Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N° 2643/2022

REESTRUTURA E REGULAMENTA @)
FUNCIONAMENTO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA
DE JETIBA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo.
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA INSTITUIGAO, PRAZO DE DURACAO, SEDE, FORO E OBJETIVOS
CAPITULO |
DA INSTITUIGAO

Art. 1°. Esta Lei mantém, reestrutura e regulamenta o funcionamento do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba — IPS/SMJ, cria sua estrutura administrativa, passa a ser regido
pelas disposi¢des constantes na presente Lei.

§ 1°. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, € uma entidade
autarquica, com personalidade juridica prépria, com prazo indeterminado, com sede e foro nesta cidade de Santa
Maria de Jetiba e tem por fim assegurar aos seus Segurados e beneficiarios o regime de previdéncia previstos
nesta Lei.

§ 2°. A criagdo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba esta
diretamente inserida no dever que tem o Municipio de Santa Maria de Jetiba, em prover a politica de seguridade
social dos seus servidores, visando, principalmente, o bom desempenho de suas func¢des e atribuicbes e a
protecéo efetiva que Ihe sera garantida por legislacdo especifica.

§ 3°. Fica instituido na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores efetivos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS

Art. 2°. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, conforme
previsto na Lei Orgénica Municipal e regulamentado pela Lei Complementar n°. 2511 de 2021, prestara aos seus
Segurados e dependentes os seguintes beneficios:

| — Em relac&o aos Segurados:

a) Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho;

b) Aposentadoria compulséria; e

¢) Aposentadoria voluntaria.

Il — Em relacdo aos dependentes:
a) Pensdo por morte.

TITULO Il
DA INSCRICAO E QUALIFICACAO DOS SEGURADOS E BENEFICIARIOS
CAPITULO |
DOS SEGURADOS E DOS DEPENDENTES
Art. 3° Sé&o considerados Segurados e Dependentes do Regime Proprio de Previdéncia Social do
Municipio de Santa Maria de Jetiba, os servidores publicos efetivos ativos, inativos e pensionistas dos 6rgdos da
Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo, bem como, do Poder Legislativo do Municipio de Santa Maria
de Jetiba, nos termos da Lei Complementar n°. 2.511 de 2021.
Paragrafo Unico. A forma de inscricdo dos Segurados e Dependentes, assim como os planos de
beneficios garantidos aos Segurados e Dependentes estéo previstos na Lei Complementar n°. 2.511 de 2021.
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TiTuLo
DA RECEITA, ARRECADAGCAO, RECOLHIMENTO E DESPESAS
CAPITULO |
DA RECEITA

Art. 4°. Os recursos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba,
sao provenientes de:

| — Joia correspondente a 3% (trés por cento) do salario de contribuicdo de um ano de cada Segurado
ao ingressar na Instituicao, sendo recolhida em prestacées mensais, até o prazo de 12 (doze) meses, exceto no
caso de servidor efetivo, que por motivo de aprovacdo em novo concurso publico e nomeagao em novo cargo,
tomando posse, e se ja houver contribuido no anterior com o percentual de j0ia, este sera dispensado de nova
contribuigéo.

Il — Contribuicdo mensal do Segurado:

a) Em exercicio, o percentual de 14% (quatorze por cento) calculado sobre os vencimentos brutos e
vantagens pessoais permanentes, assim entendidos os quinquénios, avan¢os de padrdo, adicionais de tempo
de servigos e outros, que tenham previséo na legislacdo municipal;

b) Aposentados, o percentual de 14% (quatorze por cento) sobre a parcela que exceder o limite maximo
estabelecido para os beneficios do Regime Geral da Previdéncia Social, de que trata o Art. 201 da Constitui¢cdo
Federal.

Il — Contribuicdo dos pensionistas, no percentual de 14% (quatorze por cento) sobre a parcela que
exceder o limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral da Previdéncia Social, de que trata o
Art. 201 da Constituicdo Federal.

