A eleicdo sera regulamentada por Resolugdo do
Conselho Administrativo e realizada por uma Comissao Eleitoral, composta de
servidores municipais nomeados pela Superintendéncia da Autarquia,
observando-se as seguintes regras minimas:

I - as inscricdes individuais dos candidatos serao abertas
mediante edital publicado no 6rgao oficial de imprensa, e com uma antecedéncia
adequada em relagao ao término do mandato, a ser prevista em regulamento;

Il - as inscrigdes de candidatos que nao atenderem as exigéncias
do artigo 23 desta Lei Complementar serdo recusadas pela Comissao Eleitoral,
cabendo recurso a propria Comissdao das decisbes que homologarem ou
recusarem as inscrigoes;

ll - a divulgagdo dos candidatos sera feita pela Comissao
Eleitoral e pelo préprio candidato;

IV — a divulgagéo dos candidatos obedecera ao disposto no
regulamento;

V - os candidatos poderao afastar-se do exercicio de seu cargo,
durante trés dias, sem prejuizo dos vencimentos e vantagens, para os contatos
pessoais com os servidores municipais e divulgag¢éo de sua candidatura;

VI - a divulgagdo das candidaturas devera ser feita
individualmente, nao se admitindo, por qualquer meio, a propaganda de grupos ou
chapas de candidatos.

VIl - o voto é livre, devendo o servidor votar em um Uunico
candidato inscrito, para cada Conselho;

VIl - o Regulamento das eleicbes devera prever as penalidades
para os candidatos que infringirem as normas eleitorais;

IX - a coleta de votos sera feita nas proprias reparticdes publicas
municipais, em tantos pontos quantos forem considerados necessarios para
facilitar o acesso dos servidores as cabines de votacgao;

CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA/
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X - os servidores poderdao ausentar-se de suas repartigbes
guando tiverem que locomover-se a outra reparticao a fim de exercer o direito de
votar;

Xl - o regulamento a que se refere este artigo estabelecera e
publicara o calendario eleitoral, desde a abertura das inscricées ate a posse dos
eleitos;

XIl — de qualguer ato da Comissao Eleitoral cabera impugnagéo
por parte de qualquer candidato e recurso a Superintendéncia do SEPREV; e

Xlll - em caso de empate na votacao, o desempate sera decidido,
pela ordem, em favor do servidor que contar:

a) com maior escolaridade;
b) com maior tempo de servigo publico municipal; e
¢) com maior idade.

Paragrafo unico. A Comissao Eleitoral, as sessoes eleitorais e
as juntas de apuracdo nao poderao ser integradas por servidores ocupantes
exclusivamente de cargos em comissdo, ou por servidores que sejam
dependentes ou subordinados aos candidatos.

Art. 26. Aplicam-se as mesmas exigéncias e requisitos previstos
nesta seg¢d@o aos servidores indicados pelo Prefeito Municipal para atuagdo nos
Conselhos.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, no prazo de 30 (trinta) dias
contados da data de sua posse o novo Prefeito Municipal podera substituir os
membros indicados para a composicao dos Conselhos.

Art. 27. As eleicbes para a escolha dos conselheiros titulares e
seus suplentes serdo realizadas a cada 4 (quatro) anos, no ultimo ano do
mandato dos conselheiros empossados nos termos do artigo 28 desta Lei
Complementar, na forma prevista em regulamento.

§ 1°. A classificagdo dos candidatos ao Conselho Administrativo
devera observar o limite de, no maximo, 2 (dois) servidores representantes:

| - da Camara Municipal;
Il - de cada Secretaria Municipal;

lll - de cada Autarquia Municipal,
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IV — de cada Fundagao Municipal; e
V - dos aposentados.

§ 2° Para aplicagdo da limitagdo de que trata o paragrafo
anterior, sera considerado o local onde o servidor estiver lotado no ato da

inscrigao.

§ 3° Serao considerados eleitos os servidores mais votados,
devendo ser observado o seguinte, em relagdo a eleicdo dos membros do
Conselho Administrativo:

| - caso nédo seja excedido o limite previsto no § 1° deste artigo,
serdo considerados eleitos os 5 (cinco) servidores mais votados, sendo que o
sexto, o sétimo, o oitavo, o0 nono e o décimo mais votados serdo,
automaticamente, considerados suplentes.

Il - caso sejam eleitos servidores acima do limite previsto no § 1°
deste artigo, serao considerados eleitos somente os 2 (dois) representantes mais
votados, devendo ser seguida a ordem de classificagado, por votagéo, ignorando-
se 0s demais servidores daquele mesmo érgao representado, até completar-se o
nimero de 5 (cinco) servidores eleitos;

lll - os servidores mais votados nado eleitos pela limitagédo de que
trata o inciso anterior, deverao compor a lista de suplentes, também observado o
limite de até 2 (dois) representantes, podendo estes ser empossados somente em
caso de afastamento de Conselheiro do mesmo érgéo representado.

§ 4°. Nao se aplicara a limitagdo de que trata o § 1° deste artigo,
quando nao houver servidores eleitos em nuimero suficiente para composi¢do do
Conselho na forma prevista no inciso |l do paragrafo anterior.

§ 5°. Excepcionalmente, caso ndo haja quantidade de suplentes
suficientes para preencher o cargo de Conselheiro, também néo sera aplicada a
limitagao de que trata este artigo.

§ 6°. No Conselho Fiscal serdo considerados eleitos os 3 (trés)
servidores mais votados e o quarto, quinto e sexto mais votados serao,
automaticamente, considerados suplentes.

Art. 28. Os servidores eleitos e os indicados serdo nomeados por
Decreto do Executivo, sendo empossados na primeira quinzena de janeiro do ano
subseqiiente a data da realizacdo da eleicdo os dois membros eleitos mais
votados e um dos membros indicados pelo Prefeito. '
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§ 1°. Serdao empossados pelo Prefeito, na primeira quinzena do
ano subseqiiente a data da posse a que se refere este artigo, os demais membros
eleitos e indicados.

§ 2°. A posse dos membros do Conselho Administrativo podera
ser realizada pelo Superintendente da Autarquia em caso de auséncia ou
impossibilidade do Chefe do Executivo, independente da nomeacao de que trata

este artigo.

§ 3°. Os servidores que nao cumprirem os requisitos previstos no
artigo 23 desta Lei Complementar, ndo poderao ser empossados.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29. A estrutura administrativa da autarquia, subordinada
diretamente a Superintendéncia, é constituida pelas seguintes unidades,
conforme o organograma que integra o Anexo | desta Lei Complementar:

| - Departamento Administrativo;

Il — Departamento de Assisténcia a Saude;

Il - Departamento de Beneficios Previdenciarios;
IV - Departamento de Tecnologia da Informacao;
V - Departamento Financeiro; e

VI - Departamento Juridico.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 30. Compete ao Departamento Administrativo, sem prejuizo
de outras atribuicbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| — executar as atividades relativas a administracdo de pessoal,
almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranga, transporte, manutengao e servigos
gerais;

Il - coordenar e apoiar as atividades de comunicagéo e eventos,
gerenciando os servicos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;
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lll - executar as atividades relativas a compra direta e licitagao,
gerenciando contratos, convénios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos,
observando a legislagdo e normas aplicaveis.

IV — elaborar a Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS do
Ministério do Trabalho e Emprego;

V - emitir a Declaragdo do Imposto Retido na Fonte — DIRF,
anualmente;

VI - providenciar a publicagdao das informagbées e atos
relacionados & administracdo da autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em
outros meios de comunicagao;

VIl - organizar e zelar pelos arquivos da autarquia, em
consonancia com as normas estabelecidas pelo 6rgao responsavel pelo arquivo
publico municipal,;

VIl - Manter o registro, controle e conservagao dos bens da
autarquia e providenciar a reavaliagdo anual dos bens moéveis e iméveis;

IX - solicitar informagées, dados e documentos aos 6rgdos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagées administrativas;

X - prestar as informagdes e exibir os documentos que |he forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos; e

Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.

SEGAO Il )
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 31. Compete ao Departamento de Assisténcia a Salde, sem
prejuizo de outras atribuigbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

| — proceder o atendimento dos segurados e dependentes do
SEPREV, prestando informagbes relativas ao plano de assisténcia a salde,
respondendo as reclamagoes dos beneficiarios e dos prestadores de servigos;

Il - executar as atividades relativas a assisténcia a saulde,
auditoria médica, medicina preventiva, analise e processamento das despesas
médicas, diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com os
prestadores de servigo, observando a legislagao e normas aplicaveis.
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Il - administrar os processos administrativos relativos a
autorizagdo de procedimentos, diligéncias, credenciamento de empresas ou
profissionais, fixagdo ou reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de

honorarios médicos.

IV - promover a inscricao ou exclusdo dos segurados e
dependentes para fins da assisténcia a saude, obedecidas as normas legais e
regulamentares;

V - revisar periodicamente a manutengéo na assisténcia a salde
dos segurados e seus dependentes, por comunicagdo do Departamento de
Beneficios Previdenciarios ou mediante diligéncias;

VI - solicitar informacgdes, dados e documentos aos 6érgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagcées da assisténcia a saude;

VIl - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

VIl - fiscalizar, analisar gerir e propor medidas de controle de
utilizacéo dos servigos de assisténcia de salide e de contengéo das despesas; e

IX - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.

SECAO lli )
DO DEPARTAMENTO DE BENEFiICIOS PREVIDENCIARIOS

Art. 32. Compete ao Departamento de Beneficios Previdenciarios,
sem prejuizo de outras atribuicbes especificas fixadas por ato da
Superintendéncia, dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

| — proceder o atendimento dos segurados e dependentes do
SEPREV, prestando informacbes relativas a concessao dos beneficios

previdenciarios;

Il — executar as atividades relativas a concessao, atualizagao e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento
de segurados e dependentes, diligéncias e compensagdo previdenciaria,
observando a legislagdo e normas aplicaveis.

Il - administrar os processos administrativos relativos a
concessao de beneficios previdenciarios;

IV — promover a inscri¢gao dos segurados e dependentes para fins
previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;
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V — comunicar ao Departamento de Assisténcia a Saude a
exclusdo de segurados e dependentes previdenciarios, confirmadas em processo
de recadastramento ou diligéncia.

VI - solicitar informagoes, dados e documentos aos érgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagbes previdenciarias;

VIl - fornecer os dados necessarios as avaliagbes atuariais
anuais, determinadas pela legislacao;

VIl - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe
forem solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

IX — proceder a revisdo, enquadramento e atualizagdo dos
valores dos beneficios previdenciarios, determinadas pela legislagdo ou norma
aplicavel.

X — emitir certidao de tempo de contribuicdo, em conjunto com a
Superintendéncia, respeitadas as normas aplicaveis; e

Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.

SECAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 33. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagao,
sem prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas pela Superintendéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

| - gerir os recursos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
do SEPREV,;

Il - executar os servicos de atendimento e suporte a usuarios
externos e aos servidores da Autarquia, buscando a otimizacdo dos servigos
desenvolvidos, orientando-os quanto ao uso correto dos equipamentos e sistemas
instalados;

lll - executar e gerenciar o planejamento, especificagéo,
desenvolvimento, implantagéo, configuragdo, operagcdo e a manutengao de
equipamentos, servicos, sistemas de informagdao e da infra—estrutura de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao;

IV -administrar a Intranet, o site oficial e demais sistemas do
ambiente computacional do SEPREV;
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V - gerenciar os procedimentos de cépia de seguranga dos
sistemas e suas bases de dados, dos servidores e das estagdes de trabalho,
estabelecendo planos de contingéncia efetivos;

VI - promover a pesquisa e planejar a atualizagdo tecnologica do
ambiente computacional do SEPREV, buscando padronizagao e integragéo entre
os departamentos;

VII - administrar o banco de dados do SEPREV;
VIII - promover a gestao de ativos de hardware e software;

IX - propor politicas e diretrizes de seguranca e utilizagao dos
recursos de Tecnologia da Informagéo do SEPREV, fiscalizando e zelando pelo
seu cumprimento;

X - promover agbes visando garantir a disponibilidade, a
qualidade, a seguranca e a confiabilidade dos processos, produtos e servigos de
tecnologia da informagao e comunicagao;

Xl - alinhar a infra-estrutura, os processos e o uso dos ativos da
tecnologia da informacdo e comunicacdo aos servigos publicos prestados e ao
planejamento estratégico do SEPREV; e

Xll - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.

SEGAOV
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 34. Compete ao Departamento Financeiro, sem prejuizo de
outras atribuicbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| - manter a contabilidade financeira, econémica e patrimonial em
sistemas adequados e atualizados, elaborando balangos, balancetes e demais
demonstrativos;

Il - providenciar a abertura de créditos adicionais, quando
necessario,

Il - elaborar a politica de investimentos e submeté-la a
apreciacdo do Comité de Investimentos e a aprovagdo do Conselho
Administrativo;
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IV - elaborar as propostas de diretrizes orgamentarias e as
estimativas de receitas e despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano
plurianual da autarquia;

V - controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de
quaisquer espécies e controlar o efetivo recolhimento das contribuicdes
previdenciarias e da assisténcia a saude;

VI - movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos
em conjunto com o Superintendente;

VII - realizar o processo de selecdao e credenciamento de
instituicoes financeiras, na forma definida pelas resolugbes do Conselho
Monetario Nacional;

VIl - elaborar relatério mensal das aplicagées financeiras,
contemplando a sua evolugéo e rentabilidade, assim como os demonstrativos a
serem enviados ao Ministério da Previdéncia Social;

IX - recomendar a contratagdo de consultorias nas areas
financeira e contabil;

X - exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao
Conselho Fiscal, todo e qualquer documento de sua competéncia, dando
transparéncia aos dados financeiros e contabeis; e

Xl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.

SECAOVI
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 35. Compete ao Departamento Juridico, sem prejuizo de
outras atribuicbes especificas fixadas em ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| - conhecer e aplicar os principios juridicos € normas que regem
a gestao previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o zelo
na concessao dos beneficios disponiveis;

Il - conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a
correta aplicagdo de regras de funcionamento e organizagdo do RPPS,
respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do
sistema de previdencia;

lll - consultar e interpretar as legislacoes;
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IV - dominar conceitos de redagdo para instruir, elaborar
fundamentagédo e pareceres conclusivos em expedientes ou processos e, quando
necessario, dar o encaminhamento pertinente;

V - zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos,
a legislagao vigente e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

VI - assistir @ Superintendéncia nas relagdes com autoridades
federais, estaduais e municipais;

VIl - preparar relatérios, pareceres, portarias, resolugdes,
contratos, comunicados e despachos em geral, de interesse da autarquia, quando
requisitado;

VIII - oferecer pareceres que |he forem solicitados nos processos
administrativos da autarquia;

IX - minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;
X - aprovar as minutas de edital, contratos e convénios;

Xl - auxiliar o Superintendente na realizacdo das providéncias
administrativas prescritas pela legislacdo e pelas deliberagbes do Conselho
Administrativo do SEPREV,

Xll - prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e aos
Diretores de Departamento do SEPREV, orientando em todas as agbes
administrativas;

XIll - promover as sindicancias administrativas e os processos
administrativos disciplinares;

XIV - propor as agdes judiciais de interesse da autarquia,
acompanhando-as até a ultima instancia judicial, especialmente a execucao fiscal
da divida ativa;

XV - defender a autarquia nas ag¢des judiciais propostas contra
ela, contestando-as e oferecendo os recursos judiciais admitidos até a ultima

instancia judicial;

XVI - atuar na defesa da autarquia junto ao Tribunal de Contas, ao
MPS - Ministério da Previdéncia Social e demais 6rgaos publicos; e

XVIl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.
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_TiTULO Il
DA REORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 36. O Quadro de Pessoal do SEPREV - Servico de
Previdéncia e Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, bem
como sua politica de remuneragao salarial passam a ser reorganizados de acordo
com a presente Lei Complementar.

Art. 37. O regime juridico aplicavel aos servidores da autarquia
do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Indaiatuba e a legislagao
pertinente.

Paragrafo unico. Os servidores titulares de cargo de provimento
efetivo do SEPREV sujeitam-se ao Regime Préprio de Previdéncia Social por ele
mantido, na forma da legislagao especifica.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 38. O Quadro de Pessoal do SEPREV compde-se de cargos
de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Art. 39. Ficam criados os seguintes cargos no Quadro de Pessoal
do SEPREV:

| — de provimento efetivo:

a) 5 (cinco) cargos de Analista Técnico;

b) 1 (um) cargo de Analista Técnico Juridico;

c) 2 (dois) cargos de Especialista em Tecnologia da Informagéo
d) 1 (um) cargo de Técnico de Enfermagem; e

e) 2 (dois) cargos de Procurador Autarquico.

