;z MUNICIPIO DE MARICA
“’:?"m ESTADO DO RIO DE JANEIRO

LEI COMPLEMENTAR N° 422, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
BASICA ORGANIZACIONAL E O
QUADRO DE PESSOAL DO
INSTITUTO DE SEGURIDADE
SOCIAL DE MARICA - ISSM, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O POVO DO MUNICIPIO DE MARICA, por seus representantes na Camara

Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona a seguinte Lei

Complementar:

TiTULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE SEGURO SOCIAL DE
MARICA - ISSM
Art. 1° Fica alterada e consolidada a estrutura basica organizacional do ISSM, que
passa a denominar-se Instituto de Seguro Social de Marica - ISSM conforme disposto
nesta Lei Complementar.
Art. 2° O ISSM é uma autarquia municipal vinculada diretamente a Secretaria
Executiva de Gestdo de Governo, dotada de personalidade juridica de direito publico,
patriménio e receitas préprias, gestdo administrativa, técnica, patrimonial e financeira
descentralizadas, gozando de todos os beneficios, privilégios, inclusive processuais,
e imunidades do Municipio de Marica.
Art. 3° O ISSM tera a seguinte estrutura basica organizacional:
| — 6rgédos Colegiados:

a) Conselho Superior de Administragdo (CSA);
b) Conselho Fiscal (CONFI);

c) Diretoria-Executiva (DE).
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Il - Orgédos Consultivos:
a) Comité de Investimentos (COMISSM);

b) Ouvidoria (OUVID).

Il - Orgaos de Administragdo Superior:
a) Presidéncia (PRES);

b) Diretoria Administrativa e Financeira (DAF);
c) Diretoria de Previdéncia (DIP);

d) Diretoria de Controle Interno (DCI);

e) Diretoria Juridica (DJUR).

IV — Orgaos de Assessoramento Direto:

a) Assessoria Especial de Governancga; (AEG)
b) Assessor Especial Juridico (AEJ).

V - Orgaos de Execugao:

a) Coordenacgéao de Administragao (CA);

b) Coordenacgao de Financas (CF);

¢) Coordenacéao de Contabilidade (CC);

d) Coordenagéo de Recursos Humanos (CRH);

e) Coordenacgéo de Compras (CCOM);

f) Coordenacao de Tecnologia da Informagéo (CTI);
g) Coordenagéo de Beneficios (CB);

h) Coordenagao de Previdéncia (CP).

VI - Orgaos de Assessoramento Administrativo-Operacional:
a) Assessor de Gabinete (AG);

b) Assessor de Comunicacgao (AC);

c) Assessor 1 (AS1).
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Capitulo |
DAS DEFINICOES, COMPETENCIAS E FUNCIONAMENTOS DOS ORGAOS
COLEGIADOS
Art. 4° Os Orgdos Colegiados integrantes da estrutura basica do Instituto de Seguro
Social de Marica - ISSM terdo as seguintes definigdes, competéncias e

funcionamentos dispostos nos artigos subsequentes:

SECAOI

Do Conselho Superior De Administragao (CSA)
Art. 5° O Conselho Superiorde Administracdo - CSA é o 6rgao deliberativo, de direcao
superior e consulta, cabendo-lhe fixar os objetivos e a politica previdenciaria e de
investimentos do Instituto de Seguro Social de Marica — ISSM, e sua agao sera
desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes e normas gerais de organizagao,
operagao e administragao.
Paragrafo Unico. O Conselho de Administragdo contara com o apoio técnico do
Diretor de Controle Interno do ISSM, com a finalidade de acompanhar, fiscalizar e
avaliara Gestao Administrativa, Previdenciaria, Financeira, Contabil, Patrimonial e de
Recursos Humanos da Instituicdo e formular as sugestdes pertinentes”.
Art. 6° Compete ao Conselho Superior de Administragao do ISSM:
| —fixar as diretrizes gerais de gestao, investimento e alocagéo dos recursos;
Il — exercer a supervisao das operagdes do ISSM,;
lll — examinar e aprovar, anualmente, a avaliacido atuarial e o plano de custeio;
IV — deliberar sobre o orcamento-programa e suas alteragdes;
V — examinare aprovar a prestagao de contas da Diretoria-Executivae o balangogeral
do exercicio respectivo;
VI — deliberar sobre os planos e programas, anuais e plurianuais;
VIl — aceitar doagdes, com ou sem encargos;
VIl — julgar os recursos interpostos aos atos do Diretor Presidente do ISSM e da
Diretoria-Executiva, bem como as contas anuais e relatorios;
IX — determinar a realizagao de inspeg¢des e auditagens, de qualquer natureza;
X — aprovar operagdes e aplicagdes de capitais em importancia por ele fixado;

Xl — aprovar fixagao de taxas, contribuicdes e de pregcos a serem aplicados nas
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atividades, programas e servigos;

Xl — deliberar sobre a compra e venda de bens imoveis;

Xlll — autorizar a concessao de gratificagdes e abonos, por proposta da Diretoria-
Executiva;

XIV - elaborar e aprovar por maioria de seus membros o seu Regimento Interno,
remetendo-o ao Diretor Presidente do ISSM para publicagao;

XV — deliberar sobre 0os casos omissos nas normas reguladoras do ISSM;

XVI - aprovar, anualmente, a Politica de Investimentos do ISSM;

XVII — aprovar o Plano de A¢gao Anual ou o Planejamento Estratégico do ISSM,;
XVIIl — acompanhar a execuc¢ao das politicas relativas a gestao do ISSM;

XIX — emitir parecer relativo as propostas de atos normativos com reflexos na gestéao
dos ativos e passivos previdenciarios;

XX —acompanhar os resultados das auditorias dos 6rgaos de controle e supervisao e
acompanhar as providéncias adotadas;

XXl - deliberar sobre a estrutura organizacional,quadro de pessoal e respectivo plano
de cargos e carreiras.

Art. 7° O Conselho Superior de Administragao do ISSM sera composto por 8 (oito)
membros:

| — o Diretor Presidente do ISSM, na condicdo de membro nato, que indicara seu
suplente, através de ato préprio.

Il — 3 (trés) servidores municipais, preferencialmente, ocupantes de cargo efetivo, e
seus respectivos suplentes, sendo:

a) 1 (um) indicado pelo Legislativo;

b) 2 (dois) indicados pelo Executivo, um deles da Procuradoria Geral do Municipio;
lll - 4 (quatro) servidores municipais ocupantes de cargo efetivo e seus respectivos
suplentes, indicados pelas Entidades representativas dos servidores publicos de
Marica e legalmente reconhecidas pelos Poderes Publicos, Federal, Estadual e
Municipal;

§ 1° Todos os segurados do ISSM, ativos ou inativos, poderdo ser indicados para o
CSA.

§ 2° O mandato dos membros do CSA sera de 4 (quatro) anos, permitindo-se 2 (duas)

reconducdes consecutivas.
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§ 3° Na primeira reuniao de inicio de mandato dos conselheiros, devera ser realizada
eleicdo do Presidente do CSA entre os membros titulares indicados pelo Poder
Publico, e eleicdo do Secretario Geral entre os membros titulares representantes dos
segurados. Ambos terdo mandato de dois anos, sendo permitida sua recondugao.

§ 4° Os membros do CSA deverdao comprovar, como condi¢ao para ingresso ou
permanéncia nas respectivas funcdes, ndo terem sofrido condenagao criminal ou
incidido em alguma das demais situagdes de inelegibilidade previstas no inciso| do
art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 18 de maio de 1990.

§ 5° A comprovacéao de que trata o § 4° sera realizada a cada 2 (dois) anos, contados
da data da ultima validagao, e observara o seguinte:

| — no que se refere a inexisténcia de condenacéao criminal, inclusive para os delitos
previstos noinciso | do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 1990, a comprovagao
sera efetuada por meio de apresentacao de certiddes negativas de antecedentes
criminais da Justica Estadual e da Justica Federal competentes;

I — no que se refere aos demais fatos constantes do inciso | do art. 1° da Lei
Complementarn® 64, de 1990, a comprovacéao sera feita mediante declaragéo de nao
ter incidido em alguma das situagdes ali previstas, conforme modelo de declaragao
disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia - SEPREV.

§ 6°. Os membros do CSA deverao possuir nivel superior, certificagao e habilitagao
comprovadas, nos termos definidos em normativas vigentes, como condi¢ao para
ingresso ou permanéncia nas respectivas fungoes.

§ 7°. O Diretor Presidente do ISSM dara posse aos membros do Conselho Superior
de Administracdo no inicio de cada mandato.

§ 8°. O Conselho Superiorde Administragéo reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por
més e, extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente ou pela maioria
dos seus membros.

§ 9°. Sera devido o pagamento de jeton aos Conselheiros titulares e seus suplentes,
quando convocados para exercer a titularidade, em razao da efetiva participagdo nas
reunides do CSA, no valor de R$ 491,20 (quatrocentos e noventa e um reais e vinte
centavos) por conselheiro e por reunido, limitado a 2 (dois) jetons mensais,
independentemente do numero de reunides realizadas.