IV — Contribuicdes dos Poderes Executivo, Legislativo, Autarquias e Funda¢des do Municipio de Santa
Maria de Jetib4, no percentual de 17,20% (dezessete virgula vinte por cento) calculados sobre o valor bruto dos
vencimentos e vantagens pessoais permanentes dos Servidores Publicos Municipais Efetivos.

V — Rendimentos do capital que houver formado.

VI — Donativos filantrépicos.

VIl — Auxilios do Executivo e Legislativo Municipal.

VIl — Rendas patrimoniais eventuais.

IX — Doacgfes e legados.

X — Aluguéis de bens méveis e imdveis.

XI — Correcéo monetaria sobre contribuicdo ou débitos de qualquer natureza.

XIl — Aplicac&o no mercado financeiro de reserva e disponibilidade.

Paragrafo Unico. O percentual previsto no inciso IV podera sofrer alteragdo no momento em que o
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib4, por for¢a de Lei Federal promover
o calculo da avaliacdo atuarial anual apurando o equilibrio financeiro e atuarial verificando a necessidade de
aumento deste percentual, até o maximo instituido pela Lei Federal.

Art. 5°. Os servidores publicos municipais efetivos que forem nomeados para provimento de Cargos
Comissionados ou Funcgdes Gratificadas, contribuirdo para o Regime Proprio de Previdéncia Social, o Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, tendo como base de calculo, os
vencimentos brutos e as vantagens pessoais permanentes do cargo efetivo.

Paragrafo Unico. A gratificacdo referente a Funcdo Gratificada e a diferenca entre o valor dos
vencimentos do Cargo Comissionado e 0os vencimentos brutos e as vantagens pessoais permanentes, serao
destacados na folha de pagamento, sob cédigo especifico da ndo incidéncia de contribuicdo previdenciaria.

Art. 6°. Ocorrendo insuficiéncia de recursos financeiros do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba, o Conselho Deliberativo, justificadamente, pleiteard da Prefeitura Municipal
e a Camara Municipal, uma fixac@o de novos percentuais de contribuicdo, como descrita no artigo 4°, por parte
dos Segurados, do Municipio e da Camara, restabelecendo o necessario equilibrio orgamentario da Instituicao.
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CAPITULO Il
DA ARRECADACAO E RECOLHIMENTO

Art. 7°. A arrecadacéo e o recolhimento de jéias, contribuicdes e mensalidades devidas ao Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, serdo efetuados no ato do pagamento dos
servidores da Prefeitura Municipal, Autarquias Municipais e da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba.

§ 1°. Os valores arrecadados de que trata o caput deste artigo, bem como os referentes a parte patronal
deveréao ser repassados ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba até o
dia 20 (vinte) do més subsequente ao do respectivo recolhimento.

§ 2°. A realizacdo de aportes mensais adicionais pelo Municipio de Santa Maria de Jetiba, devera
observar a data maxima fixada no § 1° deste artigo.

§ 3° O nao repasse dos valores recolhidos dos funcionarios, bem como a parte da entidade
empregadora, a conta do Instituto de Previdéncia do Municipio de Santa Maria de Jetiba, serdo automaticamente
bloqueados os recursos do ICMS creditados ao Municipio até a cobertura dos valores devidos.

Art. 8°. A Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal, Autarquias Municipais e da Camara
Municipal de Santa Maria de Jetiba, mensalmente, encaminhara ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba, cépia do resumo da folha de pagamento, juntamente com a guia de
recolhimento e devida comprovac¢éo bancaria de quitacdo.

Art. 9°. A contribuicdo do Segurado prevista no Artigo 4°, serd consignada em folha de pagamento e
recolhida pelo Municipio, que a repassara ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba.

Art. 10. A contribuicdo da Prefeitura Municipal, Autarquias Municipais e da Camara Municipal de Santa
Maria de Jetiba, serd repassada ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de
Jetiba juntamente com a contribuicdo citada no Artigo 4° e no prazo previsto no Artigo 7°.

Art. 11. O Segurado que, por qualquer motivo, deixar de receber, temporariamente, seus vencimentos,
podera recolher a cada més, sua contribui¢éo e joia, bem como a parte correspondente da Prefeitura Municipal,
Céamara Municipal e Autarquias Municipais, se estes suspenderem o recolhimento por for¢a do ato que suprimiu
0 pagamento dos vencimentos.