Il — de provimento em comissao:

a) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informagao;

b) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento Juridico;

¢) 2 (dois) cargos de Coordenador I;

d) 3 (trés) cargos de Coordenador lI;

e) 3 (trés) cargos de Supervisor |; e

f) 2 (dois) cargos de Supervisor Il

I\ §

R ¢
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§ 1°. Ficam redenominados os seguintes cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal do SEPREV:

I — Assistente Administrativo passa a denominar-se Oficial

Administrativo;

Il — Assistente de Departamento passa a denominar-se Analista
Técnico;

Ill - Motorista passa a denominar-se Motorista Especializado; e

IV - Contador passa a denominar-se Contador Previdenciario.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
SEPREYV sao os constantes do Anexo |l desta Lei Complementar.

§ 3° Os cargos de provimento em comissdo do Quadro de
Pessoal do SEPREV séo os constantes no Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 4° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em
comissao do Quadro de Pessoal do SEPREV:

I — 1 (um) cargo de Assessor de Assisténcia a Saude;

Il - 2 (dois) cargos de Assessor de Auditoria de Salde;

Il - 1 (um) cargo de Assessor de Informatica;

IV -1 (um) cargo de Assessor Especial da Superintendéncia;
V — 1 (um) cargo de Assessor Juridico; e

VI - 5 (cinco) cargos de Assessor Técnico.

Art. 40. O cargo de Superintendente & de livre provimento e
exoneragao, por aprovagao e Ato do Conselho Administrativo, com observancia
dos requisitos e formagao profissional exigidos para o cargo.

Paragrafo unico. Os demais cargos em comissdo sao de livre
provimento e exoneragao, por Ato do Superintendente, com observancia dos
requisitos e formacéo profissional exigidos para o cargo.

Art. 41. As atribuicdes e requisitos para provimento dos cargos do
Quadro de Pessoal do SEPREV sao aquelas estabelecidas nos Anexos VIl e VIl
desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42. Os padrées de vencimento mensal previstos nesta Lei
Complementar corresponderdo a jornada ordinaria, estabelecida em 40 (quarenta)
horas semanais para os servidores do SEPREV.

Art. 43. Os servidores ocupantes de cargo de diregao,
assessoramento e chefia ndo estéo sujeitos a jornada fixa de trabalho, aplicando-
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se aos mesmos o regime de disponibilidade integral, de acordo com a
necessidade da autarquia.

CAPITULO IV
DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 44. Aplica-se aos servidores do SEPREV o plano de carreira
instituido no ambito da administracdo direta do municipio de Indaiatuba,
atualmente tratados na Lei n.° 2.712/91 e na Lei Complementar n.° 11/2010.

Paragrafo uUnico. Subsidiariamente, aplicam-se aos atuais
servidores publicos do SEPREV, as normas gerais e transitérias estabelecidas na
legislacédo de que trata o “caput” deste artigo.

_ TiTULO NI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. Fica vedado o pagamento de Verba de Representacgao,
de que trata o artigo 9° da Lei Complementar n.° 11/2010 aos servidores do
Quadro de Pessoal do SEPREV.

Paragrafo Gnico. E vedado o pagamento de qualquer gratificagéo
de natureza de representacdo ao servidor ocupante de cargo de provimento em
comisséo no SEPREV.

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei
Complementar correrdo por conta de dotagdo orcamentaria propria consignada no
orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 47. Os valores previstos nos Anexos IV e V desta Lei
Complementar serdo reajustados na mesma forma e critérios adotados pela
Administracao Direta, nos termos do artigo 11 da Lei Complementar n.° 11/2010.

Art. 48. O pagamento de vencimentos e das demais vantagens
financeiras decorrentes do exercicio de cargo, emprego ou fungéo publica no
municipio, autorizadas, permitidas ou concedidas sob quaisquer titulos ou
fundamentos, em favor dos servidores publicos da Administragdo direta,
autarquica e fundacional, por quaisquer dos 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa, deverao observar o disposto no art. 10 e respectivos paragrafos da
Lei Complementar n°® 11, de 2010, e os incisos Xl e XIV do art. 37, da Constituigcao
Federal, sob pena de responsabilidade funcional a quem der causa.

Art. 49. Ficam revogados, a partir da publicacdo desta Lei
Complementar, os dispositivos constantes entre o artigo 8° e o artigo 42, o artigo
55 e o artigo 56 da Lei Municipal n.° 4.725/05.
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Art. 50. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Camara Municipal de Indaiatu o'de 2014,

L/ALBERTO PEREIRA
Presidente

)

= . \._“J

HELIO ALVES RIBEIRO
1° Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DO SEPREV
CONSELHO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DEPART@MENTO DE
CONSELHO FISCAL ASS. A SAUDE
DEPARTAMENTO DE
BENEFICIOS PREVID.
SUPERINTENDENCIA
DEPARTAMENTO DE

TEC.DA INFORMAGAO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

DEPARTAMENTO
JURiDICO

-~




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

/I/L‘j

PALACIOVOTURA / a
Ah 10

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700. ! P
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP ffﬁ(

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO SEPREV

Quant. Denominagao Grupo Sub-Grupo
5 Agente de Beneficios EM B
8 Analista Técnico ES A
1 Analista Técnico Juridico ES A
1 Assistente Social ES A
1 Contador Previdenciario ES B
2 Especialista em Tecnologia da Informacgéo ES A
1 Motorista Especializado EM A
15 Oficial Administrativo EM A
2 Procurador Autarquico ES C
1 Técnico de Enfermagem EM B
2 Técnico em Tecnologia da Informacao EM B
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ANEXO Ill
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO SEPREV

Quant. Denominagdo Referéncia Padrao

2 Coordenador | C-v

3 Coordenador Il C-VI

1 Diretor do Depto Administrativo C-l

1 Diretor do Depto de Assisténcia a Saude C-l

1 Diretor do Depto de Ben. Previdenciarios C-l

1 Diretor do Depto de Tec. da Informagao C-l

1 Diretor do Depto Financeiro C-l

1 Diretor do Depto Juridico C-l

1 Superintendente Subsidio
3 Supervisor | C-lll

2 Supervisor |l C-lv
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) ANEXO IV
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS (EM R$)

o+

Grupo EM | SubGrupo A |
REFERENCIA
Classe| | 1 T vV Vv Vi Vil Vil X X X1 Xl
A | 172596] 179489 186679 | 1.94146] 2019,12] 2.09988 | 218388| 227122 236206 | 2456555] 2.554,82 ] 2657.01
B | 275660| 289444| 3.039,16| 2.191,13| 3.350,68| 3.518,0| 364,12
C [394650| 418329 4.434,30| 4.700,36| 4982,37| 5.281,32 | 55920
Grupo EM Sub Grupo B
I 51 REFERENCIA
Classe| | m Tii v v Vi Vil Vil X ]
A | 221908 230784 | 2.400,16| 2.496,16| 259,01| 2.609,65| 2807,84| 2.920,16 3.156,45 3416,18 |
B [ 354422| 372141 3.907,40| 4.102,86| 4.308,00| 4.52341| 4.749.58| 4.967,06
C [507400| 537851| 5.701,23| 6.043,30] 640500 | 6.790.26 | 7.197,66] 762953
GrupoES | SuwGrupoA |
REFERENCIA
Classe| | 1 1il v v Vi Vil Vil X X X Xil
A | 300561 312584 3.25088 | 3.38091] 3516,15] 3.656.79] 3.80307] 395519 ] 4.11338] 4.277,93 4627,01
B [480043] 504046 529248 | 555711 583497 6.12673 | 643304 675470
C [687254| 7.28489| 7.721,99| 6.16531| 85676,43| 9.197,02 | 0.74684 | 10.333,78
GrupoES | SubGrupoB |
REFERENCIA
Classe| | 1l m 1 v Vi Vil Vil X X X1 Xil
A | 3640,14| 378575| 3.937,18| 4.00466| 4258,45| 4.42879| 460504 4.790,18| 4.981,78 | 5.181,05] 5.388,30 | 5603.63
B |[581387| 6.10456| 6.400,79| 6.730,26] 7066,80| 7.420,14| 7.791,14| 8.180,70
C |[832343| 682284 | 9.352,01| 0.013,34] 10508,14 | 11.13863 | 11.80694 | 12515,
GrupoES | SubGrupoC |
REFERENCIA
Classe| | 0 M 17 v Vi Vi Vil X X X1 Xil
A | 455017 | 473218 4.921,46| 511832| 5323,06| 553508 | 575742| 5987,71| 6.22722 | 6.476,31| 6,735,36 | 7.004,78
B |[723477] 75%51| 7.976,33 | 8.47515]| 8793,91| 9.23360| 9.69528 10.180,05
C | 981573] 10.404,57 | 11.028,95 | 11.690,69 | 12.392,13 | 13.135,66 | 13.923 80 14,759.23_

1) [(s)
L
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ANEXO V

PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO (EM R$)

REFERENCIA

RS

C4

9.200,00

CAl

7.600,00

CAll

5.600,00

C4V

4.500,00

cv

4.100,00

CVI

3.500,00
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ANEXO VI
IMPACTO FINANCEIRO (fls. 1/2)
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ANEXO VI
IMPACTO FINANCEIRO (fls. 2/2)

PROV. EM cOMSSA0 | QTDE | TOTAL arel  toraL Jomoe|  totAL JomE]  TOTAL

R. GERAL DOS CARGOS DO janyi7} SIDE] RS TOTAL " QTDE| RS TOTAL
SEPREV a1 55.453.36 - 783, 47 | 20610144
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) ANEXO VI
ATRIBUIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO EFETIVO: AGENTE DE BENEFICIOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessado de beneficios, calculo de
proventos e pensées e demais atividades previdenciarias;

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessdo dos servigos de assistencia
a saude, com analise de relatérios médicos, controle de guias e limites, e demais
atividades da Assisténcia a Salde;

Atender os segurados ou beneficiarios, pessoalmente ou por meio das
ferramentas de comunicagéo que lhe forem disponibilizadas;

Redigir informagdes e expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatérios, editais e outros, com observancia das regras
gramaticais e das normas e instrugées de comunicagao oficial;

Examinar e distribuir processos administrativos;

Operar o sistema de contabilidade e auxiliar na elaboragio de relatorios
complementares e necessarios a analise econémico-financeira;

Auxiliar a diretoria na administragéo de recursos humanos, bens patrimoniais e
materiais de consumo;

Colaborar na elaboragao das escalas de servigos e relatérios;

Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a
exatiddo da documentagao, observando prazos, normas e procedimentos legais;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;,

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da €eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:

Dominar conceitos de redagao para instruir, elaborar fundamentagcdo e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o
encaminhamento pertinente;

Auxiliar na Concessao de Beneficios Previdenciarios e de Assisténcia a Saude;
Atender os segurados e usuarios do servico de Previdéncia e de Assisténcia a
Saude, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe
forem disponibilizadas, mediante orientagdo do(a) diretor(a) da area;

Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho do pessoal;

Realizar servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
admissdes e demissdes, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas, folha de
pagamento;
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Orientar e participar da elaboragdo de estudos e analises de contratos firmados
pelo SEPREV, definindo indices e revisando calculos, para ajuste e corre¢do de
valores;

Examinar e distribuir processos administrativos;

Realizar e organizar reunides com a equipe;

Protocolar, tramitar e controlar o andamento de documentos, tais como oficios,
requerimentos, decisées do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
Ministério da Previdéncia Social, etc;

Auxiliar a diretoria nas rotinas administrativas, controle de patrulheiros,
funcionarios terceirizados e na manutengdo de equipamentos, mobilirio,
instalacdes, etc;

Realizar as atividades relacionadas a compras e almoxarifado;

Auxiliar na preparagao de informagées e documentos relativos a prestagao de
contas anual junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e Ministério da
Previdencia Social;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares as informagoes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;,

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgodes; e

Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO JURIDICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagédo em Direito
ATRIBUICOES:

Auxiliar o Departamento Juridico e o Procurador Autarquico do SEPREV em
atividades juridicas e administrativas;

Realizar o controle de prazos e processos judiciais, administrativos e do Tribunal
de Contas;

Manter o superior hierarquico informado sobre o andamento dos processos;
Minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

Minutar editais, contratos e convénios;

Controlar o estoque de suprimento;

Realizar atividades de pesquisa de legislagao, jurisprudéncia e doutrina;

Elaborar pareceres técnicos, atos administrativos, informagdes, relatérios, e
outros documentos decorrentes da instru¢do dos processos administrativos;
Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada ao RPPS;
Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugao e
0 monitoramento de projetos, programas e planos de agao;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e
promovendo agdes para o alcance dos objetivos do Departamento;

Contribuir para o desenvolvimento das equipes de trabalho, o atendimento aos
segurados, a operacao dos equipamentos disponiveis e dos sistemas e recursos
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informatizados, na execugdo de suas atividades, dentre outras que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito de suas atribui¢des;

Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e sobre a estrutura
organizacional do SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ASSISTENTE SOCIAL

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Servigo Social
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Servigo Social
ATRIBUICOES:

Planejar e executar programas ou atividades no campo de servigo social;

Realizar visitas domiciliares para comprovagdo relativa aos beneficios
previdenciarios ou inclusao de dependentes;

Realizar visitas clinicas e hospitalares para apuragdo e averiguacao do nivel de
atendimento oferecidos aos beneficiarios dos servigos de saude, propondo
melhorias;

Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servigo social;

Preparar programas de trabalho referentes ao servigo social;

Realizar e interpretar pesquisas sociais, inerentes aos interesses da Autarquia;
Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagao profissional;

Fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com
vistas a solugdo adequada do problema;

Realizar triagem sécio-econémica para concessao de beneficios quando indicada;
Pesquisar problemas relacionados com o trabalho, apresentando propostas
sociais para a resolucao;

Acompanhar ou desenvolver os servigos voluntarios, no &mbito do SEPREV;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: CONTADOR PREVIDENCIARIO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Contabilidade
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Contabilidade
ATRIBUIGOES:

Acompanhar a elaboracédo de estudo atuarial e dos demonstrativos exigidos pelo
MPS;

Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balangos,
balancetes do RPPS;

Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;
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e FElaborar relatérios sobre situagdo patrimonial, econdémica e financeira da
autarquia e demais atividades correlatas;

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢camentario;

e Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldo,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das
operacdes contabeis;

¢« Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentdrias, para o pagamento dos compromissos
assumidos; '

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo orgamentaria e financeira, em consonéncia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econémica e financeira;

e Controlar operagées bancarias e movimentos de caixa, conferéncia de saldo de
contas, resumos diarios;

e Fazer a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas, dentro dos prazos
estabelecidos, especialmente quanto ao sistema AUDESP;

e Auxiliar na elaboracdo de PPA, LDO e LOA,;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREYV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

o Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ESPECIALISTA EM TECNO. DA INFORMAGAO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo na area
de informatica

ATRIBUICOES:

e Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia,
envolvendo a utilizacdo de aplicativos e problemas de hardware e software,
realizando manuten¢ao necessaria nos sistemas e equipamentos;

e Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizagdo do site e sistemas
disponibilizados;

¢ Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execucao de tarefas e instrugoes;

e Administrar os servidores de rede com sistema operacional Windows e Linux, e
gerenciar as funcbes de ProxySquid, Firewall, Active Directory, DHCP, DNS,
WSUS, Web IIS, Apache,aplicando atualizagdes, monitorando os recursos e
eventos do sistema operacional, providenciando a corregcdo de erros e falhas
apresentados e implementando ajustes para otimizar seu desempenho;

¢ Gerenciar o monitoramento de acesso a internet, reportando ao superior imediato
as ocorréncias de descumprimento das regras de uso;

¢ Atuar na administracdo do servico de correio eletrdnico;

e Administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados adotados e utilizados
pelo SEPREV, aplicando atualizagées, monitorando os recursos e eventos,
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providenciando a correcdo de erros e falhas apresentados visando garantir a
disponibilidade e segurancga dos dados;

Efetuar diagndsticos e monitoramento de sistemas em funcionamento, analisando
pontos criticos, propondo e executando as solu¢cdes aprovadas;

Efetuar levantamentos e estudos para verificar necessidades e restricdes quanto a
implantagao de novos sistemas;

Elaborar projetos de sistemas e definir médulos, fluxogramas, entradas e saidas,
layouts de telas, arquivos, especificacdo de programas e controles de seguranca
relativos a cada sistema, bem como manter copias de seguranga;

Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagcdo de programas de
informatica de acordo com instrugdes e especificagbes definidas;