§ 10°. O jeton constitui verba de natureza indenizatéria, transitéria e circunstancial,
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destituida de carater remuneratério, destinada exclusivamente a ressarcir
pecuniariamente os conselheiros pela participacdo nas reunides do CSA, cujos
servigos sdo considerados de alta relevancia para o municipio.

§ 11°. Os membros do CSA néo poderdo, nessa qualidade, efetuar com o ISSM
negocios de qualquer natureza, direta ou indiretamente, ndo respondendo
solidariamente pelas obrigagcdes que contrairem em nome do ISSM, em virtude de ato
regular de gestao, respondendo, civil e penalmente, por violagdo de Lei e desta Lei
Complementar, em particular.

§ 12°. Sao0 vedadas relagbes comerciais entre o ISSM e empresas privadas em que
funcione qualquer Conselheiro do ISSM como diretor, gerente, quotista, acionista
majoritario, empregado ou procurador, ndo se aplicando estas disposi¢des as relagoes
comerciais entre o ISSM e suas patrocinadoras.

§ 13°. As demais questdes relacionadas ao funcionamento do Conselho Superior de
Administracdo serdo objeto de regulamentacdo através de Regimento Interno

especifico.

Secaol ll
DO CONSELHO FISCAL

Art. 8° O Conselho Fiscal- CONFI é o 6rgao de fiscalizagao do ISSM, cabendo-he
zelar pela sua gestdo econdmico-financeira e pelo cumprimento das metas atuariais
aprovadas.

Art. 9° Compete ao Conselho Fiscal do ISSM:

| — examinar e emitir parecer sobre as contas apuradas nos balancetes;

Il — dar parecer sobre o balangoanual, contas e atos da Diretoria-Executiva,bem como
sobre o cumprimento do plano de custeio e coeréncia dos resultados da avaliagao
atuarial, inclusive em relacéo as hipoteses apresentadas;

lll — examinar, a qualquer tempo, livros e documentos do ISSM;

IV —lavrar, em livro de atas e pareceres, os resultados dos exames procedidos;

V - solicitar, motivadamente, ao Conselho Superiorde Administracéo, a contratagao
de assessoramento de técnico ou empresa especializada, sem prejuizo do controle
de contas externo;

VI - fiscalizaros atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres
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legais e estatutarios;

VIl - manifestar-se sobre assuntos que lhe forem encaminhados pela Diretoria-
Executiva ou pelo Conselho Superior de Administracao;

VIl — examinar o balan¢o anual, balancetes e demais atos de gestao;

IX — verificar a coeréncia das premissas e resultados da avaliagao atuarial;

X — acompanhar o cumprimento do plano de custeio, em relagdo ao repasse das
contribuicdes e aportes previstos;

Xl — examinar, a qualquer tempo, livros e documentos do ISSM, podendo ainda
solicitar as informag¢des e documentos complementares que julgarem necessarios,
quando no desempenho de suas atribuicdes;

XIl — emitir parecer sobre a prestagéo de contas anual da unidade gestora do RPPS,
nos prazos legais estabelecidos;

Xlll - relatar as discordancias eventualmente apuradas, sugerindo medidas
saneadoras; e

XIV — avaliar e aprovar os relatérios mensais de investimentos.

Art. 10. O Conselho Fiscal do ISSM sera composto por 4 (quatro) membros:

| — 2 (dois) servidores municipais, preferencialmente, ocupantes de cargo efetivo e
seus respectivos suplentes, indicados pelo Poder Executivo;

Il - 2 (dois) servidores municipais ocupantes de cargo efetivo, e seus respectivos
suplentes, indicados pelas Entidades representativas dos servidores publicos de
Marica e legalmente reconhecidas pelos Poderes Publicos, Federal, Estadual e
Municipal,

§ 1° Todos os segurados do ISSM, ativos ou inativos, poderéo ser indicados para o
CONFI.

§ 2° O mandato dos membros do CONFI sera de 4 (quatro) anos, admitindo-se 2
(duas) reconducdes consecutivas.

§ 3° Na primeira reunido de inicio de mandato dos conselheiros fiscais, devera ser
realizada eleigao do seu Presidente entre os membros indicados pelos segurados, e
do Secretario Geral entre os membros indicados pelo Poder Publico. Ambos terdo
mandato de 2 (dois) anos, ndao sendo permitida sua reconducgéo.

§ 4° Os membros do Conselho Fiscal deverdo possuir, preferencialmente,

conhecimento nas areas de financas ou ciéncias contabeis.
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§ 5° Os membros do Conselho Fiscal deverdo comprovar, como condigdo para
ingresso ou permanéncia nas respectivas fungodes, nao terem sofrido condenacgéo
criminal ou incidido em alguma das demais situagdes de inelegibilidade previstas no
inciso | do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 18 de maio de 1990.

§ 6° A comprovacéo de que trata o § 5° sera realizada a cada 2 (dois) anos, contados
da data da ultima validacéo, e observara o seguinte:

| — no que se refere a inexisténcia de condenacéao criminal, inclusive para os delitos
previstos noinciso| do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 1990, a comprovacgao
sera efetuada por meio de apresentacdo de certiddes negativas de antecedentes
criminais da Justica Estadual e da Justica Federal competentes;

I — no que se refere aos demais fatos constantes do inciso | do art. 1° da Lei
Complementarn® 64, de 1990, a comprovagao sera feita mediante declaragao de néo
ter incidido em alguma das situagdes ali previstas, conforme modelo constante na
Portaria n°® 9.907, de 14 de abril de 2020, da Secretaria Especial de Previdéncia e
Trabalho do Ministério da Economia.

§ 7° Os membros do Conselho Fiscal deverdo possuir nivel superior, certificagéo e
habilitagdo comprovadas, nos termos definidos na legislagao vigente.

§ 8° O Diretor Presidente do ISSM dara posse aos membros do Conselho Fiscal no
inicio de cada mandato.

§ 9° O Conselho Fiscal reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por més e,
extraordinariamente,quando convocado pelo seu Presidente ou pela maioria dos seus
membros.

§ 10°. Sera devido o pagamento de jeton aos Conselheiros titulares e seus suplentes,
guando convocados para exercer a titularidade, em razao da efetiva participagdo nas
reunides do Conselho Fiscal, no valor de R$ 491,20 (quatrocentos e noventa e um
reais e vinte centavos) por conselheiro e por reunido, limitado a 2 (dois) jetons
mensais, independentemente do numero de reunides realizadas.

§ 11°. O jeton constitui verba de natureza indenizatoria, transitéria e circunstancial,
destituida de carater remuneratorio, destinada exclusivamente a ressarcir
pecuniariamente os conselheiros pela participacdo nas reunidées do Conselho Fiscal,
cujos servigos sao considerados de alta relevancia para o municipio.

§ 12°. Os membros do CONFI n&o poderao, nessa qualidade, efetuar com o ISSM
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negocios de qualquer natureza, direta ou indiretamente, ndo respondendo
solidariamente pelas obrigagdes que contrairem em nome do ISSM, em virtude de ato
regular de gestdo, respondendo, civil e penalmente, por violagdo de Lei e desta Lei
Complementar, em particular.

§ 13°. S&o vedadas relagbes comerciais entre o ISSM e empresas privadas em que
funcione qualquer Conselheiro do ISSM como diretor, gerente, quotista, acionista
majoritario, empregado ou procurador, ndo se aplicando estas disposi¢des as relagdes
comerciais entre o ISSM e suas patrocinadoras.

§ 14°. As demais questdes relacionadas ao funcionamento do Conselho Fiscal seréo

objeto de regulamentacéao através de Regimento Interno especifico.

Secao lll

DA DIRETORIA-EXECUTIVA
Art. 11. A Diretoria-Executiva— DE é o érgéo ao qual cabe dar execug¢ao aos objetivos
do ISSM, consoante a legislagdo em vigor e as diretrizes e normas gerais baixadas
pelo Conselho Superior de Administragao.
Art. 12. Compete a Diretoria-Executiva do ISSM:
| — orientar e acompanhar a execuc¢ao das atividades do ISSM,;
Il —aprovar manuaise instrugdes de carater técnico, operacional ou administrativo, de
acordo com as diretrizes e normas gerais baixadas pelo CSA,;
lll — autorizar a baixa e a alienagao de bens do ativo permanente e a constituicao de
Onus reais sobre eles, observados padrdes e valores maximos a serem estabelecidos
pelo CSA;
IV — autorizar a assinatura de contratos, acordos e convénios;
V — aprovar o Plano de Contas e suas alteracgées;
VI - propor ao Conselho Superior de Administragdo o orgamento-programa e suas
alteracoes;
VIl — instruir as matérias sujeitas a deliberagcdo do CSA,;
VIl — submeter ao Conselho Fiscal e ao Conselho Superior de Administracdo as suas
contas e o Balanco-Geral do exercicio;
IX — aprovar a proposta de alteracdo do Quadro de Pessoal do ISSM e seu respectivo

Plano de Carreiras e Vencimentos;
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X — avaliar e aprovar as promog¢des anuais estabelecidas no Plano de Carreiras dos
Servidores do ISSM.