Paragrafo Unico. Cessando os efeitos previstos neste Artigo, a Secretaria de Administracdo procedera
0s respectivos descontos e fard a devida comunicacao ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetiba.

CAPITULO IlI
DA DESPESA

Art. 12. A receita arrecadada na forma desta Lei, sera aplicada em pagamento de:

| — Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho, aposentadoria compulséria e
aposentadoria voluntaria.

Il - Penséo por morte.

Il = Aquisicbes de bens patrimoniais, pertinentes as finalidades do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

IV — Reforma e conservacdo de bens pertencentes ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba.

V — Despesas administrativas que serdo limitadas até 2,3% (dois inteiros e trés décimos por cento),
conforme classificacdo no grupo de Médio Porte do Indicador de Situacéo Previdenciaria — ISP-RPPS, aplicado
sobre o somatério das remuneragdes brutas dos servidores, aposentados e pensionistas, vinculados ao Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, relativo ao exercicio financeiro anterior,
conforme estabelecido pela alinea “c”, Inciso Il do artigo 84 da Portaria MTP n°. 1.467/2022 de 02 de junho de
2022.

Art. 13. O Conselho Deliberativo, mensalmente e até o 15° (décimo quinto) dia do més subsequente,
disponibilizara ao Prefeito Municipal, ao Presidente da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba, Balancete
Analitico e Sintético, com a demonstracdo da origem e aplicacdo dos recursos, instruido com parecer do
Conselho Fiscal.
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§ 1°. Apos Findado o exercicio financeiro, serdo elaboradas as Demonstra¢des Contabeis aplicadas ao
Setor Publico, que serdo encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, termos das
regulamentacdes especificas.

§ 2° Tratando-se de gestdo de servicos publicos, mediante a administracdo conjunta de
representantes da Prefeitura Municipal e dos servidores publicos Segurados, contribuintes da receita da Entidade,
impOe-se a necessaria e indispensavel a prestagdo de contas por parte de seus administradores, integrantes do
Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal.

§ 3° O ndo cumprimento do disposto neste Artigo e seus paragrafos, implicar4 na decretacdo da
destituicdo do Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal, com intervencéo na Entidade, mediante a designacao
de um interventor, nomeado pelo Prefeito Municipal, que sera assistido por um representante designado pela
Camara Municipal.

TITULO IV
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. A estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria
de Jetibé, constituir-se-a dos seguintes Orgaos:

| — Presidéncia Executiva, com sua estrutura organizacional.

Il — Conselho Deliberativo.

Il — Conselho Fiscal.

IV — Comité de Investimentos.

V — Assembleia dos Segurados.

SECAO|
DA PRESIDENCIA EXECUTIVA COM SUA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15. O Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba, sera nomeado por Decreto do Chefe do Executivo Municipal, escolhido entre os servidores
efetivos ativos ou inativos, com no minimo 03 (trés) anos de efetivo exercicio contados a partir do término do
estagio probatorio, nivel superior completo e preencher os demais requisitos e qualificacdes exigidos por
legislagdo especifica, com mandato correspondente ao do Prefeito Municipal.

Art. 16. A estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba, serda composta das seguintes Unidades Administrativas, funcionalmente autbnomas e
diretamente subordinadas & Presidéncia e seus Orgaos:

| — Presidéncia Executiva — PEX.

Il — Diretoria Administrativa e Financeira — DAF.

IIl — Coordenadoria Administrativa e de Pessoal — CAP.

IV — Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Finangas — COF.

V — Geréncia de Beneficios Previdenciarios — GBP.

81°. Ficam criados os cargos contidos no anexo |, contendo as suas atribuicbes e competéncias
regulamentadas pela presente lei.

§2°. O Diretor Administrativo e Financeiro do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba, sera nomeado por Decreto do Chefe do Executivo Municipal, devendo possuir formacao
de nivel superior completo e preencher os demais requisitos e qualificagdes exigidos por legislacdo especifica.