Treinar usuarios e verificar resultados obtidos, gerando relatérios e juntando a
documentagao do sistema;

Homologar sistemas e aplicagbes junto a usuarios, providenciando ajustes
visando a otimizac&o do uso e aderéncia aos processos;

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagées;

Desenvolver programas e funcionalidades para a Intranet do SEPREV;
Desenvolver aplicagbes para integracdao de sistemas proprios ou terceiros,
visando a eliminacdo de tarefas redundantes e a otimizacdo de processos
internos e externos;

Elaborar e acompanhar a confecgdo e atualizagdo dos manuais e de toda a
documentacdo de sistemas e programas, conforme os padrdoes e metodologias
usuais na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizagao dos
sistemas implantados;

Planejar, implementar e alterar estruturas de banco de dados necessarias aos
sistemas desenvolvidos, documentando-as;

Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais
disponibilizados, comunicando ao superior imediato a necessidade de
atualizagdes e a criagao de novos procedimentos;

Aucxiliar nos processos de aquisicdo, reposi¢do e atualizagées de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagées técnicas e solugées em
software e hardware apropriadas para esses processos;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificagao profissional e repassar aos
seus pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragcdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: MOTORISTA ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

REQUISIT. ESPECIAIS: Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D"
ATRIBUICOES:
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Executar, sob orientacdo, os servigos relativos a conducdo de automoveis, e
utilitarios, para transporte de passageiros e cargas, tanto no perimetro urbano,
como em viagens intermunicipais e interestaduais, segundo as normas de
operacgao dos mesmos e a legislagao de transito;

Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica do mesmo, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento, zelando por sua manutengéo e
conservagao,

Dirigir veiculos de propriedade do SEPREV, para o transporte de pessoas,
materiais, documentos e outros itens relacionados;

Realizar a entrega, retirada, protocolo e recebimento de documentos inerentes ao
SEPREV, assinando-os quando solicitado;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos
locais solicitados ou determinados;

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
Ser discreto e observar o sigilo em toda e qualquer situacao que reclame tal
conduta;

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos
setores competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento, através de
relatorio escrito;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo a sua utilizacdo em
perfeitas condigbes;

Recolher o veiculo apés a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a sua manutengao e abastecimento;

Quando convocado para viagem, devera apresentar-se com antecedéncia de 20
minutos, munido das informacgdes sobre o trajeto e percurso;

Operar equipamento GPS;

Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir
econdmica e eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o
veiculo no tempo possivel;

Efetuar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através
de fichario dos horarios, da quilometragem, de percurso realizado e do consumo
efetivo;

Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente
para preservar a vestimenta e a saude dos transportados;

Elaborar mapa demonstrativo diario, semanal e mensal da utilizacdo do veiculo e
das ocorréncias relevantes para apurar as condigdes operacionais mais e menos
favoraveis e tomar providencias corretivas / preventivas;

Quando solicitado, auxiliar a carregar a bagagem ou guardar e retirar objetos do
porta-malas;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagées; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ATRIBUICOES:

Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do SEPREV,
inclusive o atendimento aos beneficiarios e emissdo de documentos correlatos,
tratando o publico com zelo e urbanidade;

Efetuar e auxiliar na digitacdo de memorandos, cartas, circulares, oficios,
relatérios, etc, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacgao oficial;

Receber e instruir requerimentos e processos administrativos, observando
normas, prazos e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicagdes;

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade e as condi¢bes de armazenagem;

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de
textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automacéo
de suas tarefas;

Atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo em ramais, anotando recados
e registro de chamadas, mantendo o controle de ligagées;

Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato
ou a unidade competente solicitando conserto e manutencédo para assegurar o
perfeito funcionamento;

Operar fotocopiadoras, fax, calculadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREYV,;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: PROCURADOR AUTARQUICO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagéo em Direito
REQUISIT. ESPECIAIS: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES:

Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos e
documentos contratuais em conformidade com as normas legais;

Estudar projetos de aquisi¢ao, transferéncia ou alienagdes de bens de interesse
da Autarquia;

Estudar questdes de interesse da Autarquia que apresentam aspectos juridicos
especificos;

Assistir a Autarquia nas negociacdes de contratos;

Prestar assessoria juridica as areas do SEPREV, emitir pareceres sobre assuntos
previdencidrios, de assisténcia a saude, fiscais, trabalhistas, administrativos,
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constitucionais entre outros, através de area pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares.

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do SEPREV e resguardar seus
interesses quando seja autor, réu, assistente ou oponente.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio com habilitagdo técnica em Informatica

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia,
envolvendo a utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software,
realizando manutencdo necessaria nos sistemas e equipamentos de informética e
comunicacgao;

Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizagdo do site do SEPREV e
sistemas disponibilizados.

Orientar os servidores da Autarquia para utilizacdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execugdo de tarefas e instrugbes com apoio de recursos de
tecnologia e comunicagao,

Efetuar manutengdao e configuragdo de computadores, periféricos (monitores,
impressoras, leitoras opticas, etc), e dispositivos internos dos microcomputadores
(placas, unidades de disco, portas de conexao);

Gerenciar os servidores de protegdo anti-virus e outras ameagas, fazer
atualizagao de software e de vacinas, agendar e executar verificagdo de virus;
Planejar e executar manutencdo preventiva de computadores, impressoras e
outros equipamentos de tecnologia e comunicagao, contemplando limpeza, troca
de baterias e outras atividades definidas em procedimentos operacionais do
Departamento;

Realizar testes de rotina pertinentes e periédicos;

Atuar no gerenciamento e manutencao de links de comunicagdo contratados pelo
SEPREV, tomando imediatas providéncias em caso de incidentes ou problemas
que prejudiqguem a disponibilidade desses servigos;

Apoiar no gerenciamento dos servidores de rede;

Planejar e executar coépias de seguranga de sistemas, bancos de dados,
servidores e computadores dos servidores da Autarquia;

Manter atualizado o inventario de hardware e software, atuando na gestdo de
ativos de tecnologia e comunicacao;

Planejar, executar e efetuar testes de planos de contingéncia para bancos de
dados, sistemas e servidores, atentando neste caso para todas as fungdes
desempenhadas pelo servidor na rede;

Instalar, reinstalar, atualizar, configurar e testar, de acordo com a orientagéo
recebida, os computadores, servidores, switches, roteadores, telefones, PABX e
outros equipamentos de informatica e comunicagdo, e softwares e sistemas
adquiridos pelo SEPREV;
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e Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica e
comunicagdo para os locais indicados, provendo cabeamento e configuragdes
necessarias;

e Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais
disponibilizados, comunicando ao superior imediato necessidade de atualizagtes
e criagdo de novos procedimentos;

e Acompanhar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas, conhecendo seu
funcionamento, arquitetura de banco de dados e recursos, e inteirar-se dos
sistemas ja implantados, responsabilizando-se pelo suporte inicial aos usuarios;

e Acompanhar os levantamentos de necessidades de tecnologia, orientando
especificagdes e instrugdes necessarias a elaboragao de projetos;

¢ Auxiliar nos processos de aquisicdo, reposicao e atualizagbes de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagbes técnicas e solugdes em
software e hardware apropriadas para esses processos;

e Manter atualizado o site do SEPREV,;

* Participar de cursos de qualificacdo e requalificagcdo profissional e repassar aos
seus pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

o Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino Meédio com habilitagdo Técnica em
Enfermagem

REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Enfermagem

ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia de enfermagem em carater preventivo, interno e externo,
conforme planejamento de trabalho, determinado pelo superior hierarquico;

e Planejar, realizar e ministrar atividades em grupos e palestras de sua area de
atuacao, em favor dos beneficiarios do SEPREV;

* Participar de programas informativos sobre higiene, prevenc¢ao de acidentes e de
doencas junto aos segurados;

e Participar no desenvolvimento de tecnologia e procedimentos apropriados a
assisténcia de saude;

e Controlar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicagdes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Organizar os prontuarios dos servidores participantes dos grupos de Medicina
Preventiva;

e Contribuir no planejamento e executar as atividades para grupo de Medicina
Preventiva;

e Atuar em campanhas internas e externas, visando promogéao a satde;
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Efetuar os levantamentos de dados para o planejamento das a¢des de saude;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados
a sua atividade;

Auxiliar na observagao sistematica do estado de saude dos participantes do grupo
de Medicina Preventiva;

Verificar sinais vitais, pulso, temperatura, pressao artéria e freqiéncia respiratéria
dos beneficiarios da Medicina Preventiva;

Desempenhar tarefas relativas a campanha de Grupos de Medicina Preventiva;
Preencher os relatérios de atividades dos participantes do grupo de Medicina
Preventiva,

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Participar de programa de treinamento quando convocado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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) ANEXO Vil .
ATRIBUIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR |
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar, orientar, controlar e avaliar a execu¢do dos projetos e atividades
compreendidos na area de sua competéncia;

Assegurar consultas aos Processos Administrativos, situagao destes,
encaminhando o segurado ao setor responsavel, quando for o caso;

Prestar informacdes gerais;

Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos segurados com as
possibilidades de atendimento nos Departamentos correspondentes;

Assessorar as Divisdes e representa-las, quando solicitado;

Propor, ao superior imediato, medidas que propiciem a eficiéncia e/ou
aperfeicoamento dos projetos e atividades a serem realizados pelo seu
Departamento;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do respectivo Departamento com
vistas ao cumprimento do cronograma de trabalho;

Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

Executar e acompanhar a gestado da politica institucional do SEPREYV;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato relatérios periédicos, ou quando
solicitado, sobre as atividades do respectivo Departamento;.

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagées; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: COORDENADORII
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar a execugdo das atividades a cargo da Diretoria do
Departamento;

Promover, no ambito da respectiva unidade, o cumprimento das normas,
procedimentos técnicos e administrativos adotados pelo SEPREYV,

Sempre que possivel prestar atendimento individual ao segurado, de assunto de
baixa e média complexidade;

Realizar a orientacdo, o acompanhamento e o atendimento de demandas: social e
sécio-politico-organizacional,

Realizar calculos, analise e interpretacao de dados;

Coordenar o recadastramento de segurados, mediante diretrizes fixadas pelo
superior hierarquico;

Assessorar os Departamentos e representa-los, quando solicitado;
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Propor ao superior imediato, medidas que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeigoamento na execugdo das atividades do respectivo Departamento;
Elaborar e encaminhar ao superior imediato, relatérios periédicos, ou quando
solicitado, referentes as atividades desenvolvidas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagées; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar as atividades relativas a administragao
de pessoal, almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranca, transporte, manutengéo
e servigos gerais;

Coordenar e apoiar as atividades de comunicagao e eventos, gerenciando os
servicos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

Gerenciar as atividades relativas a compra direta e licitagdo, gerenciando
contratos, convénios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos, observando a
legislacdo e normas aplicaveis.

Supervisionar a elaboragédo da Relagao Anual de Informagbes Sociais — RAIS do
Ministério do Trabalho e Emprego;

Supervisionar a emissdo da Declaragdo do Imposto Retido na Fonte — DIRF,
anualmente;

Providenciar a publicagdo das informagbes e atos relacionados a administragéo
da autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de comunicagao;
Promover a organizacdo e zelo pelos arquivos da autarquia, em consonancia com
as normas estabelecidas pelo érgao responsavel pelo arquivo publico municipal;
Manter o registro, controle e conservagao dos bens da autarquia e providenciar a
reavaliagdo anual dos bens méveis e iméveis;

Solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgdos da Municipalidade, de
suas autarquias, fundacdes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obriga¢des administrativas;

Assinar, juntamente com o Superintendente os documentos relativos a sua area
de competéncia;

Prestar as informagdes e exibir os documentos que |lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungbes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacées; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
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ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimento dos beneficiarios da
Assisténcia a Saude do SEPREV, prestando informagdes relativas ao plano de
assisténcia a saude, respondendo as reclamacdes dos beneficiarios e dos
prestadores de servigos;

Gerenciar e executar as atividades relativas a autorizagdo de procedimentos de
assisténcia a saude, auditoria médica, medicina preventiva, analise de contas
medicas, diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com os
prestadores de servigo, observando a legislagdo e normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a autorizagdo de
procedimentos, diligéncias, credenciamento de empresas ou profissionais de
saude, fixagcdo ou reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de honorarios
médicos.

Coordenar a inscrigdo ou exclusdo dos segurados e dependentes para fins da
assisténcia a satde, obedecidas as normas legais e regulamentares;

Revisar periodicamente a manutengdo na assisténcia a salude dos segurados e
seus dependentes, por comunicagao do Departamento de Beneficios
Previdenciarios ou mediante diligéncias;

Solicitar informacgdes, dados e documentos aos orgdos da Municipalidade, de
suas autarquias, fundag¢des e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagdes da assisténcia a salde;

Prestar as informacdes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgodes; e

Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE BENEF. PREVIDENCIARIOS
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo
ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimento dos segurados e
dependentes do SEPREV, prestando informagdes relativas & concessdo dos
beneficios previdenciarios;

Gerenciar e executar as atividades relativas a concessdo, atualizagdo e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento
de segurados e dependentes, diligéncias e compensacdo previdenciaria,
observando a legislagdo e normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios;

Promover a inscricdo dos segurados e dependentes para fins previdenciarios,
obedecidas as normas legais e regulamentares;
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Comunicar ao Departamento de Assisténcia a Salude a exclusdo de segurados e
dependentes previdencidrios, confirmadas em processo de recadastramento ou
diligéncia.

Solicitar informagdes, dados e documentos aos érgdos da Municipalidade, de
suas autarquias, fundacdes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obriga¢des previdenciarias;

Fornecer os dados necessarios as avaliagoes atuariais anuais, determinadas pela
legislagéo;

Prestar as informacdes & exibir os documentos que Ihe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Proceder a revisdo, enquadramento e atualizagdo dos valores dos beneficios
previdenciarios, determinadas pela legislagdo ou norma aplicavel.

Emitir certiddo de tempo de contribuigdo, em conjunto com a Superintendéncia,
respeitadas as normas aplicaveis;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE TECNO. DA INFORMAGAO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagdo na area de

Informatica
ATRIBUICOES:

Planejar, implementar e gerir os recursos de Tecnologia da Informagdao e
Comunicagéo do SEPREV,

Coordenar as atividades de suporte ao usuario, manutengao de equipamentos,
desenvolvimento e manutengcdo de sistemas e demais atividades do
departamento;

Dirigir a equipe do departamento, promovendo reunides para alinhamento de
acoes, definindo as metas e objetivos e apresentando resultados;

Promover a pesquisa e planejar a atualizacdo tecnoldégica do ambiente
computacional do SEPREV, buscando padronizacdo e integracdo entre os
departamentos;

Elaborar anualmente o planejamento do departamento, alinhando-o com o
planejamento das demais unidades do SEPREV, coordenando agbes para sua
execucgao;

Elaborar a politica de seguranca e de utilizagdo dos recursos de tecnologia da
informagéo e comunicagao, submetendo-as para aprovag¢ao da Superintendéncia,
e providenciando sua devida publicagdo e cumprimento;

Coordenar as agdes para garantir a disponibilidade, a qualidade, a seguranga e a
confiabilidade dos processos, produtos e servigos de tecnologia da informagao e
comunicacgao;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e execugdo dos planos,
programas, projetos e as contratagdes estratégicas de tecnologia da informagéo e
comunicag¢ao do SEPREV,

Assessorar a Superintendéncia e os Diretores na elaboragdo de projetos e
programas, em assuntos relacionados a sua area;
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* Representar o SEPREV em assuntos ligados a area de tecnologia da informagéo
e comunicacao;
Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

* Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO FINANCEIRO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao

REQUIS. ESPECIAIS: Certificagdo Profissional da Associagdo Nacional das
Instituigdes do Mercado Financeiro, série 10

ATRIBUICOES:

« Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar a contabilidade financeira, econdmica
e patrimonial em sistemas adequados e atualizados, elaborando balancos,
balancetes e demais demonstrativos;

e Assinar em conjunto com o Superintendente, os balancetes mensais e o balango
anual;

Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;
Elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciagcdo do Comité de
Investimentos e a aprovagao do Conselho Administrativo;

e Elaborar as propostas de diretrizes orcamentarias e as estimativas de receitas e
despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano plurianual da autarquia;

e Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies e
controlar o efetivo recolhimento das contribuicées previdenciarias e da assisténcia
a saude;

« Movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em conjunto com o
Superintendente;

e Providenciar a devida execugao as decisdes do Conselho Administrativo relativas
aos investimentos financeiros, em conjunto com a Superintendéncia, respeitando-
se a politica de investimentos;

e Coordenar o processo de selegcdo e credenciamento de instituigées financeiras, na
forma definida pelas resolugées do Conselho Monetario Nacional;

e Elaborar relatério mensal das aplicagdes financeiras, contemplando a sua
evolugédo e rentabilidade, assim como os demonstrativos a serem enviados ao
Ministério da Previdéncia Social,
Recomendar a contratacdo de consultorias nas areas financeira e contabil;
Exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao Conselho Fiscal, todo
e qualquer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados
financeiros e contabeis;
Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; e

* Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO JURIDICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Direito
REQUIS. ESPECIAIS: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES:

* Conhecer e aplicar os principios juridicos e normas que regem a Aministragao
Publica e a Gestao Previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos
e o zelo na concessao dos beneficios disponiveis;

e Supervisionar a atividade juridica da Autarquia, dando diretrizes, resolvendo
conflitos de normas previdenciarias, garantindo a correta aplicagdo de regras de
funcionamento e organizacdo do RPPS, respeitando e fazendo respeitar os
direitos e deveres de todos os integrantes do sistema de previdencia;

e Estabelecer mecanismos de trabalho para elaboragdo de pareceres conclusivos
em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o encaminhamento
pertinente; '

e Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislagao vigente
e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

e Assistir 2 Superintendéncia nas relagdes com autoridades federais, estaduais e
municipais;

e Encaminhar ao servidor responsavel as requisicdes de relatérios, pareceres,
portarias, resolugdes, contratos, comunicados e despachos em geral, de interesse
da autarquia, solicitado pelo Superintendente;

e Auxiliar o Superintendente na realizagdo das providéncias administrativas
prescritas pela legislagdo e pelas deliberagbes do Conselho Administrativo do
SEPREV;

* Prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e demais unidades administrativas
da autarquia, em conjunto com o Procurador Autarquico, orientando em todas as
acdes administrativas;

e Promover as sindicAncias administrativas e os processos administrativos
disciplinares;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e
promovendo agdes para o alcance dos objetivos da organizagao;

e Responsabilizar-se pelos pareceres vinculantes quanto a concessao de beneficios
previdenciarios;,

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISORI
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
ATRIBUICOES:

e Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informagdes sobre as
atividades administrativas da Autarquia, fornecendo-as de conformidade com as

normas existentes,
e Controlar o cumprimento de providéncias administrativas dentro de seus

respectivos prazos;
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e Propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e
eficacia dos servigos prestados pela Autarquia;

e Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislacao vigente
e as orientacdes do Ministério da Previdéncia Social;

e Conhecer e aplicar os principios € normas que regem a gestao publica em seus
aspectos previdencidrios, administrativos e financeiros, garantindo a transparéncia
dos procedimentos e o zelo comum na concessdo bem sucedida dos beneficios
disponiveis;

Consultar e interpretar a Legislacdo de Previdéncia e de Assisténcia a Saude;
Dominar conceitos de redagdo para instruir, elaborar fundamentacgao e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o
encaminhamento pertinente;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacoes; e

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISORII
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao

ATRIBUICOES:

* Supervisionar os langamentos relativos a geragdo das folhas de pagamento, as
visitas sociais aos segurados em casos de afastamento por auxilio doenga, ou
inclusdo de dependentes e a atividade de calculo do tempo de contribuicdo e a
média das remuneragdes para concessdo de aposentadoria;

e Supervisionar o atendimento e execugdo dos servicos aos beneficiarios da
Assisténcia a Saude mantida pelo SEPREV;

e Atender e buscar resolugdo das reclamagdes dos beneficidrios da Assisténcia a
Saude do SEPREV, zelando pelo nome da Autarquia;

 Conhecer as normas de previdéncia e saude, garantindo a correta aplicagdo de
regras de funcionamento e organizacdo do regime proprio de previdencia e da
Assistencia a Saude, respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de
todos os integrantes do sistema de previdencia e assisténcia a saude, bem como
liderar o processo de adequagao e/ou aprimoramento das normas internas;

e Participar de reunidées com os profissionais credenciados no Sistema de Salde,
para discussoes, propostas de melhorias e atendimento de demandas, visando a
manutengdao do bom relacionamento com estes prestadores de servigo e a
garantia da qualidade dos servicos oferecidos pelo SEPREV;,

* Representar o Superintendente em eventos, inauguragdes, com autoridades,
quando requisitado;

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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JUNTADA:

Da copia do respectivo documento em anexo.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos
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DEPARTAMENT® DE SECRETARIA.
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LEI COMPLEMENTAR N° 24 DE 10 DE SETEMBRO DE 2014.

“Disp6e sobre a Reforma Administrativa e reorganizagdo do
Quadro de Pessoal do SEPREV - Servigo de Previdéncia e
Assisténcia Social dos Funciondrios Municipais de Indaiatuba,
e da outras providencias.”

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito do Municipio de
Indaiatuba, usando das atribuigées que lhe sdo conferidas por lei,

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

TITULO |
DA GESTAO DO SEPREV

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Esta Lei Complementar disciplina a reforma da estrutura
administrativa do SEPREV - Servico de Previdéncia e Assisténcia Social dos
Funcionarios Municipais de Indaiatuba e a reorganizacdo do quadro de pessoal da

autarquia.

Art. 2°. O SEPREV ¢ entidade autarquica do Municipio, com
autonomia gerencial, administrativa e financeira, personalidade juridica de Direito
Publico, sede e foro em Indaiatuba, Estado de Sédo Paulo.

Art. 3° A Autarquia tem por finalidade administrar, gerenciar e
operacionalizar o Regime Préprio de Previdéncia Social de Indaiatuba e o sistema
de Assisténcia a Salde dos servidores municipais e seus dependentes, na forma

prevista em lei especifica.

Art. 4°, Constituem 6rgéos de gestao do SEPREV:
| — Superintendéncia;

Il - Conselho Administrativo; e

Il - Conselho Fiscal;
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CAPITULO Il
DA SUPERINTENDENCIA

Art. 5° A Superintendéncia do SEPREV constitui o 6rgao executivo
da autarquia e sera exercida pelo Superintendente, ocupante de cargo de
provimento em comissdo, de livie nomeag¢do e exoneragdo pelo Conselho
Administrativo, constante do Anexo |l desta Lei Complementar e remunerado por

subsidio na forma prevista em lei municipal especifica.

Art. 6°. Compete a Superintendéncia do SEPREV observar as
normas que regem o SEPREV e as deliberagées do Conselho Administrativo,
executando os servicos de arrecadagdo, aplicagdo dos recursos financeiros e
administragdo dos beneficios previdenciarios e de assisténcia a salde, e,

especialmente:

| - administrar a autarquia, obedecidas as diretrizes fixadas pelo
Conselho Administrativo;

Il - executar as atividades administrativas, financeiras,
previdenciarias e de assisténcia a salde da autarquia;

I - acatar e executar as normas legais e as deliberagées do
Conselho Administrativo relativas a gestéo financeira da autarquia e a concesséao de

beneficios;

IV — submeter a apreciagéo prévia do Conselho Administrativo, no
final de cada exercicio, 0os planos, programas e as mudang¢as administrativas no

SEPREV;

V - encaminhar, mensalmente, ao Conselho Fiscal, copia dos

balancetes, e, anualmente, nas épocas préprias, do balango anual para emisséo de
parecer prévio e posterior deliberacdo do Conselho Administrativo, bem como da

prestacao de contas ao Tribunal de Contas;

VI - submeter ao Conselho Administrativo, nas épocas préprias, as
diretrizes orgamentdarias e a proposta de orgamento da autarquia para o exercicio
seguinte, bem como os documentos referidos no inciso anterior, com o parecer

prévio do Conselho Fiscal,

VIl — apresentar ao Conselho Administrativo, no fim do exercicio, ou
a qualquer tempo que lhe for exigido, o relatério das atividades desenvolvidas pela
autarquia;

VIl - exercer outras atividades relacionadas com a gestdao do
SEPREV, especialmente por deliberagdo do Conselho Administrativo.
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Art. 7°. Ao Superintendente compete administrar os recursos do
SEPREV e superintender a concess&o dos beneficios previdenciarios e de
assisténcia a salde, previstos em lei, com o auxilio dos Diretores dos
Departamentos, que lhe sdo subordinados, e, especialmente:

| - representar a autarquia judicial e extrajudicialmente;

Il = cumprir e fazer cumprir todas as normas, deliberagdes e
determinagdes do Conselho Administrativo;

lll - assinar todos os balancetes, os documentos da prestagao de
contas anual e o balango anual do SEPREV;

IV - avaliar o desempenho do SEPREV e propor ao Conselho
Administrativo a adogao de novas regras destinadas a aprimorar o desempenho e a

eficacia dos servigos autarquicos;

V - assinar convénios, contratos, acordos, aditamentos,
credenciamento de empresas e profissionais de assisténcia a saude, com a
autorizagéo prévia do Conselho Administrativo, quando for o caso, acompanhando a

fiel execugéo dos ajustes;

VI - encaminhar aos Conselhos Administrativo e Fiscal os
documentos que Ihes devam ser submetidos regularmente, e quaisquer outros que

forem solicitados;

VIl - prestar informagdes e esclarecimentos aos membros dos
Conselhos Administrativo e Fiscal, ao Prefeito e a Camara Municipal, e submeter ao
exame dos mesmos toda a documentagdo do SEPREV, sempre que lhe for

solicitado;

VIIl - instaurar concurso publico para provimento de cargos vagos,
dentro das necessidades da autarquia, nomeando os candidatos aprovados, com

observancia da legislagéo vigente;

IX - decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos
servidores da autarquia, inclusive quanto aos atos de nomeagao e exoneragao,

X - prestar contas da administragdo da autarquia, ao Conselho
Administrativo, ao Conselho Fiscal, ao Prefeito, a Camara Municipal, ao Tribunal de

Contas e ao Ministério da Previdéncia Social,

X| - efetuar o pagamento de despesas da autarquia, assinando

sempre em conjunto com o Diretor Financeiro os cheques, ordens de pagamento, e
todos os demais documentos relacionados com a abertura e movimentagdo de

contas bancarias, aplicagbes de valores no mercado financeiro, obedecidas as
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regras e determinagbes do Conselho Administrativo e as limitagdes estabelecidas
pelos 6rgédos federais,

Xl - conceder os beneficios previdenciarios, submetendo-os a
homologagcdo do Conselho Administrativo a concess@o de aposentadorias e

pensoes;

Xl - superintender a concessao dos beneficios de assisténcia a
saude;

XIV - autorizar a instauragédo de procedimentos licitatérios, bem
como ratificar os casos de dispensa e inexigibilidade, solicitando prévia autorizagéo

do Conselho Administrativo quando o valor da contratagdo ultrapassar o limite
previsto na legislagao federal para a licitagdo na modalidade convite;

XV - nomear a Comissdo Eleitoral de que ftrata esta Lei
Complementar;

XVl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo.

Paragrafo unico. O Superintendente devera possuir curso de nivel
superior.

CAPITULO i
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 8°. O Conselho Administrativo do SEPREV, érgéo superior de
deliberagéo coletiva, sera constituido de sete membros e seus suplentes, servidores
titulares de cargos efetivos, em atividade ou aposentados, para mandato de 4

(quatro) anos, a saber:

| - dois membros indicados pelo Prefeito;

Il - cinco membros eleitos pelos servidores publicos municipais, na
forma prevista nesta Lei Complementar; e

Il - sete suplentes, sendo dois indicados pelo Prefeito e cinco
eleitos na forma prevista nesta Lei Complementar.

Paragrafo (nico. Os membros do Conselho elegerao, entre si, um
Presidente, um Vice-Presidente e um Secretario, para mandato de um ano,

permitido a reeleigéo.

Art. 9°. Ao Conseitho Administrativo do SEPREV compete decidir
sobre tudo o que diga respeito aos objetivos e a administragdo da Autarquia,
especialmente:
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| - elaborar e aprovar o0 seu Regimento Interno;

Il - eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu Secretario,
na primeira reunio de cada ano;

lll - regulamentar a concessdo dos beneficios previdenciarios e de
assisténcia a salde;

IV - homologar os atos de concesséo de aposentadorias e pensées;

V - autorizar previamente a alienagdo de bens, assim como a
aquisigao de bens imoéveis;

VI - aprovar a politica de investimentos, anualmente, estabelecendo
normas para a aplica¢ao de recursos financeiros do SEPREV;

VIl - autorizar a aplicagdo dos recursos financeiros, apés a analise
e recomendacao do Comité de Investimentos,;

VIll - delegar a responsabilidade pelas decisbes de aplicagbes
financeiras ao Comité de Investimentos.

IX - autorizar a contratagao de servigos de terceiros e a celebragao
de outros contratos, acordos, ajustes, convénios e aditamentos de qualquer espécie,
sempre que o valor respectivo ultrapassar o limite previsto na legislacédo federal para
a licitagao na modalidade convite;

X - acompanhar e fiscalizar as atividades da Superintendéncia do
SEPREYV, com o auxilio do Conselho Fiscal, solicitando informagées e documentos

que entender necessarios;

XI — aprovar os balancetes mensais e o balango anual da autarquia,
apos o parecer do Conselho Fiscal,

XIl - autorizar o recebimento de doagdes com encargos,

XllI — estabelecer normas para o bom funcionamento da autarquia e
para a fiel execugao de seus objetivos,

XIV - aprovar as propostas de diretrizes orgamentarias e de
orgamento da autarquia, submetendo-as & apreciagdo da Prefeitura Municipal nas
épocas proprias,

XV ~ aprovar as reavaliagfes atuariais e as auditorias contabeis da
Autarquia;
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XVI - funcionar como 6rgdo consultivo da Superintendéncia do
SEPREV nas questdes por ela suscitadas;

XVIl - aprovar o plano de cargos, atribuigbes e vencimentos do
pessoal da autarquia, encaminhando ao Poder Executivo para a competente

autorizagéao legislativa;

XVIII - deliberar sobre a organizagao da estrutura administrativa,
financeira e técnica do SEPREV;

XIX - homologar as prestacdes de contas anuais ao Tribunal de
Contas do Estado;

XX — autorizar previamente o envio de propostas legislativas a
Camara Municipal relativas ao SEPREV;

XXl — julgar recursos interpostos contra atos da Superintendéncia;

XXII — decidir sobre o parcelamento de débitos previdenciarios do
Municipio com o SEPREV;

XXl - solicitar providéncias e tarefas a Superintendéncia, inclusive

a elaboracdo de estudos e pareceres técnicos relativos a aspectos atuariais,
juridicos, financeiros e organizacionais relacionados aos assuntos de sua

competéncia,

XXIV - nomear e exonerar o Superintendente, observados os
requisitos legais;

XXV - determinar ao Superintendente, justificadamente, a

exoneragao de Diretores de Departamento ou de qualquer outro ocupante de cargo
de provimento em comisséo do SEPREV,

XXVl - regular e autorizar a participagdo de servidores e de
Conselheiros em palestras, cursos, congressos, simposios, e outros eventos

assemelhados, a custa do SEPREV;

XXVII - resolver os casos omissos ou que lhes forem encaminhados
pelo Superintendente; e

XXVIll - delegar atribuigdes ao Superintendente e aos Diretores de
Departamento.

Art. 10. Ao Presidente do Conselho Administrativo competira:

| - convocar e presidir as reuniées do Conselho, com direito a voto
de desempate;
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Il - organizar a pauta de discussées e votagoes;

lll - encaminhar ao Superintendente da Autarquia as decisbes e
deliberagbes do Conselho Administrativo, acompanhando e exigindo a sua fiel

execucao,
IV — ordenar a contratagéo de auditoria externa independente, por

empresa ou profissional regularmente inscrito no érgao competente, sempre que o
Conselho Administrativo solicitar a inspe¢é&o de contas da Autarquia;

V - assinar com o Superintendente e o Diretor Financeiro o balango
anual da Autarquia;

VI - representar socialmente a Autarquia perante quaisquer 6rgéos,
publicos ou privados, em conjunto com o Superintendente;

VIl - subscrever os atos de nomeagdo e exoneragao do
Superintendente;

VIl - encaminhar ao Prefeito e a Camara Municipal as deliberagées
do Conselho Administrativo que necessitem da manifestagao de vontade do
Executivo efou do Legislativo (decretos, projetos de lei, etc.), discutindo com o
Prefeito e com os Vereadores 0s assuntos de interesse da Autarquia; e

IX - exercer outras atividades correlatas, inclusive por deliberagéo
do Conselho Administrativo.

Paragrafo unico. O Vice-Presidente substituira temporariamente o
Presidente nas auséncias, faltas ou impedimentos temporarios deste, e substituira
definitivamente o Presidente quando o cargo se vagar.