Art. 13. A Diretoria-Executiva do ISSM é composta de 05 (cinco) Diretores, sendo um
Diretor Presidente, um Diretor Administrativo Financeiro, um Diretor de Previdéncia,
um Diretor de Controle Interno e um Diretor Juridico, todos de livre nomeacao e
exoneragao por ato do Prefeito Municipal.

§ 1° Os membros da Diretoria-Executiva devem ter reputacéo ilibada, ter formagéao
superior, possuir pelo menos 02 (dois) anos de experiéncia no exercicio de atividades
em uma das seguintes areas: previdenciaria, financeira, administrativa, contabil,
juridica, de fiscalizacao, atuarial ou de auditoria e possuir certificagao e habilitacdo
comprovadas, sendo elas certificacdo de dirigente da unidade gestora do RPPS,
certificacdo dos membros do conselho deliberativo, certificagdo dos membros do
conselho fiscal, certificagdo do responsavel pela gestdo dos recursos e membros do
comité de investimentos do RPPS, e ser, preferencialmente, servidores publicos do
municipio de Marica.

§ 2° O Diretor Presidente do ISSM, além das condi¢des previstas no paragrafo 1°
deste artigo, devera ser servidor publico do municipio de Marica, com pelo menos 03
(trés) anos como segurado do ISSM.

§ 3° Os membros da Diretoria-Executiva deverdo comprovar, como condi¢cao para
ingresso ou permanéncia nas respectivas fungdes, ndo terem sofrido condenacgéo
criminal ou incidido em alguma das demais situagdes de inelegibilidade previstas no
inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 18 de maio de 1990.

§ 4° A verificagdo de que trata o § 3° sera realizada a cada 2 (dois) anos, contados da
data da ultima validacéo, e observara o seguinte:

I — no que se refere a inexisténcia de condenacao criminal, inclusive para os delitos
previstos noinciso | do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 1990, a comprovacao
sera efetuada por meio de apresentacdo de certiddes negativas de antecedentes
criminais da Justica Estadual e da Justica Federal competentes; e

I - no que se refere aos demais fatos constantes do inciso | do art. 1° da Lei
Complementarn® 64, de 1990, a comprovacéao sera feita mediante declaragcdo de nao
ter incidido em alguma das situagdes ali previstas, conforme modelo constante na
Portaria n°® 9.907, de 14 de abril de 2020, da Secretaria Especial de Previdéncia e
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Trabalho do Ministério da Economia.

§ 5° Os membros da Diretoria-Executiva, ndo poderao, nessa qualidade, efetuarcom
o ISSM negdcios de qualquer natureza, direta ou indiretamente, ndo respondendo
solidariamente pelas obrigagcdes que contrairem em nome do ISSM, em virtude de ato
regular de gestdo, respondendo, civil e penalmente, por violagdo de Lei e desta Lei
Complementar, em particular.

§ 6° Sao vedadas relagdes comerciais entre o ISSM e empresas privadas em que
funcione qualquer Diretor do ISSM como diretor, gerente, quotista, acionista
majoritario, empregado ou procurador, ndo se aplicando estas disposi¢cdes as relagdes

comerciais entre o ISSM e suas patrocinadoras.

Capitulo Il
DAS DEFINICOES, COMPETENCIAS E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
CONSULTIVOS

Art. 14. Os Orgdos Consultivos integrantes da estrutura basica do Instituto de
Seguridade Social de Marica - ISSM terdo as seguintes definicbes, competéncias e

funcionamentos dispostos nos artigos subsequentes:

SECAOI
Do Comité De Investimentos

Art. 15. O Comité de Investimentos do ISSM - COMISSM, érgéo auxiliar e consultivo
da Diretoria-Executiva, tera as seguintes atribuicdes:

| — propor a Politica Anual de Investimentos - PAl do ISSM e suas eventuais revisdes
a Diretoria-Executiva, para encaminhamento ao Conselho Superior de Administracao;
Il - monitorar e avaliar o desempenho obtido na gestao da politica de investimentos
do ISSM, bem como com os limites de investimentos e diversificagcdes estabelecidos
na Resolugdo n° 3.922, de 25/11/2010, e suas alteragdes, observando critérios de
liquidez e rentabilidade;

lll — orientar a alocagéo dos ativos financeiros do ISSM de acordo com sua politica de
investimentos, com o cenario econémico observado e com a regulamentagéo

emanada pelo Conselho Monetario Nacional e pelo Ministério da Economia,
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observando, ainda, as caracteristicas do passivo vinculado aos planos previdenciarios
mantidos pelo ISSM,;

IV —observar, nagestédo dos ativos financeiros do ISSM, a legislagdo e demais normas
incidentes sobre o mercado de valores mobiliarios, visando ainda a preservagao de
padrdes técnicos, éticos e de prudéncia;

V —proceder a seleg¢ao e ao credenciamento de administradores, gestores e demais
prestadores de servigos relacionados a gestdo de investimentos, indicando ainda os
critérios de remuneragao e pagamento de taxas a agentes e instituigdes;

Art. 16. O Comité de Investimento tera sua composi¢ao definida por ato do Diretor
Presidente do ISSM.

§ 1°. O Presidente do COMISSM deve ser o Diretor Administrativo e Financeiro do
ISSM;

§ 2°. O Comité de Investimento reunir-se-a, ordinariamente, 1 (uma) vez por més por
convocagao do seu Presidente ou, extraordinariamente, mediante convocagéao da
maioria de seus membros, ndo podendo ocorrer mais de 3 (trés) reunides
extraordinarias por més;

§ 3°. Sera devido o pagamento de jeton aos membros do Comité de Investimentos,
quando convocados para exercer a titularidade, em razdo da efetiva participagdo nas
reunides do Comité de Investimentos, no valor de R$ 491,20 (quatrocentos e noventa
e umreais e vinte centavos) por conselheiro e porreuni&o, limitado a 4 (quatro) jetons
mensais, independentemente do numero de reunides realizadas.

§ 4°. O jeton constitui verba de natureza indenizatéria, transitoria e circunstancial,
destituida de carater remuneratério, destinada exclusivamente a ressarcir
pecuniariamente os conselheiros pela participacdo nas reunides do Comité de
Investimentos, cujos servigos sao considerados de alta relevancia para o municipio.

§ 5° As demais questdes relacionadas ao funcionamento do Comité de Investimentos
serao objeto de regulamentacédo através de Regimento Interno especifico.

Art. 17. Os membros do Comité de Investimentos deverao possuir certificacdo e
habilitagcdo comprovadas, nos termos definidos na legislagéo vigente e ter formagao
superior.

Paragrafo unico. No caso de o Diretor Administrativo Financeiro ndo possuir

certificagdo nos moldes exigidos, sera substituido por servidor certificado nomeado
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pelo Diretor Presidente do ISSM.

Art. 18. As decisdes do Comité de Investimentos do ISSM relativas a aprovacgao de
alocagdes de recursos e desinvestimentos terdo seus valores definidos porresolugao
do Conselho Superiorde Administragao do ISSM, que devera fixar ainda a algada de

aprovacao por parte desses 6rgéos colegiados.

SECAOII

DA OUVIDORIA
Art. 19. A Ouvidoria do ISSM é o 6rgao auxiliare consultivo da Diretoria-Executiva,
no processo de possibilitar ao segurado do Instituto e ao cidaddo do Municipio de
Marica, relacionar-se com o ISSM para solicitarinformagdes e apresentar sugestoes,
queixas, reclamagdes e denuncias relativas a prestacdo de servigos pubicos, no
ambito da entidade, e/ou o desempenho institucional dela, e tera as seguintes
atribuicoes:
| — a ouvidoria sera composta por até 3 (trés) servidores podendo ser eles efetivos ou
comissionados que estardo incumbidos de receber, examinar e encaminhar as
unidades administrativas gerenciais competentes do ISSM, as reclamagdes,
solicitagdes de informacao, denuncias, sugestdes e elogios dos segurados, cidadaos
ou outras partes interessadas, a respeito da atuacao do ISSM,;
Il - realizar a mediagdo administrativa, junto as unidades administrativas gerenciais
do ISSM, com vistas a correta, objetiva e agil instru¢cdo das demandas apresentadas
pelos segurados, cidadaos ou outras partes interessadas, bem como a sua concluséo
dentro do prazo estabelecido para resposta ao demandante;
Il - manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;
IV — cobrar respostas das unidades administrativas gerenciais do ISSM, a respeito
das demandas a elas encaminhadas e levar ao conhecimento da Diretoria-Executiva
os eventuais descumprimentos;
V — dar o devido encaminhamento aos 6rgaos de controle e de correi¢do, no ambito
institucional, as denuncias e reclamacgdes referentes aos dirigentes, servidores,
atividades e servigos prestados pelo ISSM;

VI — organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas das
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demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do ISSM,
especialmente no que se refere aos fatores e niveis de satisfagdo dos segurados,
cidadaos ou outras partes interessadas e as necessidades de corregdes e
oportunidades de melhoria e inovacdo em processos e procedimentos institucionais;
VIl - produzirrelatérios periddicos de suas atividades ou quando a Diretoria-Executiva
julgar oportuno;

VIl - informar, sensibilizare orientar o segurado para a participacao e o controle social
das atividades e servigos oferecidos pelo ISSM,;

IX — assessorar a Diretoria-Executiva nos assuntos relacionados com as atividades
da Ouvidoria;

X —participar, quando convidada, das reunides de deliberagéo superiordo ISSM, com
direito a voz e sem direito a voto;

Xl — promover a constante publicidade de suas atividades, com o fim de facilitar o
acesso do segurado, cidadao ou outras partes interessadas, aos seus servigos.