Art. 17. Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que comp&em o Artigo 16 desta
Lei, conforme descri¢cdes abaixo relacionadas:

| — Presidéncia Executiva — PEX:

a) Superintender a administracéo geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba;

b) Organizar o quadro de pessoal de acordo com o orgamento aprovado;

c) Elaborar proposta orcamentéria anual do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba, bem como as suas alteragdes;

d) Submeter a aprovagdo do Conselho Deliberativo a extingdo ou criagcdo de vagas do quadro de
pessoal;

e) Proceder ao preenchimento das vagas do quadro de pessoal mediante concurso publico;

f)  Organizar os servigos de prestacao previdenciaria;

g) Assinar e responder juridicamente pelos atos e fatos de interesse do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, representando-o0 em juizo ou fora dele;
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h) Assinar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro os cheques e demais documentos
contabeis, e de movimentacéo de fundos.

i) Submeter a aprovacéo do Conselho Deliberativo a contratacdo de administradores de carteira de
investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba e de consultores
técnicos especializados;

j)  Submeter ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal e ao Comité de Investimentos 0s assuntos
a eles pertinentes e facilitar o acesso de seus membros para o desempenho de suas atribuicdes;

k) Cumprir e fazer cumprir as deliberac6es do Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal e do Comité
de Investimentos, desde que néo contrariem as disposicdes legais;

)  Tomar providéncias necessarias a viabilidade das politicas publicas de previdéncia do Municipio
de Santa Maria de Jetiba;

m) Recorrer ao Prefeito Municipal das deliberacdes do Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal e do
Comité de Investimentos, contrarias as disposi¢cfes legais;

n) Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.

Paragrafo Unico. O Presidente Executivo serd substituido em seus impedimentos eventuais ou
afastamentos legais pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Il — Diretoria Administrativa e Financeira — DAF:

a) Supervisionar as atividades dos setores de contabilidade e orcamento, gestdo de pessoal,
financeiro e, materiais e patriménio;

b) Dialogar com os representantes de instituicdes financeiras;

¢) Acompanhar a politica macroeconémica relacionando-a com a carteira de aplicagdes, além de
redefinir as alocagdes que se fizerem necesséarias de acordo com 0s cenarios;

d) Representar a instituicdo em reunifes e demais espagos em que as atividades do departamento
forem requisitadas;

e) Discutir em reuni@o com Diretores, Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal, e Comité de
Investimentos a Politica Anual de Investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba;

f)  Fazer reunides com as unidades administrativas para prevenir e/ou sanar problemas de ordem
pessoal e operacional;

g) Controlar e analisar o comportamento das despesas;

h) Gerenciar o orcamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivos e metas;

i) Analisar e propor a abertura de créditos adicionais no orcamento, observando o limite legal;

j)  Acompanhar a elaboragéo da proposta orgamentaria anual;

k) Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua area;

) Assinar em conjunto com o Presidente Executivo os documentos financeiros, e demais
documentos contabeis de movimentacgéo de fundos;

m) Garantir a execuc¢do dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua area;

n) Assessorar o Presidente Executivo nas tarefas de sua responsabilidade;

0) Acompanhar e monitorar a consolidacéo as informacgdes financeiras e previdenciérias para fins da
avaliacéo atuarial;

p) Acompanhar os langamentos contabeis da receita e despesas do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba;

q) Elaborar relatério de gestao anual;

r) Participar das reunides do Comité de Investimentos;

s) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

t)  Substituir o Presidente Executivo em seus impedimentos eventuais ou afastamentos legais.