Art. 11. Ao Secretario do Conselho Administrativo competira redigir
as atas das reunides e cuidar da correspondéncia de interesse do Conselho.

CAPITULO IV
DO CONSELHO FISCAL

Art. 12. O Conselho Fiscal do SEPREV, ¢érgao de fiscalizagao,
sera constituido de cinco membros e seus suplentes, servidores fitulares de cargos
efetivos, em atividade ou aposentados, para mandato de 4 (quatro) anos, a saber:

| — dois membros indicados pelo Prefeito;

Il - trés membros eleitos pelos servidores publicos municipais, na
forma prevista nesta Lei Complementar; e
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Il - cinco suplentes, sendo dois indicados pelo Prefeito e trés eleitos
na forma do prevista nesta Lei Complementar.

Art. 13. Ao Conselho Fiscal compete:
| - elaborar e aprovar o seu Regimento Interno;

Il — eleger o seu Presidente, o seu Vice-Presidente e seu Secretario,
na primeira reunido de cada ano;

lll - zelar pelo fiel cumprimento das disposi¢des legais e normativas
que regem o funcionamento do SEPREV;

IV — emitir parecer sobre os balancetes mensais e o balango anual
da autarquia, encaminhando-os para deliberagdo do Conselho Administrativo;

V - propor ao Conselho Administrativo, justificadamente, a
exoneragao do Superintendente, de Diretor de Departamento ou de qualquer outro
ocupante de cargo de provimento em comissdo do SEPREV,;

VI - opinar previamente sobre a aquisi¢édo ou alienagao de bens
imoveis;
VIl - propor ao Conselho Administrativo a realizagao de auditorias e

inspe¢des nas contas e nas atividades da Superintendéncia, justificando a
necessidade da medida, e realiza-las a expensas do SEPREV quando o Conselho

Administrativo se omitir, observada a legislagao federal,

VIII - acompanhar a execugao do plano anual do orgamento,
fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros do SEPREV e a concessdo dos
beneficios previdenciarios, propondo ao Conselho Administrativo medidas que

repute necessarias ou Gteis ao aperfeicoamento dos servigos;

IX - receber reclamagdes sobre os servicos prestados pela
autarquia e, depois de emitir parecer, encaminha-las ao Conselho Administrativo

para deliberagéo;

X — examinar as licitagdes realizadas pela autarquia, encaminhando
os pareceres desfavordveis ao Conselho Administrativo, com as recomendagoes
que entender pertinentes;

XI — examinar as deliberagdes constantes das atas das reuniées do
Conselho Administrativo, acompanhando o atendimento das mesmas pelos 6rgaos

administrativos do SEPREV,
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Xll - examinar e aprovar as prestagdes de contas anuais ao
Tribunal de Contas do Estado.

Xlll — exercer outras atividades relacionadas a fiscalizagdo das
atividades do SEPREYV, inclusive por deliberagdo do Conselho Administrativo.

_ CAPITULOV
DAS DISPOSICOES COMUNS AOS CONSELHOS

SEGAO|
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 14. Os membros dos Conselhos, o Superintendente e os
Diretores de Departamento do SEPREV deverdo apresentar declaragdo de bens,

nos termos da legislagdo aplicavel:
| - no ato de sua posse ou nomeagao;

Il - anualmente, mediante apresentacdo ao Departamento
Administrativo, de copia da declaragdo de renda e de bens, dividas e énus reais, que
tenha sido apresentada ao 6Orgdo da Receita Federal, inclusive dos seus

dependentes; e

Il - por ocasido do encerramento de seu mandato ou de sua
exoneracao.

Art. 15. O exercicio do cargo de Conselheiro do SEPREV sera
gratuito e considerado de relevante interesse publico.

§ 1°. O servidor municipal que se encontrar no exercicio do cargo
de Conselheiro podera ausentar-se de sua reparticdo a qualquer hora de seu
expediente para tratar de assuntos relativos ao funcicnamento do SEPREV,

mediante comunicagao ao seu superior hierarquico.

§ 2° Fica assegurado ao servidor a manutengdo de sua
remuneragado no cargo em comissdo e/ou eventual gratificagdo, adicional ou
qualquer outra vantagem concedida voluntariamente, desde a inscrigdo como
candidato ao Conselho do SEPREV até o término de seu mandato, se eleito.

§ 3° Aplica-se aos membros dos Comités criados pelo SEPREV os
mesmos deveres e direitos previstos neste artigo.

Art. 16. O funcionamento e a atuagao dos Conselhos do SEPREV
sera objelo de regimento interno, aprovado por Resolugao do préprio Conselho,
respeitadas as regras minimas estabelecidas nesta Lei Complementar.
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§ 1°. As reunides ordinarias serdo previstas no regimento interno e
as reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Presidente, pelo Vice-
Presidente na auséncia ou impedimento deste, ou por um ter¢o dos demais

membros.

§ 2° As deliberagbes serdo tomadas com a presenga, no minimo,
da maioria absoluta e pelo voto da maioria simples.

§ 3° As deliberagdes relativas ao aumento de contribuigdo dos
servidores, a restricdo dos servicos de assisténcia a saude, alienagdo de bens
imoveis, e a aplicagdo de recursos financeiros dependerdo do voto favoravel da

maioria absoluta dos Conselheiros.

§ 4°. E obrigatério o registro em ata de todas as deliberagées
tomadas.

Art. 17. Em caso de vacancia ou licenga do cargo de Conselheiro,
sera nomeado suplente, eleito ou indicado, respeitando-se a ordem de classificagao
e o mesmo modo da nomeagdo do Conselheiro substituido.

§ 1°% No caso de nomeagdo de suplente no Conselho
Administrativo, deverdo ser respeitadas as regras previstas no artigo 27 desta Lei

Complementar.
§ 2°. Excepcionalmente, no caso de vacancia ou licenga de
Conselheiro eleito, sem suplente que o substitua, facultar-se-a ao respectivo

Conselho a nomeagdo de Conselheiro substituto, escolhido dentre os servidores
municipais que cumpram os requisitos previstos nesta lei, por voto da maioria

absoluta do respectivo Conselho.

§ 3° No caso do Conselho Administrativo, para nomeagédo de
Conselheiro de que trata o paragrafo anterior, devera ser observada a limitagdo do

§1° do artigo 27 desta Lei Complementar.

§ 4°. O Conselheiro podera ser licenciado por motivo de doenga ou
qualquer outro motivo relevante, a critério dos demais membros do Conselho.

§ 5° O Suplente de Conselheiro substituira o titular apenas nas
suas licengas e na vacancia do cargo, ndo podendo substitui-lo nas suas auséncias

e impedimentos.

Art. 18, Extingue-se o mandato do Conselheiro:

I - por falecimento;

Il - pela exoneragéo do cargo de provimento efetivo, salvo quando
for nomeado em novo cargo de provimento efetivo, de forma ininterrupta;

10
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Il - por condenagdo em deciséo irrecorrivel pela pratica de crime
contra o patriménio ou contra a administragdo publica;

IV - por rendincia;

V - por desinteresse do Conselheiro, manifestado por trés faltas
consecutivas ou cinco intercaladas, as reunides, sem motivo justificado, a critério

dos demais membros do Conselho:

VI - quando ndo cumprir os requisitos de que trata o artigo 23 desta
Lei Complementar;

Paragrafo unico. A extingdo do mandato serd declarada pelo
Presidente do Conselho, assegurando-se o contraditério e a ampla defesa ao

Conselheiro.

Art. 19. Somente poderdo ser membros dos Conselhos
Administrativo ou Fiscal, eleitos ou indicados, servidores titulares de cargo de
provimento efetivo em qualquer dos Poderes do Municipio, ativos ou inativos.

Art. 20. As eleigoes para a escolha dos membros dos Conselhos
serao realizadas até o més de novembro do Ultimo ano do mandato, assegurando-se
a posse dos eleitos a partir de janeiro do ano seguinte.

Paragrafo Unico. As eleigbes serdo realizadas a custa dos recursos
administrativos do SEPREV, mediante votagédo direta e secreta, na forma prevista
nesta Lei Complementar e em regulamento, aprovado pelo Conselho Administrativo.

Art. 21. Nenhum conselheiro podera exercer mais de dois mandatos
consecutivos no mesmo Conselho.

§ 1°. O exercicio parcial de mandato por suplente nao sera levado
em conta para os fins do disposto neste artigo.

§ 2°. O mandato considera-se prorrogado até a posse dos novos
Conselheiros eleitos, para todos os efeitos.

Art. 22. O exercicio do mandato de conselheiro nao sera

remunerado, cabendo ao Regimento Interno dispor sobre as reunides, convocagéo,
“‘quorum” de votagdo, substituicdo pelos suplentes, procedimento de perda do

mandato, entre outras questbes.

Paragrafo unico. Nenhuma reunido sera instalada sem a presenca
de, no minimo, 4 (quatro) membros para o Conselho Administrativo e 3 (trés)

membros para o Conselho Fiscal.

11
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_SEGAOII
DAS ELEIGOES DOS CONSELHOS

Art. 23. Poderdo se candidatar as eleicées para escolha dos
membros do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal do SEPREV os
servidores titulares de cargo efetivo que preencham as seguintes condigoes:

| - tenham capacidade civil para a pratica de todos os atos da vida
civil;

Il - sejam servidores titulares de cargo efetivo ou aposentados em
cargo efetivo no Municlipio de Indaiatuba;

Il - no caso de servidores em atividade, tenham, no minimo, 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no respectivo cargo;

IV - possuam grau de instrugdo equivalente, no minimo, ao curso
completo de ensino médio;

V - ndo ocupar cargo publico eletivo, ndo exercer cargo de diregéo
em partido politico, ndo ser membro de comissdo executiva ou delegado de partido

politico; e

VI - ndo desempenhem cargo de Secretario Municipal ou de
Superintendente;

Art. 24. A eleicao dos Conselheiros sera feita mediante votagao
secreta e facultativa, podendo votar os servidores municipais ocupantes de cargo

efetivo, ativo e inativo.

Paragrafo unico. Enquanto o SEPREV mantiver o beneficio de
assisténcia a sadde os servidores ocupantes de cargo em comissdo, inscritos no
sistema de salde, poderao votar.

Art. 25. A eleigédo sera regulamentada por Resolugao do Conselho
Administrativo e realizada por uma Comissdo Eleitoral, composta de servidores
municipais nomeados pela Superintendéncia da Autarquia, observando-se as

seguintes regras minimas:
| - as inscrigdes individuais dos candidatos serdo abertas mediante

edital publicado no 6rgao oficial de imprensa, e com uma antecedéncia adequada
em relagé@o ao término do mandato, a ser prevista em regulamento;

Il - as inscrigbes de candidatos que ndo atenderem as exigénci_as do
artigo 23 desta Lei Complementar serdo recusadas pela Comissao Eleitoral,
cabendo recurso a propria Comissado das decisdes que homologarem ou recusarem

as inscrigoes;
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Il - a divulgagéo dos candidatos sera feita pela Comisséo Eleitoral e
pelo proprio candidato;

IV - a divulgagao dos candidatos obedecera ao disposto no

regulamento;

V - os candidatos poderdo afastar-se do exercicio de seu cargo,
durante trés dias, sem prejulzo dos vencimentos e vantagens, para os contatos
pessoais com os servidores municipais e divulgagéo de sua candidatura;

VI - a divulgagao das candidaturas devera ser feita individualmente,
nao se admitindo, por qualquer meio, a propaganda de grupos ou chapas de
candidatos.

VIl - o voto é livre, devendo o servidor votar em um Unico candidato
inscrito, para cada Conselho;

VIl - o Regulamento das eleigdes devera prever as penalidades
para os candidatos que infringirem as normas eleitorais;

IX - a coleta de votos sera feita nas préprias repartigdes publicas
municipais, em tantos pontos quantos forem considerados necessarios para facilitar

0 acesso dos servidores as cabines de votagao;

X - os servidores poderdo ausentar-se de suas repartigbes quando
tiverem que locomover-se a outra reparticdo a fim de exercer o direito de votar;

Xl - o regulamento a que se refere este artigo estabelecera e
publicard o calendario eleitoral, desde a abertura das inscrigdes até a posse dos

eleitos;

XIl - de qualquer ato da Comissao Eleitoral cabera impugnagéo por
parte de qualquer candidato e recurso a Superintendéncia do SEPREV; e

Xlll - em caso de empate na votagdo, o desempate sera decidido,
pela ordem, em favor do servidor que contar:

a) com maior escolaridade;
b) com maior tempo de servigo publico municipal, e

¢) com maior idade.

Paragrafo Unico. A Comissdo Eleitoral, as sessées eleitorais e as
juntas de apuragdo ndo poderdo ser integradas por servidores ocupantes
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exclusivamente de cargos em comissao, ou por servidores que sejam dependentes
ou subordinados aos candidatos.

Art. 26. Aplicam-se as mesmas exigéncias e requisitos previstos
nesta segao aos servidores indicados pelo Prefeito Municipal para atuagdo nos

Conselhos.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, no prazo de 30 (trinta) dias
contados da data de sua posse o novo Prefeito Municipal podera substituir os
membros indicados para a composig¢édo dos Conselhos.

Art. 27. As eleigdes para a escolha dos conselheiros titulares e seus
suplentes serdo realizadas a cada 4 (quatro) anos, no ultimo ano do mandato dos
conselheiros empossados nos termos do artigo 28 desta Lei Complementar, na

forma prevista em regulamento.

§ 1° A classificagdo dos candidatos ao Conselho Administrativo
devera observar o limite de, no maximo, 2 (dois) servidores representantes:

| - da Camara Municipal,

Il - de cada Secretaria Municipal;

lll - de cada Autarquia Municipal;

IV - de cada Fundagao Municipal; e
V - dos aposentados.

§ 2° Para aplicagdo da limitagdo de que trata o paragrafo anterior,
sera considerado o local onde o servidor estiver lotado no ato da inscrigéo.

§ 3° Serdo considerados eleitos os servidores mais votados,
devendo ser observado o seguinte, em relagao a eleigdo dos membros do Conselho

Administrativo:

| - caso ndo seja excedido o limite previsto no § 1° deste artigo,
serdo considerados eleitos os 5 (cinco) servidores mais votados, sendo que o sexto,
o sétimo, o oitavo, o nono e o décimo mais votados serdo, automaticamente,

considerados suplentes.

Il - caso sejam eleitos servidores acima do limite previsto no § 1°
deste artigo, serdo considerados eleitos somente os 2 (dois) representantes mais
votados, devendo ser seguida a ordem de classificagao, por votagéo, ignorando-se
os demais servidores daquele mesmo 6rgado representado, até completar-se o

nimero de 5 (cinco) servidores eleitos;

mf...)/
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lll - os servidores mais votados ndo eleitos pela limitagdo de que
trata o inciso anterior, deverdo compor a lista de suplentes, também observado o
limite de até 2 (dois) representantes, podendo estes ser empossados somente em
caso de afastamento de Conselheiro do mesmo érgéao representado.

§ 4°. Nao se aplicara a limitagdo de que trata o § 1° deste artigo,
quando nédo houver servidores eleitos em nimero suficiente para composigdo do
Conselho na forma prevista no inciso Il do paragrafo anterior.

§ 5° Excepcionalmente, caso ndo haja quantidade de suplentes
suficientes para preencher o cargo de Conselheiro, também n&o sera aplicada a
limitagao de que trata este artigo.

§ 6°. No Conselho Fiscal serdo considerados eleitos os 3 (trés)
servidores mais votados e o quarto, quinto e sexto mais votados serdo,
automaticamente, considerados suplentes.

Art. 28. Os servidores eleitos e os indicados serdao nomeados por

Decreto do Executivo, sendo empossados na primeira quinzena de janeiro do ano
subseqliente a data da realizagéo da elei¢do os dois membros eleitos mais votados

e um dos membros indicados pelo Prefeito.

§ 1°. Serao empossados pelo Prefeito, na primeira quinzena do ano
subseqiiente a data da posse a que se refere este artigo, os demais membros

eleitos e indicados.

§ 2° A posse dos membros do Conselho Administrativo podera ser
realizada pelo Superintendente da Autarquia em caso de auséncia ou
impossibilidade do Chefe do Executivo, independente da nomeagédo de que trata

este artigo.