§ 1° A Ouvidoria tera sua composi¢ao definida por ato do Presidente do ISSM;

CAPIiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO
SUPERIOR
Art. 20. Os Orgaos de Administracdo Superiorintegrantes da estrutura organizacional
basica do Instituto de Seguro Social de Marica - ISSM terdo suas definigbes e

competéncias, estabelecidas no Anexo | que integra esta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DIRETO
Art. 21. Os Orgaos de Assessoramento Direto integrantes da estrutura organizacional
basica do Instituto de Seguro Social de Marica - ISSM terdo suas definigbes e

competéncias, estabelecidas no Anexo Il que integra esta Lei Complementar.



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAPIiTULOV
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE EXECUGAO
Art. 22. Os Orgdos de Execucéo integrantes da estrutura organizacional basica do
Instituto de Seguro Social de Marica - ISSM terao suas definicdes e competéncias,

estabelecidas no Anexo lll que integra esta Lei Complementar.

CAPITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 23. Ficam extintos os atuais cargos de provimento em comissdo do ISSM,
conforme AnexoV e criados os cargos de provimento em comissao do ISSM, naforma
do Anexo VI, que acompanha a presente Lei Complementar.
§ 1° Fica mantido o cargo de provimento em comissdo do ISSM, na forma do Anexo
VIl que acompanha a presente Lei Complementar.
§ 2° Ficam instituidos os valores remuneratérios dos cargos de provimento em
comissao, na forma do Anexo VIl desta Lei Complementar.
§ 3° As atribui¢cdes dos cargos de provimento em comissdo de assessoramento
administrativo-operacional estdo definidas na forma do Anexo IV desta Lei
Complementar.
§ 4° Os servidores efetivos quando nomeados para ocupar cargos em comissao
poderdo optar pela remuneragao integral do cargo comissionado ou por continuar
percebendo sua remuneracdo de origem, hipotese em que perceberdo como
acréscimo 80% (oitenta por cento) do valor do cargo comissionado que ocupar.
§ 5° Serado destinados aos servidores titulares de cargo efetivodo Municipiode Marica,
o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em comisséo,

conforme disposto no artigo 37, inciso V da Constituicao Federal.

TiTULOII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 24. Fica autorizado o ISSM a estabelecer em seu Regimento Interno e/ou através
de Portarias, o funcionamento e os procedimentos da Pericia Previdenciaria dos
Aposentados e Pensionistas.

Art. 25. Fica autorizado o ISSM a estabelecer, apdés aprovacao do CSA, o seu
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Regimento Interno.

Art. 26. Ficam mantidos, até sua extingéo, os atuais cargos de provimento efetivo do
ISSM, a descrigdo dos cargos de nivel superior consta no Anexo IX, descri¢do dos
cargos de nivel fundamental, médio e técnico no Anexo X e a quantidade de vagas no
Anexo Xl desta Lei Complementar.

Art. 27. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias vigentes no ISSM.

Art. 28. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas
as disposi¢des em contrario, em especial os artigos 35 a 47 e o Anexo |, da Lei

Complementar n® 093, de 17 de agosto de 2001, com suas posteriores alteracoes.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, Estado do Rio de Janeiro,
RJ, 05 de dezembro de 2025.

WASHINGTON LUIZ CARDOSO SIQUEIRA
PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA
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ANEXO |
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO
SUPERIOR
| — Presidéncia (PRES) - Ao Diretor Presidente, além das atribui¢cdes proprias da
qualidade de membro da Diretoria-Executiva, compete:
a) definir politicas e diretrizes previdenciarias para os segurados e seus dependentes,
em consonancia com a legislagao vigente;
b) administrar, orientar, coordenar e controlar as atividades do regime préprio de
previdéncia social dos servidores publicos do Municipio de Marica;
c) estabelecer critérios e diretrizes para a elaboragdo de normas e programas que
garantam o amparo previdenciario, social e financeiro aos segurados do ISSM e seus
dependentes;
d) proceder, em conjunto com o Diretor de Previdéncia, a concessao e revisdo de
aposentadorias e pensdes, bem como a pratica de todos os atos necessarios ao
cumprimento de exigéncias formuladas pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado
em sede de registro daqueles atos;
e) baixar atos de gestao necessarios a administragdo do ISSM,;
f) nomear e exonerar os cargos comissionados do ISSM, exceto os Diretores, que sdo
de livre nomeagao e exoneragao por ato do Prefeito Municipal;
g) proceder a pratica de todos os atos administrativos relativos as aplicagdes
financeiras e investimentos, em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro;
h) representar a Autarquia em juizo ou fora dele;
i) celebrar, aditar e rescindiracordos, convénios, contratos e outros instrumentos de
ajustes, observadas as normas aplicaveis;
j) visar os cheques emitidos pelo Diretor Administrativo e Financeiro;
k) convocar os Conselhos de Administragdo e Fiscal, nos casos previstos em
normativas legais;
I) deferir ou indeferir beneficios de natureza previdenciaria;
m) constituir comissdes e grupos de trabalho;
n) determinar a instauragao de sindicancias e de inquérito administrativo e aplicar
penalidades;

o) praticar os atos relativos as contratagdes, dispéndio de recursos e demais medidas
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administrativas, em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro;

p) autorizar licitagdes e aprovar o seu resultado;

q) assinarcheques, abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, em conjunto com
o Diretor Administrativo e Financeiro ou, na auséncia deste, com o Diretor de
Beneficios;

r) aprovar normas reguladoras de aplicacdo de multas e parcelamento de débitos;

s) aprovar o balango geral da Autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de
contas e demais demonstrativos a serem submetidos aos 6rgaos fiscalizadores e
autoridades superiores;

t) promover o planejamento interno;

u) convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria-Executiva;

v) baixar os atos que consubstanciem as decisdes da Diretoria-Executiva;

w) praticar os atos de urgéncia ad referendum da Diretoria-Executiva ou do Conselho
Superior de Administragdo, submetendo a sua decisdo a consideragdo do 6rgao
competente, na primeira reunido que se realizar apés o fato;

x) baixar os atos relativos a administragéo de pessoal;

y) apreciar recursos interpostos por segurados ou servidores, no ambito do ISSM;

z) arrendar os bens proprios do ISSM, obedecida a legislagao pertinente;

aa) submeter a aprovacao do Conselho Superiorde Administragao alienagaodosbens
préprios do ISSM, apos avaliagao por instituicdes habilitadas, obedecidas as normas
legais; e

ab) delegar competéncia nos casos que couber.

I — Diretoria Administrativo Financeiro (DAF) - Ao Diretor Administrativo
Financeiro, subordinado diretamente ao Presidente, além das responsabilidades
proprias de membro da Diretoria Executiva, compete:

a) planejar, organizar, dirigir e controlar a execug¢ao das atividades relacionadas a
administragdo de pessoal, contabilidade geral, tesouraria, investimentos, material e
servigos gerais, o controle e a avaliagao dos bens patrimoniais e das atividades
relacionadas de apoio as demais areas do ISSM;

b) planejar, organizar, dirigir e controlar a execuc¢ao das atividades relacionadas as

compras, almoxarifado e patriménio do ISSM,;
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c) submeter a Diretoria-Executiva o plano de contas e as suas alteragdes basicas, o
balanco, os balancetes e as demais demonstracdes financeiras;

d) dirigir e supervisionar o sistema de registro e escrituragdo contabil;

e) promover e acompanhar a execug¢ao do orgamento do ISSM;

f) elaborar, periodicamente, relatorios gerenciais pertinentes a sua area;

g) assinarcheques, abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, em conjunto com
o Presidente;

h) assinar notas de empenho, de liquidacao e ordens de pagamento;

i) acompanhar as aplicagdes financeiras e a politica anual de investimentos do ISSM;
j) supervisionar todas as atividades administrativas e operacionais relativas aos
investimentos, as receitas e as despesas do ISSM;

k) orientar e instruir, na esfera de sua competéncia, as unidades operacionais do
ISSM;

I) acompanhar os atos do gestor de investimentos;

m) desenvolver estudos sobre o mercado financeiro e sobre 0 comportamento dos
investimentos do ISSM;

n) avaliar e acompanhar os bens moveis e imoéveis do ISSM;

0) promover a gestdo da carteira imobiliaria do ISSM,;

p) sugerir medidas que visem alavancar as receitas do ISSM;

q) instruir as matérias a serem submetidas ao Comité de Investimentos;

r) presidir o Comité de Investimentos do ISSM;

s) fornecer suporte técnico e operacional a todas as Unidades Administrativas do
ISSM;

t) controlar as atividades relativas a administracdo dos bens imdveis e moveis
pertencentes ao ISSM,;

u) dirigir e controlar a execugao das atividades relacionadas a area de tecnologia e
seguranca da informacéao do ISSM,;

v) controlar a baixa e a alienagao de bens do ativo permanente;

w) propor e coordenar a execucgao de reavaliagdes atuariais periddicas do ISSM;

x) planejar e dirigir programas de treinamento e normas de avaliagdo de desempenho;
y) planejar e orientar as acdes e atividades do setor de atendimento, visando suprir

as necessidades dos segurados do ISSM;
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z) estabelecer normas e procedimentos garantindo o acompanhamento eficiente as
demandas apresentadas no setor de atendimento, pelos segurados do ISSM;

aa) orientar e controlar as informacgdes prestadas aos segurados do ISSM;

ab) prover os segurados do ISSM de informacgdes técnicas necessarias ao seu bom
atendimento;

ac) instituircomissodes de licitacado, supervisionarobras, gerir os registros patrimoniais.
Il — Diretoria de Previdéncia (DIP) - Ao Diretor de Previdéncia, subordinado
diretamente ao Diretor Presidente, além das responsabilidades proprias de membro
da Diretoria Executiva, compete:

a) dirigir o planejamento do seguro social, incluindo seus beneficios e projetos
previdenciarios, bem como coordenar o atendimento aos beneficiarios e segurados;

b) submeter a Diretoria-Executiva do ISSM os programas anuais e trienais para
consecucao da politica previdenciaria, os planos de beneficios e normas e
procedimentos relativos ao processo de concessao de beneficios previdenciarios;

¢) promover a gestdo de beneficios previdenciarios do ISSM,;

d) supervisionar os calculos, revisdes e controle dos beneficios previdenciarios;

e) apresentar, periodicamente, a Diretoria-Executiva relatérios das atividades de sua
area de atuacgao;

f) apoiar tecnicamente os 6rgaos do ISSM em matéria previdenciaria;

g) preparar informacdes e subsidios técnicos previdenciarios para o Diretor
Presidente;

h) pronunciar-se acerca dos atos reguladores de previdéncia, bem como de recurso
em matéria previdenciaria;

i) elaborar notas técnicas sobre beneficios e outras situagdes previdenciarias do
ISSM, para apreciagao da Diretoria-Executiva;

j) propor e dirigiragdes e projetos voltados para a politica e a educacéao previdenciaria;
k) supervisionar os trabalhos relativos a compensacao financeira —- COMPREV- entre
0s regimes previdenciarios;

I) organizar e chefiar a Pericia Previdenciaria, no ambito de suas competéncias.

IV- Diretoria de Controle Interno (DCI) - Ao Diretor de Controle Interno, subordinado
diretamente ao Diretor Presidente, além das responsabilidades préprias de membro

da Diretoria Executiva, compete:
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a) exercer a fiscalizagao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

b) orientar a aplicagao e a apresentacéo das prestagdes de contas de adiantamentos,
bens patrimoniais e almoxarifado;

¢) encaminhararelagao dos responsaveis por bens e valores do ISSM ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ, por intermédio da Presidéncia;

d) promover, na area de sua jurisdi¢cao, analise e fiscalizag&o periddica nos atos dos
ordenadores, agentes recebedores, tesoureiros ou pagadores, inclusive dos
responsaveis por almoxarifados, bens moéveis e de pessoal, emitindo parecer técnico
fundamentado visando a elaboracdo de prestagcdo de contas do ordenador de
despesas;

e) supervisionar a fiscalizagao técnico-contabil e financeira, visando salvaguardar os
bens e a regularidade das contas, obedecidas as normas vigentes;

f) acompanhar as diligéncias do TCE/RJ, auxiliando no seu atendimento;

g) exercer o controle interno através de inspecoes, fiscalizagdao, avaliagoes,
diligéncias e revisbes programadas, com o objetivo de preservar o patriménio do
ISSM;

h) promover a Tomada de Contas do ordenador de despesa;

i) fiscalizar o cumprimento das normas da Lei de Responsabilidade Fiscal- LRF;

j) recomendar a adog¢ao de medidas corretivas quando verificar irregularidades nos
editais de licitagao;

k) assessorar a Diretoria-Executiva, e os Conselhosde Administracadoe Fiscal, noque
couber e for solicitado.

§ 1°: O responsavel pelo Controle Interno do ISSM deve ser, obrigatoriamente,
Contador, com inscricdo regular no Conselho Regional de Contabilidade.

§ 2°: Ao Diretor de Controle Interno, compete, a realizagcéo de auditorias e elaboragao
dos respectivos relatorios, pareceres e estudos, além de acompanhar, fiscalizar e
avaliar a gestdo administrativa, previdenciaria, financeira, contabil, patrimonial e de
recursos humanos do ISSM, atuando, ainda, como agente de conformidade.

V —Diretoria Juridica (DJUR) - Ao Diretor Juridico do ISSM, subordinado diretamente
ao Diretor Presidente, além das responsabilidades proprias de membro da Diretoria

Executiva, compete:
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a) assessorar a Presidéncia em matéria juridica de interesse do ISSM;

b) defender os legitimos direitos e interesses do ISSM;

c¢) propor o estabelecimento de normas legais e regulamentares relacionadas com os
servigos a serem prestados pelo ISSM,;

d) manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse do ISSM,;
e) orientar os casos de alienacao, transferéncia ou locagao de bens moveis e imoveis
pertencentes ao ISSM;

f) acompanhar o andamento das demandas juridicas de qualquer natureza do ISSM,;
g) apreciar e orientar sindicancias e inquéritos administrativos determinados pelo
Diretor Presidente;

h) representar o ISSM, nos termos e limites dos poderes que Ihe forem outorgados;
i) minutar as informagdes dos Mandados de Seguranga;

j) acompanhar e se pronunciar sobre todos os processos de interesse do ISSM;

k) elaborar e revisar contratos e outros documentos;

I) elaborar pecgas processuais e acompanhar agdes judiciais;

m) apoiar as demais Diretorias no que se fizer necessario.

§ 1° O Diretor Juridico do ISSM deve ser advogado, com registro regular na Ordem
dos Advogados do Brasil.

§ 2° Ao Diretor Juridicoe ao Assessor Juridicodo ISSM cabe representar a Autarquia,

judicial e extrajudicialmente, perante todas as instancias e tribunais.
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ANEXOI
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DIRETO
| — Assessoria Especial de Governanca (AEG) - Ao Assessor Especial de
Governanga, subordinado diretamente ao Diretor Presidente, compete:
a) acompanhar a execugao do planejamento estratégico do ISSM,;
b) desenvolver, acompanhar e sugerir projetos que interessem a administragao das
atividades do ISSM;
c) desenvolver e acompanhar o Plano de Acéo e de Metas do ISSM;
d) promover praticas de aperfeicoamento técnico e de gestao do ISSM;
e) supervisionar as politicas de treinamento e capacitacdo para os servidores do
ISSM;
f) elaborar o Relatério de Governanga do ISSM,;
g) supervisionar as atividades do setor de comunicagéao social do ISSM;
h) assessorar a Presidéncia em assuntos demandados, dentro do ambito do ISSM;
i) apresentar, periodicamente, a Diretoria-Executiva relatorios das atividades relativas
a sua area de atuacao;
j) assessorar a Diretoria-Executiva, o CSA e o CONFI, conforme o que couber e for
solicitado;
k) promover o ISSM junto aos segurados, desenvolvendo e distribuindo informativos
e prestando-lhes atendimento;
I) manter intercambio com érgéos e entidades publicas e privadas, com o fim de obter
cooperagao, assisténcia técnica e promogao do desenvolvimento de planos,
programas e projetos do ISSM;
m) supervisionar a execug¢ao dos projetos do ISSM,;
n) supervisionar os langamentos no SIGFIS;
0) cumprir outras atribui¢des delegadas pelo Diretor Presidente, no ambito do ISSM.
Il - Assessor Especial Juridico (AEJ)— ao Assessor Especial Juridico, Subordinado
Diretamente ao Diretor Juridico, compete:
a) o Assessor Especial Juridico devera ser Bacharel em Direito; ;
b) manterorganizada e controlara sistematizagédo da legislagdoem geral, de interesse

do ISSM, bem como a documentacgao, livros e publicacdes;
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c) estudar e redigir analises sobre matérias de interesse do ISSM que apresentem
aspectos juridicos especificos;

d) estudar e redigir minutas de projetos de Lei, decretos, atos normativos, bem como
instrumentos contratuais de toda espécie;

e) interpretar as diversas normas legais e administrativas, com o objetivo de assistir
aos o6rgaos do ISSM em suas duvidas e consultas;

f) estudar os processos de aquisigéo, transferéncia ou alienagdo de bens em que o
ISSM seja parte interessada, examinando toda documentagcdo concernente a
transacao;

g) assistir o ISSM nas negociagbes de contratos, convénios, ajustes e acordos a
serem firmados com outras entidades publicas ou privadas;

h) emitir pareceres nos procedimentos administrativos de licitagdes, quando solicitado
pelo diretor juridico;

i) dar ciéncia aos diversos 6rgdos do ISSM sobre quaisquer matérias juridicas
pertinentes, alertando sobre alteragdes da legislagao;

j) cooperar com os orgaos encarregados de licitacdo, na elaboragao de editais;

k) defender o ISSM, nos termos e limites dos poderes que lhe forem outorgados;