§ 3° Os servidores que ndo cumprirem 0s requisitos previstos no
artigo 23 desta Lei Complementar, nao poderao ser empossados.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29. A estrutura administrativa da autarquia, subordinada
diretamente a Superintendéncia, é constituida pelas seguintes unidades, conforme o
organograma que integra o Anexo | desta Lei Complementar:

| - Departamento Administrativo;
Il — Departamento de Assisténcia a Saude;

Ill - Departamento de Beneficios Previdenciarios;
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IV - Departamento de Tecnologia da Informagao;
V - Departamento Financeiro; e
VI - Departamento Juridico.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 30. Compete ao Departamento Administrativo, sem prejuizo de
outras atribuigdes especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| - executar as atividades relativas a administragdo de pessoal,
almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranga, transporte, manutengéo e servigos
gerais;

Il - coordenar e apoiar as atividades de comunicagdo e eventos,
gerenciando os servigos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

Il - executar as atividades relativas a compra direta e licitagéo,
gerenciando contratos, convénios, rescisbes, reajustes e datas de vencimentos,
observando a legislag@o e normas aplicaveis.

IV - elaborar a Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS do
Ministério do Trabalho € Emprego;

V - emitir a Declaragdo do Imposto Retido na Fonte— DIRF,
anualmente;

VI - providenciar a publicagdo das informagtes e atos relacionados
a administragédo da autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de

comunicagéo;

VIl - organizar e zelar pelos arquivos da autarquia, em consonancia
com as normas estabelecidas pelo 6rgdo responsavel pelo arquivo publico
municipal;

VIll - Manter o registro, controle e conservagado dos bens da
autarquia e providenciar a reavaliagdo anual dos bens moéveis e imoveis;

IX - solicitar informagtes, dados e documentos aos 6rgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagées administrativas;

X - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos; e
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Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.
SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art, 31. Compete ao Departamento de Assisténcia a Salde, sem
prejuizo de outras atribuicbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

| — proceder o atendimento dos segurados e dependentes do

SEPREV, prestando informagbes relativas ao plano de assisténcia a sadde,
respondendo as reclamacgdes dos beneficiarios e dos prestadores de servigos;

Il - executar as atividades relativas a assisténcia a salde, auditoria
meédica, medicina preventiva, analise e processamento das despesas médicas,
diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com os prestadores de

servigo, observando a legislagao e normas aplicaveis.

lll - administrar os processos administrativos relativos a autorizagao
de procedimentos, diligéncias, credenciamento de empresas ou profissionais,
fixagdo ou reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de honorarios médicos.

IV - promover a inscrigho ou exclusdo dos segurados e
dependentes para fins da assisténcia & salde, obedecidas as normas legais e

regulamentares;

V - revisar periodicamente a manutengao na assisténcia a saude
dos segurados e seus dependentes, por comunicagdo do Departamento de
Beneficios Previdenciarios ou mediante diligéncias;

VI - solicitar informagbes, dados e documentos aos 6rgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagées e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagées da assisténcia a saude;

VIl - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

VIl - fiscalizar, analisar gerir e propor medidas de controle de
utilizagédo dos servigos de assisténcia de salde e de contengéo das despesas; e

IX - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.
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SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Art. 32. Compete ao Departamento de Beneficios Previdenciarios,
sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas por ato da Superintendéncia,
dentro da especialidade e &mbito de sua competéncia:

| - proceder o atendimento dos segurados e dependentes do
SEPREV, prestando informagdes relativas a concessdo dos beneficios
previdenciarios;

Il - executar as atividades relativas a concessao, atualizagdo e

cancelamento de beneficios previdencidrios, pericias médicas, recadastramento de
segurados e dependentes, diligéncias e compensacédo previdenciaria, observando a

legislagdo e normas aplicaveis.

lll - administrar os processos administrativos relativos a concessao
de beneficios previdenciarios;

IV - promover a inscricdo dos segurados e dependentes para fins
previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;

V -~ comunicar ao Departamento de Assisténcia a Saude a exclusao
de segurados e dependentes previdenciarios, confirmadas em processo de

recadastramento ou diligéncia.

VI - solicitar informagdes, dados e documentos aos orgaos da
Municipalidade, de suas autarquias, fundagbes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagdes previdenciarias;

VIl - fornecer os dados necessarios as avaliagées atuariais anuais,
determinadas pela legislagéo;

VIl - prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

IX — proceder a revisdo, enquadramento e atualizagdo dos valores
dos beneficios previdenciarios, determinadas pela legislagéo ou norma aplicavel.

X ~ emitir certidao de tempo de contribuigdo, em conjunto com a
Superintendéncia, respeitadas as normas aplicaveis; e

Xl - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia.
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SEGCAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 33. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo,
sem prejuizo de outras atribuicbes especificas fixadas pela Superintendéncia, dentro
da especialidade e ambito de sua competéncia:

| - gerir os recursos de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo do
SEPREV,

Il - executar os servicos de atendimento e suporte a usuarios
externos e aos servidores da Autarquia, buscando a otimizagao dos servigos
desenvolvidos, orientando-0s quanto ao uso correto dos equipamentos e sistemas

instalados;

lll -executar e gerenciar o planejamento, especificagéo,

desenvolvimento, implantagdo, configuragdo, operagdo e a manutengdo de
equipamentos, servigos, sistemas de informagdo e da infra—estrutura de Tecnologia

da Informagao e Comunicagéo;

IV -administrar a Intranet, o site oficial e demais sistemas do
ambiente computacional do SEPREV;

V - gerenciar os procedimentos de copia de seguranga dos sistemas
e suas bases de dados, dos servidores e das estagbes de trabalho, estabelecendo

planos de contingéncia efetivos;

VI -promover a pesquisa e planejar a atualizagdo tecnolégica do
ambiente computacional do SEPREV, buscando padronizagéo e integragado entre os

departamentos;

VIl - administrar o banco de dados do SEPREV,
VIII - promover a gestéo de ativos de hardware e software;

IX -propor politicas e diretrizes de seguranga e utilizagcdo dos
recursos de Tecnologia da Informagdo do SEPREV, fiscalizando e zelando pelo seu

cumprimento;

X - promover agbes visando garantir a disponibilidade, a qualidade,
a segurancga e a confiabilidade dos processos, produtos e servigos de tecnologia da
informagéo e comunicagéo;

Xl - alinhar a infra-estrutura, os processos e o uso dos ativos da

tecnologia da informagdo € comunicagdo aos servigos publicos prestados e ao
planejamento estratégico do SEPREV; e
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Xl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no &mbito de sua competéncia.

SEGAO V
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 34. Compete ao Departamento Financeiro, sem prejuizo de
outras atribuigbes especificas fixadas por ato da Superintendéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua competéncia:

| - manter a contabilidade financeira, econdmica e patrimonial em
sistemas adequados e atualizados, elaborando balangos, balancetes e demais

demonstrativos;

Il - providenciar a abertura de créditos adicionais, quando
necessario;

lll - elaborar a politica de investimentos e submeté-la & apreciagdo
do Comité de Investimentos e & aprovagdo do Conselho Administrativo;

IV - elaborar as propostas de diretrizes orgamentarias e as
estimativas de receitas e despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano

plurianual da autarquia;

V - controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer
espécies e controlar o efetivo recolhimento das contribuicées previdenciarias e da

assisténcia a saude;

VI - movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos
em conjunto com o Superintendente;

VIl - realizar o processo de selegdo e credenciamento de
instituicdes financeiras, na forma definida pelas resolugdes do Conselho Monetério
Nacional;

VIll - elaborar relatério mensal das aplicagbes financeiras,

contemplando a sua evolugdo e rentabilidade, assim como os demonstrativos a
serem enviados ao Ministério da Previdéncia Social,

IX - recomendar a contratagdo de consultorias nas areas financeira
e contabil;

X - exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao
Conselho Fiscal, todo e qualquer documento de sua competéncia, dando

transparéncia aos dados financeiros e contabeis; e
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Xl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 35. Compete ao Departamento Juridico, sem prejuizo de outras
atribuicdes especificas fixadas em ato da Superintendéncia, dentro da especialidade

e ambito de sua competéncia:

I - conhecer e aplicar os principios juridicos e normas que regem a
gestdo previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o zelo na
concessao dos beneficios disponiveis;

Il - conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta
aplicagdo de regras de funcionamento e organizagdo do RPPS, respeitando e
fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do sistema de

previdencia;
Il - consultar e interpretar as legislagoes;

IV - dominar conceitos de redagado para instruir, elaborar
fundamentagdo e pareceres conclusivos em expedientes ou processos e, quando
necessario, dar o encaminhamento pertinente;

V - zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a
legislacdo vigente e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

VI - assistir a Superintendéncia nas relagbes com autoridades
federais, estaduais e municipais;

VIl - preparar relatérios, pareceres, portarias, resolugdes, contratos,
comunicados e despachos em geral, de interesse da autarquia, qguando requisitado;

VIl - oferecer pareceres que lhe forem solicitados nos processos
administrativos da autarquia;

IX - minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

X - aprovar as minutas de edital, contratos e convénios,

Xl - auxiliar o Superintendente na realizagdo das providéncias
administrativas prescritas pela legislagdo e pelas deliberacdes do Conselho
Administrativo do SEPREV;

XIl - prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e aos Diretores
de Departamento do SEPREV, orientando em todas as agdes administrativas;
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administrativos disciplinares;

XIV - propor as agdes judiciais de interesse da autarquia,
acompanhando-as até a dltima instancia judicial, especialmente a execugao fiscal da

divida ativa;

XV - defender a autarquia nas agdes judiciais propostas contra ela,
contestando-as e oferecendo os recursos judiciais admitidos até a ultima instancia
judicial;

XVI - atuar na defesa da autarquia junto ao Tribunal de Contas, ao
MPS - Ministério da Previdéncia Social e demais 6rgaos publicos; e

XVIl - realizar outras tarefas determinadas pelo Conselho
Administrativo ou pela Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.

TITULO Il
DA REORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 36. O Quadro de Pessoal do SEPREV - Servigo de Previdéncia

e Assisténcia Social dos Funcionarios Municipais de Indaiatuba, bem como sua
politica de remuneragado salarial passam a ser reorganizados de acordo com a

presente Lei Complementar.

Art. 37. O regime juridico aplicavel aos servidores da autarquia é do
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Indaiatuba e a legislagao

pertinente.

Paragrafo unico. Os servidores titulares de cargo de provimento
efetivo do SEPREV sujeitam-se ao Regime Proprio de Previdéncia Social por ele
- mantido, na forma da legisla¢éo especlfica.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 38. O Quadro de Pessoal do SEPREV compde-se de cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Art. 39. Ficam criados os seguintes cargos no Quadro de Pessoal do
SEPREV:
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| - de provimento efetivo:

a) 5 (cinco) cargos de Analista Técnico;

b) 1 (um) cargo de Analista Técnico Juridico;

c) 2 (dois) cargos de Especialista em Tecnologia da Informagéo
d) 1 (um) cargo de Técnico de Enfermagem; e

e) 2 (dois) cargos de Procurador Autarquico.

Il - de provimento em comisséo:

a) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento de Tecnologia da

Informagao;
b) 1 (um) cargo de Diretor do Departamento Juridico;

c) 2 (dois) cargos de Coordenador I;
d) 3 (trés) cargos de Coordenador II;
e) 3 (trés) cargos de Supervisor |; e
f) 2 (dois) cargos de Supervisor Il

§ 1° Ficam redenominados os seguintes cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal do SEPREV:

| - Assistente Administrativo passa a denominar-se Oficial

Administrativo;
Il - Assistente de Departamento passa a denominar-se Analista

Tecnico;
Il - Motorista passa a denominar-se Motorista Especializado; e

IV - Contador passa a denominar-se Contador Previdenciario.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
SEPREV sé&o os constantes do Anexo |l desta Lei Complementar.

§ 3° Os cargos de provimento em comiss&o do Quadro de Pessoal
do SEPREV sao os constantes no Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 4° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em
comissao do Quadro de Pessoal do SEPREV:

I - 1 (um) cargo de Assessor de Assisténcia a Saude;

Il - 2 (dois) cargos de Assessor de Auditoria de Salde;

Il = 1 (um) cargo de Assessor de Informatica;

IV - 1 (um) cargo de Assessor Especial da Superintendéncia;
V - 1 (um) cargo de Assessor Jurldico; e

VI - 5 (cinco) cargos de Assessor Técnico.
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Art. 40. O cargo de Superintendente é de livie provimento e
exoneragao, por aprovacgao e Ato do Conselho Administrativo, com observancia dos
requisitos e formagéo profissional exigidos para o cargo.

Paragrafo tnico. Os demais cargos em comissdo sdo de livre
provimento e exoneragdo, por Ato do Superintendente, com observancia dos
requisitos e formagao profissional exigidos para o cargo.

Art. 41. As atribuigbes e requisitos para provimento dos cargos do
Quadro de Pessoal do SEPREV sao aquelas estabelecidas nos Anexos VIl e VI
desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42. Os padrées de vencimento mensal previstos nesta Lei
Complementar corresponderdo a jornada ordinaria, estabelecida em 40 (quarenta)
horas semanais para os servidores do SEPREV.

Art. 43. Os servidores ocupantes de cargo de diregao,
assessoramento e chefia ndo estéo sujeitos a jornada fixa de trabalho, aplicando-se
aos mesmos o regime de disponibilidade integral, de acordo com a necessidade da

autarquia.

CAPITULO IV
DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 44, Aplica-se aos servidores do SEPREV o plano de carreira
instituido no ambito da administragao direta do municipio de Indaiatuba, atualmente
tratados na Lei n.° 2.712/91 e na Lei Complementar n.® 11/2010.

Paragrafo Uanico. Subsidiariamente, aplicam-se aos atuais
servidores publicos do SEPREV, as normas gerais e transitorias estabelecidas na

legislagao de que trata o “caput” deste artigo.

_ TiTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. Fica vedado o pagamento de Verba de Representagéo, de
que trata o artigo 9° da Lei Complementar n.® 11/2010 aos servidores do Quadro de

Pessoal do SEPREV.

Paragrafo (inico. E vedado o pagamento de qualquer gratificagéo
de natureza de representagao ao servidor ocupante de cargo de provimento em

comissao no SEPREV.
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Art. 46. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei
Complementar correrao por conta de dotagdo orgamentaria prépria consignada no
orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 47. Os valores previstos nos Anexos IV e V desta Lei
Complementar serdo reajustados na mesma forma e critérios adotados pela
Administragao Direta, nos termos do artigo 11 da Lei Complementar n.° 11/2010.

Art. 48. O pagamento de vencimentos e das demais vantagens

financeiras decorrentes do exercicio de cargo, emprego ou fungédo publica no
municipio, autorizadas, permitidas ou concedidas sob quaisquer titulos ou
fundamentos, em favor dos servidores publicos da Administragado direta, autarquica
e fundacional, por quaisquer dos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa,
deverdao observar o disposto no art. 10 e respectivos paragrafos da Lei
Complementar n°® 11, de 2010, e os incisos X| e XIV do art. 37, da Constituigao

Federal, sob pena de responsabilidade funcional a quem der causa.

Art. 49. Ficam revogados, a partir da publicagdo desta Lei
Complementar, os dispositivos constantes entre o artigo 8° e o artigo 42, o artigo 55
e o artigo 56 da Lei Municipal n.° 4.725/05.

Art. 50. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagéo.

Prefeitura do Municipio de Indaiatuba, em 10 de setembro de 2014,

(

/
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e BV -"-’]

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ
PREFEITO

Publicadio na Secrelara Geral do Mumcipeo, em 10 de setembro de 2014
Samu Mauricio de Andrade. Secretano Geral
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DO SEPREV

CONSELHO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ASS. A SAUDE

CONSELHOFISCAL

DEPARTAMENTO DE
BENEFICIOS PREVID.

SUPERINTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
TEC.DA INFORMAGAO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

DEPARTAMENTO
JURIDICO
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO SEPREV

Quant. ' ~ Denominagao Grupo Sub-Grupo
5 Agente de Beneficios EM B
8 Analista Técnico _ ES A
1 Analista Técnico Juridico B ES A
1 Assistente Social ES A
1 Contador Previdenciario ES B
2 Especialista em Tecnologia da Informagéo ES A
1 Motorista Especializado EM A
15 Oficial Administrativo EM A
2 Procurador Autarquico _ ES C
1 Técnico de Enfermagem EM B
2 Técnico em Tecnologia da Informagéo EM B
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ANEXO Il )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO SEPREV

Referéncia Padrao

Quant. Denominagao
2 Coordenador | ) Cc-v -
3 | Coordenador I C-vi
1 Diretor do Depto Administrativo C-l
1 Diretor do Depto de Assisténcia a Saude C-l
1 Diretor do Depto de Ben. Previdenciarios C-l
1 | Diretor do Depto de Tec. da Informagao C-l
1 Diretor do Depto Financeiro C-l
1 Diretor do Depto Juridico G
1 Superintendente Subsidio
3 Supervisor | C-lll |
2 Supervisor [l C-IvV
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| ANEXO IV
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS (EM R$)
Grupo EM |  SubGrupo A |
REFERENCIA

Classe | ] 1] w \'J Vi Vil Vil IX X X1 Xil
A _1,_725.95 178489 | 186679 194146] 2019,12| 209985 | 218358 22?1.22 236206 | 2.456,55] 2.554.82 | 2657.01
B 275660 289444 3.039.16| 3191.13] 335088 3.518,5 369412 | 387881
C 394650 418329 443430 | 470036 458237 528132 | 558820] 593.09

Grupo EM___ | Sub Grupo B |
REFERENCIA‘_

Classe | !I_ !.!' v \') _\fl Vil Vil_l I_}'(‘ X X1 Xt
A 221908 230784] 240016 | 2459616 2596501 | 269985| 280784| 2320,16] 3036906 | 315845 3.284,79 | 3416,18
B 3.544,22 3.?2_1.41 3.937,4_9 410285] 430800 452341 6743,58 408706
[ 507409] 537851| 570123| 604330]| 64059 | 67902 | 7.19768| 762853

GrupoES | SubGrpoA |
REFERENCIA
Classe | il 1] v Vv Vi Vil Vil IX X X1 X
A 300561 312584 3.25083| 238091 3516,15] 365679 380307 3855191 411338 ) 427793 ] 4.44804 | 4627.01

B 4.80043) 504046| 5.29248| 5567,11) 5834.97) 6.12673| 643304) 6.754.70
& 687250 7.26A89| 7.721,99| 6.165.31] 85676,49| 9.197.02| 9.74884 | 10.333,78

Grupo ES | SubGrupo B |
REFERENCIA
Classe| 1 1 i v v Vi Vil Vil X X X1 Xil
4.094,66 &2@ 4.426,79| 460504 | 4.700,18 | 498178 | 5181,05] 5.388,30 | 5603,68

A | 3640,14| 376575] 2.997.18
B [581387| 610456| 640979| 673028 7066,80| 7.420.14| 7.791.14] 8.180.70
C [832343] 882284 9.35221] 9912.34] 10508,14 | 11.138,63 | 1180694 | 12515,

GrupoES | SubGrpoC |
REFERENCIA
Classo| | il 0 v v Vi Vil Vill X X X1 Xi
5.027.22 | 8.476,31] 6.735,3 | 7.004,78

A 455017 ) 4.73218| 492146 | 511832| 5323.06| 553598 | 575742| 5987.71
B 7.23477] 759651 797633 | 837515] 8.79391| 9.23360 | 969528 10.180,05
c 9.815,73 | 10404567 | 11.02895 | 11.690,69 | 12392.13 | 13.135,66 | 1392380 | 14.758.23
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) ANEXO V )
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO (EM R$)

REFERENCIA RS
c4 9.200,00
CAl 7.600,00
CAll 5.600,00
CAV 4.500,00
[cv 4.100,00
[cwi 3.500,00
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ANEXO VI

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA
IMPACTO FINANCEIRO (fis. 1/2)
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ANEXO VI
IMPACTO FINANCEIRO (fis. 2/2)
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) ANEXO VI
ATRIBUIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO EFETIVO: AGENTE DE BENEFICIOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessido de beneficios, calculo de
proventos e pensdes e demais atividades previdencidrias,

Responsabilizar-se pelo procedimento de concessao dos servigos de assistencia a
saude, com andlise de relatdrios médicos, controle de guias e limites, e demais
atividades da Assisténcia a Saude;

Atender os segurados ou beneficidrios, pessoalmente ou por meio das ferramentas
de comunicagao que lhe forem disponibilizadas;

Redigir informagdes e expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatérios, editais e outros, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instrucdes de comunicagao oficial;

Examinar e distribuir processos administrativos;

Operar o sistema de contabilidade e auxiliar na elaboragdo de relatorios
complementares e necessarios a analise econémico-financeira;

Auxiliar a diretoria na administragdo de recursos humanos, bens patrimoniais e
materiais de consumo;

Colaborar na elaboragao das escalas de servigos e relatorios;

Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir 2 exatidao
da documentagao, observando prazos, normas e procedimentos legais;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informacbes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo

ATRIBUICOES:

Dominar conceitos de redag¢édo para instruir, elaborar fundamentag¢édo e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o
encaminhamento pertinente;

Auxiliar na Concesséao de Beneficios Previdenciarios e de Assisténcia a Saude;
Atender os segurados e usudrios do servio de Previdéncia e de Assisténcia a
Saude, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicagéo que lhe forem
disponibilizadas, mediante orientagéo do(a) diretor(a) da area;
Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho do pessoal;
Realizar scrvigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
admissbes e demissdes, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas, folha de
pagamento;

Orientar e participar da elaborag&o de estudos e analises de contratos firmados pelo
SEPREYV, definindo indices e revisando célculos, para ajuste e corregéo de valores;
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* Examinar e distribuir processos administrativos;

e Realizar e organizar reuniées com a equipe;

* Protocolar, tramitar e controlar 0 andamento de documentos, tais como oficios,
requerimentos, decisdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério
da Previdéncia Social, etc;

» Auxiliar a diretoria nas rotinas administrativas, controle de patrulheiros, funcionarios
terceirizados e na manuten¢ao de equipamentos, mobilidrio, instalagées, etc;

* Realizar as alividades relacionadas a compras e almoxarifado;

» Auxiliar na preparagao de informagdes e documentos relativos a prestagéo de contas
anual junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e Ministério da
Previdencia Social;

» Participar de cursos de qualificagao e requalificagéo profissional e repassar aos seus
pares as informacgdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver

desempenhando as suas tarefas;
¢ Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do

SEPREV;
* Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
« Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ANALISTA TECNICO JURIDICO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Direito

ATRIBUICOES:

e Auxiliar o Departamento Juridico e o Procurador Autarquico do SEPREV em

atividades juridicas e administrativas;
* Realizar o controle de prazos e processos judiciais, administrativos e do Tribunal de

Contas;

Manter o superior hierarquico informado sobre o andamento dos processos;

Minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

Minutar editais, contratos e convénios;

Controlar o estoque de suprimento;

Realizar atividades de pesquisa de legislagao, jurisprudéncia e doutrina;

Elaborar pareceres técnicos, atos administrativos, informagdes, relatdrios, e outros

documentos decorrentes da instrugao dos processos administrativos;

Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagéo relacionada ao RPPS;

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugéo e o

monitoramento de projetos, programas e planos de agéo,

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo allernativas e

promovendo agdes para o alcance dos objetivos do Departamento;

* Contribuir para o desenvolvimento das equipes de trabalho, o atendimento aos
segurados, a opera¢ao dos equipamentos disponiveis e dos sistemas e recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades, dentre outras que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito de suas alribuigbes;

e Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e sobre a estrutura

organizacional do SEPREV,

* ° ° o ° @
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Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ASSISTENTE SOCIAL

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Servico Social
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Servigo Social
ATRIBUICOES:

&« & & ®

Planejar e executar programas ou atividades no campo de servigo sacial;

Realizar visitas domiciliares para comprovagdao relativa aos beneficios
previdenciarios ou inclusdo de dependentes,;

Realizar visitas clinicas e hospitalares para apuragdo e averiguagdo do nivel de
atendimento oferecidos aos beneficiarios dos servicos de salde, propondo
melhorias;

Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servigo social;

Preparar programas de trabalho referentes ao servigo social,

Realizar e interpretar pesquisas sociais, inerentes aos interesses da Autarquia;
Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagéo profissional;

Fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas
a solugédo adequada do problema;

Realizar triagem sécio-econdmica para concessao de beneficios quando indicada;
Pesquisar problemas relacionados com o trabalho, apresentando propostas sociais
para a resolugao;

Acompanhar ou desenvolver os servigos voluntarios, no ambito do SEPREV;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV,
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes, e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuldas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: CONTADOR PREVIDENCIARIO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Contabilidade
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Contabilidade
ATRIBUIGOES:

Acompanhar a elaboragdo de estudo atuarial e dos demonsirativos exigidos pelo

MPS;
Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balangos, balancetes

do RPPS;
Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil,
Elaborar relatérios sobre situagao patrimonial, econdmica e financeira da autarquia e

demais alividades correlatas;

~iE
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» Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

* Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldo,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

» Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

* Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em consondncia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial,

econdmica e financeira;
* Controlar operagbes bancarias e movimentos de caixa, conferéncia de saldo de

contas, resumos diarios,

Fazer a prestagao de contas junto ao Tribunal de Contas, dentro dos prazos

estabelecidos, especialmente quanto ao sistema AUDESP;

e Auxiliar na elaboragdo de PPA, LDO e LOA,;

¢ Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informacgdes; e
e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: ESPECIALISTA EM TECNO. DA INFORMAGAO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnolegia ou Graduagao na area de

informatica
ATRIBUICOES:

Desenvolver alividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando
manutengao necessaria nos sistemas e equipamentos;

Prestar suporte técnico a usudrios externos, na ulilizagao do site e sistemas
disponibilizados;

Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdao adequada de equipamentos e
sistemas, e na execugao de tarefas e instrugdes;

Administrar os servidores de rede com sistema operacional Windows e Linux, e
gerenciar as fungdes de ProxySquid, Firewall, Active Directory, DHCP, DNS, WSUS,
Web IS, Apache,aplicando atualizagées, monitorando os recursos e eventos do
sistema operacional, providenciando a corre¢do de erros e falhas apresentados e
implementando ajustes para otimizar seu desempenho;

Gerenciar o0 monitoramento de acesso a internet, reportando ao superior imediato as
ocorréncias de descumprimento das regras de uso;

Atuar na administragao do servigo de correio eletrénico;,
Administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados adotados e utilizados pelo

SEPREV, aplicando atualizagbes, monitorando os recursos e eventos,
providenciando a corregdo de erros e falhas apresentados visando garantir a

disponibilidade e seguranga dos dados;

an
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Efetuar diagndsticos e monitoramento de sistemas em funcionamento, analisando

pontos criticos, propondo e executando as solugdes aprovadas;

» Efetuar levantamentos e estudos para verificar necessidades e restrigdes quanto a
implantagao de novos sistemas;

* Elaborar projetos de sistemas e definir médulos, fluxogramas, entradas e saldas,
layouts de telas, arquivos, especificagdo de programas e controles de seguranga
relativos a cada sistema, bem como manter copias de seguranga;

» Elaborar, codificar, testar @ acompanhar a implanta¢do de programas de informatica
de acordo com instrugdes e especificagcdes definidas;

» Treinar usuérios e verificar resultados obtidos, gerando relatérios e juntando a
documentacgédo do sistema,;

e Homologar sistemas e aplicagées junto a usudrios, providenciando ajustes visando a
otimizagédo do uso e aderéncia aos processos;

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes;

¢ Desenvolver programas e funcionalidades para a Intranet do SEPREV;

* Desenvolver aplicagdes para integragao de sistemas proprios ou terceiros, visando a
eliminagao de tarefas redundantes e a otimizag@o de processos internos e externos;

* Elaborar e acompanhar a confecgdo e atualizagdo dos manuais e de toda a

documentagdo de sistemas e programas, conforme os padrées e metodologias

usuais na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizagdo dos

sistemas implantados,
Planejar, implementar e alterar estruturas de banco de dados necessarias aos

sistemas desenvolvidos, documentando-as;

Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais disponibilizados,
comunicando ao superior imediato a necessidade de atualizagbes e a criagdo de
novos procedimentos;

Auxiliar nos processos de aquisicao, reposicao e atualizagées de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagcdes técnicas e solugbes em
software e hardware apropriadas para esses processos;

« Participar de cursos de qualificagdo e requalificac@o profissional e repassar aos seus
pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver

desempenhando as suas tarefas;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do

SEPREYV,
« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Puablica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes;
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: MOTORISTA ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
REQUISIT. ESPECIAIS: Carteira Nacional de Habilitagéo — Categoria "D"

ATRIBUICOES:
Executar, sob orientagdo, os servigos relativos @ condugdo de autombdveis, e

utilitarios, para transporte de passageiros e cargas, tanto no perimetro urbano, como
em viagens intermunicipais e interestaduais, segundo as normas de operagao dos

mesmos e a legislagdo de transito;

v
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» Conhecer integralmente o veiculo e realizar manuteng¢do basica do mesmo, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento, zelando por sua manutengdo e
conservagao;

« Dirigir veiculos de propriedade do SEPREV, para o fransporte de pessoas, materiais,
documentos e outros itens relacionados;

« Realizar a entrega, relirada, protocolo e recebimento de documentos inerentes ao

SEPREV, assinando-os quando solicitado,

Dirigir o velculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas,

itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos locais

solicitados ou determinados;

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

Ser discreto e observar o sigilo em toda e qualquer situagédo que reclame tal conduta;

Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos

setores competentes para assegurar 0 seu perfeito funcionamento, através de

relatério escrito;
Providenciar, sempre que necessdrio, o abastecimento de combustivel, agua e

lubrificantes;
» Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo a sua utilizagdo em

perfeitas condigbes;

Recolher o veiculo apés a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado

corretamente, para possibilitar a sua manutengéo e abastecimento;

Quando convocado para viagem, devera apresentar-se com antecedéncia de 20

minutos, munido das informagdes sobre o trajeto e percurso;

s Operar equipamento GPS;

Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econémica

e eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no

tempo possivel;

¢ Efetuar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de

fichario dos hordrios, da quilometragem, de percurso realizado e do consumo efetivo;

Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente para

preservar a vestimenta e a salide dos transportados;

Elaborar mapa demonstrativo diario, semanal e mensal da utilizagdo do veiculo e das

ocorréncias relevantes para apurar as condigdes operacionais mais e menos

favoraveis e tomar providencias corretivas / preventivas;

Quando solicitado, auxiliar a carregar a bagagem ou guardar e retirar objetos do

porta-malas;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Pdblica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do SEPREYV, inclusive
o atendimento aos beneficiarios e emissdo de documentos correlatos, tratando o

publico com zelo e urbanidade;
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Efetuar e auxiliar na digitagdo de memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios,
etc, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagéo oficial;
Receber e instruir requerimentos e processos administrativos, observando normas,
prazos e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicacdes;

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio de
materiais e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade e as condigdes de armazenagem;

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de
textos, de planilhas eletrdnicas e de outros programas especificos de automagéo de
suas tarefas;

Atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo em ramais, anotando recados e
registro de chamadas, mantendo o controle de ligagdes;

Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou
a unidade competente solicitando conserto e manutengéo para assegurar o perfeito

funcionamento;
Operar fotocopiadoras, fax, calculadoras e outras maquinas de acordo com as

necessidades do trabalho;
Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver

desempenhando as suas tarefas,
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do

SEPREV;

Manter conduta profigssional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: PROCURADOR AUTARQUICO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagéo em Direito
REQUISIT. ESPECIAIS: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUIGOES:

Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos e documentos
contratuais em conformidade com as normas legais;

Estudar projetos de aquisi¢ao, transferéncia ou aliena¢gbées de bens de interesse da
Autarquia;

Estudar questées de interesse da Autarquia que apresentam aspectos juridicos
especificos;

Assistir a Autarquia nas negociagdes de contratos;

Prestar assessoria juridica as areas do SEPREV, emitir pareceres sobre assuntos

previdenciarios, de assisténcia a salde, fiscais, trabalhistas, administrativos,
constitucionais entre outros, através de drea pesquisas da legislagao,

jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares.
Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do SEPREV e resguardar seus

interesses quando seja autor, réu, assistente ou oponente.
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informacgdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio com habilitagao técnica em Informatica

ATRIBUIGOES:

.

Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando
manutengdo necessaria nos sistemas e equipamentos de informatica e

comunicacgéao;
Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizagdo do site do SEPREV e

sistemas disponibilizados.

Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execugdo de tarefas e instrugdes com apoio de recursos de
tecnologia e comunicagao,

Efetuar manuten¢do e configuragdo de computadores, periféricos (monitores,
impressoras, leitoras épticas, etc), e dispositivos internos dos microcomputadores
(placas, unidades de disco, portas de conexao),

Gerenciar os servidores de protegdo anti-virus e outras ameacas, fazer atualizagao
de software e de vacinas, agendar e executar verificagao de virus;

Planejar e executar manuteng¢ao preventiva de computadores, impressoras e outros
equipamentos de tecnologia e comunicagdo, contemplando limpeza, troca de
baterias e outras atividades definidas em procedimentos operacionais do

Departamento;
Realizar testes de rotina pertinentes e periédicos;
Atuar no gerenciamento e manutengdo de links de comunicagéo contratados pelo

SEPREYV, tomando imediatas providéncias em caso de incidentes ou problemas que
prejudiquem a disponibilidade desses servigos;

Apoiar no gerenciamento dos servidores de rede;

Planejar e executar copias de seguranga de sistemas, bancos de dados, servidores e

computadores dos servidores da Autarquia;
Manter atualizado o inventario de hardware e software, atuando na gestdo de ativos

de tecnologia e comunicagéo;

Planejar, executar e efetuar testes de planos de contingéncia para bancos de dados,
sistemas e servidores, atentando neste caso para todas as fungées desempenhadas
pelo servidor na rede;

Instalar, reinstalar, atualizar, configurar e testar, de acordo com a orientagdo
recebida, os computadores, servidores, switches, roteadores, telefones, PABX e
outros equipamentos de informatica e comunicagdo, e softwares e sistemas
adquiridos pelo SEPREV;

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica e comunicagdo
para os locais indicados, provendo cabeamento e configuragdes necessarias;
Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais disponibilizados,
comunicando ao superior imediato necessidade de atualizagdes e criagéo de novos
procedimentos;

Acompanhar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas, conhecendo seu
funcionamento, arquitetura de banco de dados e recursos, e inteirar-se dos sistemas
ja implantados, responsabilizando-se pelo suporte inicial aos usuarios;
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Acompanhar os levantamentos de necessidades de tecnologia, orientando
especificagdes e instrugbes necessarias a elaboragao de projetos;

Auxiliar nos processos de aquisigdo, reposicdo e atualizagdes de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagdes técnicas e solugdes em
software e hardware apropriadas para esses processos,;

Manter atualizado o site do SEPREV;

Participar de cursos de qualificagado e requalificag@o profissional e repassar aos seus
pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver

desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagodes, e
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO: TECNICO DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino Médio com habilitag@o Técnica em Enfermagem
REQUISIT. ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Enfermagem
ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia de enfermagem em carater preventivo, interno e externo,
conforme planejamento de trabatho, determinado pelo superior hierarquico;

Planejar, realizar e ministrar atividades em grupos e palestras de sua area de
atuagao, em favor dos beneficiarios do SEPREV;

Participar de programas informativos sobre higiene, prevencgdo de acidentes e de

doengas junto acs segurados,;
Participar no desenvolvimento de tecnologia e procedimentos apropriados a

assisténcia de saude,
Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagbes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;
Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver

desempenhando as suas tarefas;
Organizar os prontudrios dos servidores parlicipantes dos grupos de Medicina

Preventiva;
Contribuir no planejamento e executar as atividades para grupo de Medicina

Preventiva;

Atuar em campanhas internas e externas, visando promogao a satde;

Efetuar os levantamentos de dados para o planejamento das agbes de saude,
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a

sua atividade;
Auxiliar na observacao sistematica do estado de salde dos participantes do grupo de

Medicina Preventiva;
Verificar sinais vitais, pulso, temperatura, pressdo artéria e freqiiéncia respiratoria

dos beneficidrios da Medicina Preventiva;
Desempenhar tarefas relativas 4 campanha de Grupos de Medicina Preventiva,
Preencher os relatérios de atividades dos participantes do grupo de Medicina

Preventiva;
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Executar tarefas pertinentes & area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Participar de programa de treinamento quando convocado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informacgdes; e
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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ANEXO VIII )
ATRIBUIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR |
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugdo dos projetos e atividades
compreendidos na drea de sua competéncia;

Assegurar consultas aos Processos Administrativos, situagio destes, encaminhando
0 segurado ao setor responsavel, quando for o caso;

Prestar informagées gerais;

Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos segurados com as
possibilidades de atendimento nos Departamentos correspondentes;

Assessorar as Divisdes e representa-las, quando solicitado;

Propor, ao superior imediato, medidas que propiciem a eficiéncia e/ou
aperfeicoamento dos projetos e atividades a serem realizados pelo seu
Departamento,

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do respectivo Departamento com
vistas ao cumprimento do cronograma de trabalho;

Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

Execular e acompanhar a gestado da politica institucional do SEPREV,

Elaborar e encaminhar ao superior imediato relatérios periddicos, ou quando
solicitado, sobre as atividades do respectivo Departamento;.

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR I
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar a execugao das atlividades a cargo da Diretoria do
Departamento;
Promover, no ambito da respectiva umdade, o cumprimento das normas,
procedimentos técnicos e administrativos adotados pelo SEPREV;

Sempre que possivel prestar atendimento individual ao segurado, de assunto de
baixa e média complexidade,

Realizar a orientagdo, 0 acompanhamento e o atendimento de demandas: social e
sdcio-politico-organizacional;

Realizar calculos, analise e interpreta¢do de dados;
Coordenar o recadastramento de segurados, mediante diretrizes fixadas pelo
superior hierarquico;

Assessorar os Departamentos e representa-los, quando solicitado;
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Propor ao superior imediato, medidas que possibilitem maior eficiéncia e
aperfeicoamento na execugao das atividades do respectivo Departamento;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato, relatérios periédicos, ou quando
solicitado, referentes as atividades desenvolvidas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagbes; e
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagédo

ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar as atividades relativas a administragédo de
pessoal, almoxarifado, arquivo, patrimbnio, seguranga, transporte, manutengdo e
servigos gerais;

Coordenar e apoiar as atividades de comunicagdo e eventos, gerenciando os
servigos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

Gerenciar as atividades relativas a compra direta e licitagdo, gerenciando contratos,
convénios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos, observando a legislagéo e

normas aplicaveis.
Supervisionar a elaboragdo da Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS do

Ministério do Trabalho e Emprego;
Supervisionar a emissdo da Declaragdo do Imposto Retido na Fonte — DIRF,

anualmente;

Providenciar a publicagdo das informagdes e atos relacionados & administragao da
autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de comunicagao;
Promover a organizagao e zelo pelos arquivos da autarquia, em consonancia com as
normas estabelecidas pelo érgdo responsavel pelo arquivo publico municipal,

Manter o registro, controle e conservagéo dos bens da autarquia e providenciar a
reavaliagdo anual dos bens méveis e imoveis;

Solicitar informacgdes, dados e documentos aos érgaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o

cumprimento das obrigagdes administrativas;
Assinar, juntamente com o Superintendente os documentos relativos a sua area de

competéncia;

Prestar as informagbes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungbes aos seus subordinados;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagoes,; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacae

ATRIBUICOES:
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Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimento dos beneficiarios da
Assisténcia & Saude do SEPREV, prestando informacgdes relativas ao plano de
assisténcia a saude, respondendo as reclamagdes dos beneficiarios e dos
prestadores de servigos;

Gerenciar e executar as atividades relativas a autorizacdo de procedimentos de
assisténcia a saude, auditoria médica, medicina preventiva, anadlise de contas
médicas, diligéncias, labelas e reajustes de contratos ou convénios com os
prestadores de servigo, observando a legislagdo e normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a autorizagdo de procedimentos,
diligéncias, credenciamento de empresas ou profissionais de saude, fixagdo ou
reajustes de tabelas de procedimentos e reajuste de honorarios médicos.

Coordenar a inscrigdo ou exclusdo dos segurados e dependentes para fins da
assisténcia a satide, obedecidas as normas legais e regulamentares;

Revisar periodicamente a manutengdo na assisténcia a satde dos segurados e seus
dependentes, por comunica¢do do Departamento de Beneficios Previdencidrios ou
mediante diligéncias,

Solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagdes da assisténcia a salde,

Prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especiailmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE BENEF. PREVIDENCIARIOS
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo

ATRIBUIGOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar o atendimenio dos segurados e
dependentes do SEPREV, prestando informagbes relativas a concessdo dos
beneficios previdenciarios,

Gerenciar e executar as atividades relativas a concessdo, atualizagdo e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento de
segurados e dependenles, diligéncias e compensagdo previdenciaria, observando a

legislagdo e normas aplicaveis.
Administrar os processos administrativos relativos a concessdo de beneficios

previdenciarios;
Promover a inscrigdo dos segurados e dependentes para fins previdenciarios,

obedecidas as normas legais e regulamentares;
Comunicar ao Departamento de Assisténcia a Saude a exclusdao de segurados e

dependentes previdencidrios, confirmadas em processo de recadastramento ou
diligéncia.
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» Solicitar informagtes, dados e documentos aos orgdos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagbes e da Camara Municipal, que forem necessdrias para ©

cumprimento das obrigagdes previdenciarias;
e Fornecer os dados necessarios as avaliagbes atuariais anuais, determinadas pela

legislacéo,

o Prestar as informagbes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conseihos;

* Proceder a revisdo, enquadramento e atualizacdo dos valores dos beneficios
previdencidrios, determinadas pela legislagdo ou norma aplicavel.

e Emitir certiddo de tempo de contribuigdo, em conjunto com a Superintendéncia,
respeitadas as normas aplicaveis;

« Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO DE TECNO. DA INFORMAGAO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduag@o na area de
Informatica
ATRIBUIGOES:

+ Planejar, implementar e gerir os recursos de Tecnologia da Informagédo e

Comunicacéo do SEPREV,

+ Coordenar as atividades de suporte ao usudrio, manutengdo de equipamentos,
desenvolvimento e manutengéo de sistemas e demais atividades do departamento,

« Dirigir a equipe do departamento, promovendo reunides para alinhamento de agdes,
definindo as metas e objetivos e apresentando resuitados;

e Promover a pesquisa e planejar a atualizagdo tecnolégica do ambiente
computacional do SEPREV, buscando padronizacdo e integracao entre os
departamentos;

» Elaborar anualmente o plangjamento do departamento, alinhando-o com o
planejamento das demais unidades do SEPREV, coordenando agdes para sua
execugao;

o Elaborar a politica de seguranga e de utilizagdo dos recursos de tecnologia da
informagdo e comunicagdo, submetendo-as para aprovagdo da Superintendéncia, e
providenciando sua devida publicagdo e cumprimento;

¢ Coordenar as agdes para garantir a disponibilidade, a qualidade, a seguranga e a
confiabilidade dos processos, produtos e servicos de tecnologia da informagéo e
comunicagao;

¢ Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragédo e execugdo dos planos, programas,
projetos e as contratagbes estratégicas de tecnologia da informagdo e comunicagéo

do SEPREV;
Assessorar a Superintendéncia e os Diretores na elaboragdo de projetos e

programas, em assuntos relacionados a sua area;
Representar o SEPREV em assuntos ligados a area de tecnologia da informagéo e

comunicagio;
o Atribuir ou delegar fungées aos seus subordinados;
« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO FINANCEIRO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo
REQUIS. ESPECIAIS: Certificagdo Profissional da Associagdo Nacional das

Instituigdes do Mercado Financeiro, série 10

ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e Coordenar a contabilidade financeira, econémica e
patrimonial em sistemas adequados e atualizados, elaborando balangos, balancetes

e demais demonstrativos,
Assinar em conjunto com o Superintendente, os balancetes mensais e o balango

anual;

Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;

Elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciagao do Comité de
Investimentos e a aprovagéo do Conselho Administrativo;

Elaborar as propostas de direfrizes orgamentarias e as estimativas de receitas e
despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano plurianual da autarquia,
Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies e controlar
o efetivo recolhimento das contribuigbes previdenciarias e da assisténcia a sadde,
Movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em conjunto com o
Superintendente;

Providenciar a devida execugdo as decisdes do Conselho Administrativo relativas
aos investimentos financeiros, em conjunto com a Superintendéncia, respeitando-se
a politica de investimentos;

Coordenar o processo de sele¢do e credenciamento de instituigdes financeiras, na
forma definida pelas resolugdes do Conselho Monetario Nacional;

Elaborar relatorio mensal das aplicagdes financeiras, contemplando a sua evolugéo e
rentabilidade, assim como os demonstrativos a serem enviados ao Ministério da
Previdéncia Social;

Recomendar a contratagdo de consultorias nas areas financeira e contabil;

Exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo e ao Conselho Fiscal, todo e
qualquer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados

financeiros e contabeis;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente o0s principios da Iegalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagoes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR DO DEPTO JURIDICO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagéo em Direito
REQUIS. ESPECIAIS: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil
ATRIBUICOES:

Conhecer e aplicar os principios juridicos € normas que regem a Aministragao
Publica e a Gestao Previdenciaria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o

zelo na concessao dos beneficios disponiveis;
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e Supervisionar a atividade juridica da Autarquia, dando diretrizes, resolvendo conflitos
de normas previdencidrias, garantindo a correta aplicagdo de regras de
funcionamento e organizagdo do RPPS, respeitando e fazendo respeitar os direitos e
deveres de todos os integrantes do sistema de previdencia;

¢ Estabelecer mecanismos de trabalho para elaboragédo de pareceres conclusivos em
expedientes ou processos e, quando necessario, dar o encaminhamento pertinente;

o Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislagao vigente e
as orientagées do Ministério da Previdéncia Social

s Assistir a2 Superintendéncia nas relagbes com autoridades federais, estaduais €
municipais;

» Encaminhar ao servidor responsavel as requisicbes de relatorios, pareceres,
portarias, resolugdes, contratos, comunicados e despachos em geral, de interesse da
autarquia, solicitado pelo Superintendente;

¢ Auxiliar o Superintendente na realizagdo das providéncias administrativas prescritas
pela legislagao e pelas deliberagées do Conselho Administrativo do SEPREV,

* Prestar assisténcia juridica a Superintendéncia e demais unidades administrativas da
autarquia, em conjunto com o Procurador Autarquico, orientando em todas as agoes

administrativas;
e Promover as sindicancias administrativas e o0s processos administrativos

disciplinares;

¢ Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e
promovendo agdes para o alcance dos objetivos da organizagao;

» Responsabilizar-se pelos pareceres vinculantes quanto a concessao de beneficios
previdenciarios;

¢ Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

¢ Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISOR |
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéo

ATRIBUIGOES:

e Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informagdes sobre as
atividades administrativas da Autarquia, fornecendo-as de conformidade com as

normas existentes;
Controlar o cumprimento de providéncias administrativas dentro de seus respectivos

prazos;
s Propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e eficacia

dos servigos prestados pela Autarquia;

Zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a legislagéo vigente e

as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social;

« Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestao publica em seus
aspectos previdencidrios, administrativos e financeiros, garantindo a transparéncia
dos procedimentos & o zelo comum na concessdo bem sucedida dos beneficios

disponiveis;
¢ Consultar e interpretar a Legislacdo de Previdéncia e de Assisténcia & Salde;
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+ Dominar conceitos de redagdo para instruir, elaborar fundamentagdo e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessario, dar o

encaminhamento pertinente;
*» Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do

SEPREV;

*» Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
« Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EM COMISSAO: SUPERVISOR II
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao

ATRIBUICOES:

¢ Supervisionar os langamentos relativos & geragdo das folhas de pagamento, as
visitas sociais aos segurados em casos de afastamento por auxilio doenga, ou
inclusdao de dependentes e a atividade de calculo do tempo de contribuigdo e a
média das remuneragdes para concessao de aposentadoria;

« Supervisionar o atendimento e execugdo dos servicos aos heneficiarios da
Assisténcia a Saude mantida pelo SEPREV;

+ Atender e buscar resolugdo das reclamagbes dos beneficiarios da Assisténcia a
Satde do SEPREV, zelando pelo nome da Autarquia;

» Conhecer as normas de previdéncia e saude, garantindo a correta aplicagao de

regras de funcionamento e organizagdo do regime préprio de previdencia e da

Assistencia a Saude, respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos

os integrantes do sistema de previdencia e assisténcia a saude, bem como liderar o

processo de adequagao e/ou aprimoramento das normas internas;

Participar de reunides com os profissionais credenciados no Sistema de Salde, para

discussdes, propostas de melhorias e atendimento de demandas, visando a

manuteng¢ao do bom relacionamento com estes prestadores de servigo e a garantia

da qualidade dos servigos oferecidos pelo SEPREV;

* Representar o Superintendente em eventos, inaugura¢des, com autoridades, quando

requisitado;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do

SEPREVY;

« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,

preservando o sigilo das informagdes; e
» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

CERTIDAO:

CERTIFICO que o presente processo foi juntado, numerado e rubricado,
procedendo a respectiva baixa no sistema e no cadastro existente nesta
reparticdo, bem como o arquivamento do mesmo, com __|(, > folhas.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos [/ o / [O]™

'
d J 13 £
José Leandro'Apé‘ecido dos Santos
Assistente de Degpartamento

CONFERIDO, e enviado ao arquivo competente aos 02 1 /fo 1 2

\
\

by |
Inacia Maria _..:llacella
Diretora de Secretaria
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