I) executar os langamentos das informagdes juridicas nos sistemas de controle

externo.
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ANEXO Il

DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE EXECUGAO
| — Coordenacao de Administragdo (CA) - Ao Coordenador de Administracéo,
subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:
a) coordenartodas as atividades relacionadas a administragao de pessoal, material e
servigos gerais, ao controle e a avaliagdo dos bens patrimoniais e das atividades
relacionadas com o apoio as demais areas do ISSM;
b) apresentar ao Diretor Administrativo e Financeiro, relatérios gerenciais e de
atividades da sua area;
c) preparar estudos e planos especificos, conforme solicitado pelo Diretor
Administrativo e Financeiro;
d) coordenar as atividades relativas aos suprimentos, bens e servicos do ISSM,
incluindo a elaboragao do inventario anual dos bens patrimoniais, ao final de cada
eXercicio;
e) coordenar e supervisionar as atividades de transportes do ISSM;
f) manter o controle e garantir o uso adequado da frota e dos combustiveis;
g) coordenar e organizar as atividades de protocolo e arquivo geral do ISSM,;
h) acompanhar o registro dos bens patrimoniais e as atividades relativas ao
almoxarifado;
i) cumprir outras atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Diretor Administrativo e
Financeiro, no dmbito do ISSM.
Il - Coordenacgao de Finangas (CF) — Ao Coordenador de Finangas, subordinado
diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:
a) coordenar todas as atividades relativas a tesouraria, a execugao orcamentaria e as
receitas do ISSM;
b) orientar, coordenar e instruir, do ponto de vista técnico, no ambito de sua

competéncia, as unidades operacionais do ISSM;

¢) controlar e acompanhar os atos de gestdo orgamentaria, financeira, investimentos

e patrimonial do ISSM;
d) elaborar e emitir os demonstrativos previdenciarios, conforme legislagao vigente;

e) desenvolver estudos sobre o0 comportamento dos custos do ISSM;
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f) acompanhar e controlar todas as aplicagdes financeiras do ISSM,;
g) acompanhar e auferir a rentabilidade dos bens imdéveis do ISSM;
h) sugerir medidas que visem alavancar as receitas do ISSM;

i) executar as atividades relativas a execucado da programacgao de desembolso

referentes aos contratos, fornecedores e prestadores de servigos do ISSM;

j) emitir guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos e contribuigdes de sua
responsabilidade;

k) assessorar a diretoria executiva,conselhos de administragcédo e fiscal, noque couber

e for solicitado;
I) elaborar e acompanhar o fluxo de caixa do ISSM;

m) elaborar e emitir os demonstrativos para diversos bancos, érgaos oficiais ou
governamentais, bem como para atender a necessidades atuariais, em atendimento

a legislacéao vigente;

n) efetuar todos os pagamentos referentes a folha de pagamento e eventuais

despesas realizadas pelo ISSM;

0) acompanhartoda a movimentagéo bancaria e as aplicagdes financeiras do ISSM,
além de definir metas e objetivos, planejar e coordenar projetos e implementar
solugdes para otimizar a gestao financeira.

Il - Coordenacao de Contabilidade (CC) - Ao Coordenador de Contabilidade,
subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:

a) orientar e acompanhar todas as atividades relativas a execugéo orgamentaria,
financeira e contabil;

b) realizar estudos, controle e analise por meio do Sistema Integrado de Informagdes
Contabeis;

c) avaliar o desempenho orgamentario e financeiro do ISSM, elaborando,
periodicamente, relatorios para remessa a Diretoria Executiva;

d) coordenar a escrituragdo das despesas e receitas do ISSM,;

e) coordenar o registro contabil de todos os atos e fatos da gestdo patrimonial e
financeirado ISSM, promovendo a escrituragao de todos os instrumentos previstos na

legislagao;
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f) elaborar e manter atualizado o plano de contas do ISSM;

g) organizar e expedir os balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis,
conforme orientac&o superior e nos prazos determinados;

h) analisar as propostas de créditos adicionais, suplementares e de alteragao do
detalhamento de despesa;

i) verificar as contas de adiantamento em aberto;

j) organizar o arquivo documental relativo aos atos de gestado orgamentaria, financeira
e patrimonial;

k) elaborar e emitir os demonstrativos requisitados por érgaos oficiais de fiscalizagéo
e controle, bem como para atender a necessidades atuariais;

I) controlar o registro contabil dos bens patrimoniais;

m) proporcionar aos auditores as facilidades necessarias ao desempenho de suas
funcoes;

n) propor sistematica para apropriacdo dos custos, executando-a e orientando os
demais 6rgaos quanto ao fornecimento das informacgdes necessarias;

o) emitir e assinar os balangos e demonstrativos contabeis;

p) elaborar e encaminhar as obrigagdes acessodrias aos 6rgaos competentes;

q) cumprir outras atribuicdes delegadas pelo Diretor Administrativo Financeiro, no
ambito do ISSM.

Paragrafo unico. O Gerente de Contabilidade do ISSM deve ser Contabilista, com

registro regular no respectivo érgao de classe.

IV — Coordenagao de Recursos Humanos (CRH) - Ao Coordenador de Recursos

Humanos, subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:

a) promover e desenvolver politicas de treinamento e capacitagédo para os servidores
do ISSM;

b) elaborar programas de treinamento e normas de avaliagado de desempenho;

c) coordenar todas as atividades relativas a gestdo de pessoal, inclusive aquelas
relacionadas ao preparo e ao comando de pagamento do pessoal do ISSM, mantendo
os controles estabelecidos pelas normas internas e legislacéo vigente;

d) manter atualizado os cadastros funcionais dos servidores ativos, inativos e dos

pensionistas;
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e) controlar e manter atualizadas as informag¢des de interesse do ISSM, junto ao
Ministério da Previdéncia Social;

f) coordenar e executar todas as atividades relativas aos estagiarios e bolsistas a
servigo do ISSM;

g) controlar e executartodas as atividades relativas ao pagamento da folhnade inativos
e de pensionistas;

h) levantar e controlar os descontos efetuados em folha de pagamento dos servidores
ativos, inativos e pensionistas, visando ao repasse devido as consignatarias e
entidades financeiras, em conformidade com os dispositivos legais;

i) elaborar e encaminhar as obrigagdes acessorias aos 6rgaos competentes;

j) coordenar e supervisionar os processos de recadastramento, prova de vida e o
censo previdenciario;

k) exercer quaisquer atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo e
Financeiro, no ambito do ISSM.

V — Coordenagao de Compras (CCOM) — Ao Coordenadorde Compras, subordinado
diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:

a) planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas as aquisi¢oes
de bens, servigos e contratos do ISSM, garantindo a conformidade com as normas
legais, a eficiéncia nos processos e a otimizagao de recursos;

b) analisar e emitir pareceres técnicos sobre editais, termos de referéncia e contratos;
¢) acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos, garantindo o cumprimento de
prazos e especificagdes;

d) desenvolver politicas de suprimentos que assegurem qualidade, custo-beneficio e
continuidade dos servigos;

e) identificar oportunidades de reducao de custos e melhoria nos processos de
aquisicao.

f) manter um cadastro atualizado de fornecedores, avaliando seu
desempenho e conformidade;

g) preparar relatorios e prestar contas aos 6rgaos de fiscalizagdo, como o Tribunal de
Contas e a Controladoria;

h) mitigar riscos operacionais e juridicos envolvidos nos processos de aquisi¢oes.
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VI — Coordenagao de Tecnologia da Informagao (CTI) - Ao Coordenador de TI,
subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro, compete:

a) elaborar, coordenar e executar o Plano Diretor de Informacgéo do ISSM;

b) elaborar e gerenciar a Politica de Seguranca da Informagao do ISSM;

c) gerenciar Seguranga da Informacgéo do ISSM;

d) coordenar e promover a atualizagao tecnoldgica dos sistemas de informacéao do
ISSM;

e) elaborar manuais de governanca em Tecnologia da Informacéo;

f) fiscalizar as tecnologias utilizadas pelo setor de comunicagao social do ISSM;

g) fiscalizartodos os sistemas informatizados de propriedade de terceiros que prestam
servico ao ISSM;

h) apresentar ao Diretor Administrativo relatérios gerenciais das atividades da sua
area, contendo as necessidades, problemas e falhas identificadas;

i) cumpriroutras competéncias delegadas pelo Diretor Administrativo e Financeiro, no
ambito do ISSM.

VIl - Coordenacgao de Beneficios (CB) - Ao Coordenadorde Beneficios, subordinado
diretamente ao Diretor de Previdéncia, compete:

a) coordenar a habilitagdo, concessao, revisdo e manutengdo dos beneficios
previdenciarios do ISSM,;

b) gerenciar o atendimento aos segurados, prestando informag¢des e orientagdes
sobre direitos e processos previdenciarios;

c) analisar e instruir processos administrativos de beneficios, garantindo a tramitagao
correta e o cumprimento dos prazos legais;

d) supervisionar a elaboragéao e revisdo dos calculos previdenciarios;

e) administrar os sistemas e as bases de dados previdenciarios, assegurando a
integridade das informacdes;

f) fornecer dados estatisticos e relatorios que subsidiem a gestao previdenciaria;

g) acompanhar o pagamento dos beneficios, em coordenagdo com o setor de
Recursos Humanos;

h) organizar e atualizar os cadastros previdenciarios e os documentos periciais;

i) aplicar normas técnicas e administrativas nos processos previdenciarios;

j) acompanhar e operacionalizar os processos e atendimentos previdenciarios,
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inclusive em meios digitais;

k) propor melhorias nos fluxos internos visando otimizar a tramitagdo dos processos;
I) cumprir outras atribuicbes delegadas pela Diretoria de Previdéncia.

VIl - Coordenagao de Previdéncia (CP) — Ao Coordenador de Previdéncia,
subordinado diretamente ao Diretor de Previdéncia, compete:

a) coordenar a gestdo dos beneficios previdenciarios do RPPS, assegurando
conformidade com a legislagao vigente;

b) gerenciar e validar os processos de concessao, revisao, suspensao e cessacao de
aposentadorias e pensdes por morte;

c¢) acompanhar e sugerir adaptagcbes na regulamentagdo e procedimentos
previdenciarios;

d) supervisionar e orientar a analise e tramitagdo dos processos administrativos
previdenciarios;

e) fornecer dados para estudos atuariais, auditorias e relatérios de gestéo;

f) interagir com 6rgdos de controle e auditoria para garantir transparéncia e
conformidade previdenciaria;

g) implementar diretrizes para otimizar a concessao de beneficios;

h) desenvolver agdes de educacédo previdenciaria para os servidores municipais;

i) monitorar indicadores e estatisticas para auxiliar na gestao previdenciaria;

j) assessorar a Diretoria na formulagao de politicas previdenciarias;

k) acompanhar a modernizacéo dos sistemas previdenciarios;

I) coordenar atendimentos e agendamentos previdenciarios e periciais;

m) garantir o funcionamento do Setor de Pericia Previdenciaria e atualizagao dos
registros;

n) responder e operacionalizar os canais de atendimento da Diretoria;

o) cumprir outras atribui¢cdes delegadas pela Diretoria de Previdéncia.
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ANEXO IV
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
ADMINISTRATIVO-OPERACIONAL
| — Assessor de Gabinete - Ao Assessor de Gabinete, subordinado diretamente ao
Diretor Presidente, compete:

a) prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor Presidente;

b) assessorar a Diretoria-Executiva na organizacao, coordenacgao, diregdo e controle
das atividades do ISSM;

c¢) orientar, coordenar e supervisionar a preparagao dos atos e despachos que devem

ser submetidos a apreciacio do Diretor Presidente;
d) assessorar a Presidéncia em todas as etapas do processo de comunicagao social;

e) selecionar e disponibilizar para a Presidéncia as informagdes de interesse do ISSM

veiculadas na imprensa;
f) coordenar as atividades relativas a publicagao dos atos do ISSM,;

g) controlar a tramitacdo ordinaria de processos e documentos de interesse do ISSM

e zelar pela guarda dos documentos oficiais;

h) transmitir as unidades administrativas e gerenciais do ISSM as determinacdes,

ordens de servico, portarias e outros atos emanados pelo Diretor Presidente;

i) providenciar e controlar as requisicbes de passagens e registrar as diarias

referentes as viagens a servico;

j) exercer quaisquer atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Presidente, no
ambito do ISSM.

I — Assessor de Comunicagao — Ao Assessor de Comunicacao, subordinado
diretamente ao Diretor Presidente, compete;

a) planejar e elaborar estratégias de comunicagao e marketing para o ISSM;

b) produzir conteudo, criar releases, artigos, newsletters, postagens em redes sociais
e materiais promocionais;

c) estabelecer relacionamento com a midia, mantendo contato com jornalistas,

repérteres e veiculos de imprensa,;
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d) monitorar e acompanhar a cobertura da imprensa sobre o ISSM;

e) minimizar os danos a reputagao do ISSM em situacgdes de crise;

f) organizar eventos, como coletivas e entrevistas para gerar cobertura;

g) elaborar relatorios de desempenho de imagem;

h) mensurar os resultados e apresentar relatérios no decorrer do trabalho;

i) interagir com redes sociais, identificando quais redes sociais sao de interesse dos
segurados e como desenvolver uma comunicagédo unica para o ISSM nesses
ambientes.

j) elaboracdo de releases, discursos e textos, coletivas e entrevistas para gerar
cobertura.

lll - Assessor 1 - Aos Assessores 1, subordinados diretamente a Diretoria Executiva,
compete:

a) assessorar tecnicamente a sua chefia imediata em matérias pertinentes a
respectiva area de atuacao;

b) coordenar todas as atividades de natureza operacional e administrativa;

c) elaborar relatorios relativos a Diretoria a qual estiver vinculado;

d) assessorar as atividades de apoio administrativo;

e) organizar e zelar pela guarda dos documentos oficiais do ISSM;

f) acompanhar a tramitagao ordinaria de processos e documentos relativos a Diretoria
a qual estiver vinculado;

g) preparar informacbes e subsidios técnicos para aos membros da Diretoria
Executiva;

h) examinar e instruir processos administrativos;

i) cumprir outras competéncias delegadas pela chefia imediata, no ambito do ISSM.



it MUNICIPIO DE MARICA

m"‘!"" ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Qe ™
ANEXO V

CARGOS EM COMISSAO A SEREM EXTINTOS

CARGO SiMBOLO QUANTIDADE
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E sG 01
FINANCAS
SUPERINTENDENTE DE SEGURIDADE SG 01
SUPERINTENDENTE DE CONTROLE sG 01
INTERNO
ASSESSOR JURIDICO SG 01
GERENTE DE NUCLEO DE BENEFICIOS CC2 01
GERENTE DE NUCLEO DE TESOURARIA cC2 01
/CONTABILIDADE /PATRIMONIO
GERENTE DE NUCLEO DE PESSOAL CC2 01
GERENTE DE NUCLEO DE SECRETARIA E ce2 01
GABINETE
GERENTE DE SEGURANCA CC2 02

TOTAL 10
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CARGOS EM COMISSAO A SEREM CRIADOS

CARGO SiIMBOLO | QUANT.
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DRT 01
DIRETOR DE PREVIDENCIA DRT 01
DIRETOR DE CONTROLE INTERNO DRT 01
DIRETOR JURIDICO DRT 01
ASSESSOR ESPECIAL DE GOVERNANCA AEG 01
ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO AEJ 01
COORDENADOR DE ADMINISTRACAO CRD 01
COORDENADOR DE FINANCAS CRD 01
COORDENADOR DE CONTABILIDADE CRD 01
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS CRD 01
COORDENADOR DE COMPRAS CRD 01
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO CRD 01
COORDENADOR DE BENEFICIOS CRD 01
COORDENADOR DE PREVIDENCIA CRD 01
ASSESSOR DE GABINETE ASS 01
ASSESSOR DE COMUNICACAO ASS 01
ASSESSOR 1 ASS 05

TOTAL

21
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ANEX~0 Vil
CARGO EM COMISSAO A SER MANTIDO
CARGO SiMBOLO QUANTIDADE
Diretor Presidente PRES 01
TOTAL

01




gt MUNICIPIO DE MARICA
“"f’"m ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO VIl
REMUNERAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO A SEREM CRIADOS

SiMBOLO REMUNERAGCAO (R$) REFERENCIA PREFEITURA
PRES 18.982,19 SECRETARIO — SM 1
DRT 16.157,59 SUBSECRETARIO — CNE 1
AEG 13.914,46 AES-1 — ASSESSOR ESPEC, 1
AEJ 8.143,41 AES-2 — ASSESSOR ESPEC, 2
CRD 9.500,61 CNE-6 — COORDENADOR
ASS 6.534,40 ASSESSOR 1—AS 1
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ANEXO IX

ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIiVEL
SUPERIOR DO ISSM

1) Assistente Social: Elaborar, coordenar e executar planos/programas/projetos no
ambito de atuagao do Servigo Social e/ou em equipe multiprofissional: Organizagéo e
desenvolvimento de programas de visitas e entrevistas a empregados (as) com
problemas socio funcionais;Participacdo nos programas de interagcao/reintegracadode
empregados (as) no ambiente social/ empresarial; Pesquisar as causas de possiveis
problemas sécio funcionais que afetem os empregados com reflexo no processo de
trabalho e na produtividade. Prestar servigos de carater social a empregados (as) e
familiares, auxiliando-os na solugédo de problemas de ordem material, psiquica ou
outros, de acordo com normas estabelecidas: Pesquisa e atualizacdo de recursos e
servigos publicos para atendimento a empregados (as) e familiares; colaborar com
equipe de saude ocupacional no desenvolvimento do Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional PCMSO (NR 7, Portaria no. 3.214, de 8/6/78 TEM.

2) Contador: Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; Supervisionara escriturar a contabilidade; Supervisionara elaboragao
e assinarbalancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagao
e langamento, verificando adocumentagao elangamento, verificando adocumentacao
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; controlar a
movimentacao de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento das
obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias,
para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros; Analisar aspectos
financeiros, contabeis e orcamentarios da execucéo de contratos, convénios, acordos
e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacédo de
recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Orientar quanto ao
cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e seus anexos
e a Lei Orgamentaria e seus anexos; Controlara execugao orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatorios e demonstrativos; Participar das atividades
administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgao; Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
Executartarefas que Ihe competir naforma da Lei 4.320/64 e suasalteragoes e da Lei
Complementar Federal n° 101/00 e as Deliberacées do TCE/RJ.
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3) Médico Perito: Planeja, analisa e executa atividades inerentes a funcéo de
Medicina objetivando uma eficiente assisténcia a saude publica; executar outras
atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

4) Médico Perito Clinico e Médico Perito Psiquiatra: Planejar, analisar e executar
atividades inerentes a funcao de Médico Perito; Realizar exames pré-admissional e
periddico do servidor; Realizar exame de aptidao/inaptidao fisica e/ou mental para
exercer determinada atividade (ocupagao); Realizar exame de retorno pos licenga
sem vencimento; Conceder Auxilio-doenca, Aposentadoria por Invalidez; Realizar
avaliagdo médica para dependente maior invalido; Realizar avaliagdo para
readaptacao funcional; Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do
cargo.

5) Psicélogo: Elaborar e aplicar sistema de avaliagdo de desempenho, desenvolver
e aplicar treinamentos naarea comportamental. Prestar servicos de acompanhamento
psicologico; aplicar e analisartestes psicologicos e entrevistas e emitir laudos; emitir
relatorio e pareceres em assuntos. Desempenhar atividades correlatas.
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ANEXO X

ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIiVEL
FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO

1) Auxiliar de Manuteng¢ao Predial: prestar suporte técnico-operacional nas
atividades de conservagao, zeladoria, manutencdo preventiva e corretiva das
instalagdes fisicas, mobiliario e equipamentos do Instituto, assegurando um ambiente
de trabalho funcional, seguro, limpo e adequado ao pleno funcionamento das
atividades fins do érgdo, que impactam diretamente no atendimento ao servidor

publico e na gestao previdenciaria.

2) Motorista: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condi¢cdes de
aparéncia e funcionamento, tais como: dirigir automoveis, caminhonetas e demais
veiculos de transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio; verificar
diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros; verificar se a documentacéo do veiculo
a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa; zelar pela segurancga de passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranca; fazer pequenos reparos de urgéncia; mantero
veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢gdes de uso, levando-o a
manutencio sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutenciao
preventiva do veiculo; anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras
ocorréncias; recolhero veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado
e fechado; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conformeitinerario estabelecido ou instrugdes especificas; executar outras atribuicdes

afins.

3) Servigos Gerais: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios
publicos municipais, de salas de aulas, banheiros, a fim de manté-los nas condicbes
de asseio requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas; Percorrer as

dependéncias dos prédios publicos,abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
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como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café e cha a chefia, a servidores do setor e a visitas; Verificar a
existéncia de material de limpeza e de alimentacao e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superiorimediato a necessidade de reposi¢cao, quando
for o caso; Manter arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao superior
imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e utensiliosque Ihe cabe manterlimpos e com boa

aparéncia; Executar outras tarefas afins.

4) Recepcionista: Preencher e arquivar fichas de atendimento; recolher e distribuir
internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizacao, solicitando assinatura em livro de
protocolo; prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados; registrar a entrada e a saida de pessoas,
anotando em ficha propria, o setor a ser visitado; repassar para as diversas sec¢oes,
cujo atendimento estiver sob sua responsabilidade as fichas dos visitantes,
controlando a ordem de atendimento; atender com educacgao a todos aqueles que
procurarem reparticdes cujo o atendimento primeiro esteja sob sua responsabilidade;

executar outras atribuigdes afins.

5) Agente Administrativo: Realizar atividades de nivel médio, de complexidade
mediana e natureza repetitiva, abrangendo: supervisdo dos trabalhos administrativos
desenvolvidos por equipes auxiliares; apoiar administrativa e tecnicamente a
autoridade de hierarquia superior, envolvendo a execuc¢ido, sob supervisdo e
orientacao direta, administrativa, técnica e frequente trabalhos em que se apliquem
Leis, Regulamentos e normas referentes a administragdo geral e especifica, bem
como de trabalhos que envolvam a aplicagéo das técnicas de pessoal, orgamento,
organizagdo, métodos, material, classificacdo, codificacdo, catalogacdo e
arquivamento, mediante supervisdo e coordenagao de papéis e documentos e sua
conservagao; atender ao publico em questbes ligadas as unidades burocraticas;

Executar outras tarefas afins.

6) Operador de Computador (Digitador): Operar sistemas de computadores e

microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo
da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos. Asseguram o funcionamento do hardware e do software; garantem a
seguranca das informacodes, por meio de cépias de seguranga e armazenando-as em
local prescrito, verificando acessologico de usuario e destruindoinformacgdes sigilosas
descartadas. Atendem clientes e usuarios, orientando-os na utilizagdo de hardware e

software; inspecionam o ambiente fisico para segurancga no trabalho.

7) Técnico de contabilidade: Executar a contabilizagao financeira, orgamentaria e
patrimonial; Organizar os servigos de contabilidade publicaemgeral, tragcando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orgcamentario; Executar conciliagdo de contas,
classificare contabilizaras despesas, receita e movimentagdesfinanceiras;empenho,
liquidacao, relatdrios e tabelas; Executar a escrituracdo de livros contabeis e
comerciais como diario, registro de inventarios, razédo, conta corrente, caixa e outros,
atentando para a transcrigao correta dos dados contidos nos documentos originais e
valendo-se de sistemas manuais, mecanizados e informatizados, para fazer cumprir
as exigéncias legais e administrativas; Controlar os trabalhos de analise e conciliagao
de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operagdes contabeis; Proceder a classificagao e avaliagao
de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servigos; Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacao de veiculos, maquinas, méveis e instalacdes, baseando-se nos indices
adequados a cada caso, para atender as disposi¢des legais pertinentes; Elaborar
balancetes, balancos, prestacdes de contas em atendimento ao TCE e outras
demonstragbes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da
instituicdo; Organizar relatérios sobre a situacao geral da instituicao, transcrevendo
dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatério da diretoria; Elaborar planilhas e documentos

necessarios para a Contadoria; Executar outras atribuicdes afetas a Contadoria.
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ANEXO XI

it MUNICIPIO DE MARICA

QUANTIDADE E REMUNERAGAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO QUANT. REMUNERAGAO

AGENTE ADMINISTRATIVO 6 3.203,81
ASSISTENTE SOCIAL 1 4.237,04
AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL 1 3.203,81
CONTADOR 1 4.237,04
MEDICO PERITO 2 4.237,04
MEDICO PERITO CLINICO 1 4.237,04
MEDICO PERITO PSIQUIATRA 1 4.237,04
MOTORISTA 3 2.785,92
OPERADOR DE COMPUTADOR

(DIGITADOR) 3 3.684,39
PSICOLOGO 2 4.237,04
RECEPCIONISTA 2 3.203,81
SERVICOS GERAIS 4 3.203,81
TECNICO DE CONTABILIDADE 3 3.684,39
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TOTAL