Il — Coordenadoria Administrativa e de Pessoal — CAP:

a) Coordenar o Cadastrar, controlar e atualizar o quadro de pessoal ativo do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib4 e de seus Inativos e Pensionistas, e da Prefeitura Municipal,
Autarquias Municipais e da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba;

b) Coordenar e fiscalizar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo, contratacdo temporaria e em comissdo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba;

c) Coordenar a concessao de gratificacdes e avaliacdo de desempenho dos servidores efetivos;

d) Elaborar, propor e coordenar a execugdo de convénios e termos de compromissos de estagio para
estudantes;

e) Coordenar o atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e municipes
nos assuntos pertinentes a area de gestédo de pessoas;



A ﬁ; Prefeitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba
= ESTADO DO ESPIRITO SANTO
o

f)  Promover a instituicdo de sistemas de gestdo de carreiras, avaliacdo de desempenho e concessao
de gratificac6es e beneficios;

g) Assistir e acompanhar a elaboracéo de proposta orcamentaria em seu ambito de atuacao;

h) Coordenar procedimentos na concessdo de férias e prémio incentivo para servidores ativos do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba;

i) Fiscalizar o envio das obrigacfes de prestacbes de contas mensais referentes a folha de
pagamento junto com ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

j)  Fiscalizar o Envio das informacdes de prestacdes de contas mensais junto a Escrituracdo Digital
das Obrigac®es Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

k) Fiscalizar e gerenciar a manutencdo dos arquivos das folhas de pagamento de inativos e
pensionistas, bem como dos demais servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba;

I)  Supervisionar as atividades de manutencao e conservacao da infraestrutura e dos equipamentos
mobiliarios do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba;

m) Coordenar a manutengdo predial;

n) Acompanhar e fiscalizar processos relativos a taxas e impostos de responsabilidade da Autarquia;

0) Encaminhar dados e informagdes produzidas nesta unidade a Diretoria Administrativa e Financeira;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

IV — Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Financas — COF:

a) Controlar por meio de conciliagéo bancéria, fluxos de caixa diarios das contas administrativas e de
investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, através de
planilhas eletrénicas;

b) Realizar diariamente os pagamentos administrativos a fornecedores;

c) Fiscalizar o envio mensal dos repasses aos bancos conveniados com a Autarquia, com relacdo a
empréstimos consignados;

d) Emitir ordens bancérias, ordens de movimentacao e abertura de contas correntes e judiciais;

e) Efetuar planejamento das necessidades financeiras da Autarquia, bem como acompanhar a
execuc¢do, desenvolvimento e sugerindo medidas apropriadas para otimizar os resultados;

f)  Elaborar relatorios mensais para consultoria financeira,;

g) Acompanhar diariamente os rendimentos dos fundos do patriménio liquido do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, com a finalidade, caso necessario, de aporte,
resgate ou realocacéo dos ativos;

h) Elaborar portfélio mensal com toda movimentacao financeira, por meio de relatérios dos bancos,
extratos bancarios e relatérios de fechamentos de fluxo de caixa, disponibilizando esses documentos para o
Conselho Fiscal do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba;

i)  Auxiliar na elaboragdo de proposta da Lei Orgamentéaria Anual — LOA do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba,

j)  Fiscalizar mensalmente os balancetes or¢camentério, financeiro e patrimonial;

k) Monitorar as escrituragbes das liberacbes e prestacdes de contas de adiantamentos sob
responsabilidade de servidores;

) Coordenar a elaboracdo dos balancetes mensais a serem disponibilizados ao Conselho
Deliberativo e Conselho Fiscal, e demais entidades interessadas;

m) Coordenar as atividades do almoxarifado e patriménio;

n) Controlar as despesas fixas e variaveis do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba e providenciar o seu encaminhamento ao setor competente para providenciar pagamento;

0) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

V — Geréncia de Beneficios Previdenciarios — GBP:

a) Supervisionar as atividades da concesséao de beneficios do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio de Santa Maria de Jetib4;

b) Representar a instituicdo em reunides e demais espac¢os em que as atividades do departamento
forem requisitadas;

c) Fazer garantir a execugéo dos planos de trabalhos de todos os setores integrantes de sua area;

d) Desenvolver proposta de alteragdo ou melhoria da politica previdenciaria;

e) Orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos relativos a aposentadoria,
pensdo, abono de permanéncia, certiddo e seus anexos, e compensacao previdencidria;

f) Comunicar e disponibilizar o Decreto de concessao de aposentadoria e ou penséo ao interessado;
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g) Acompanhar o envio dos requerimentos via sistema de compensacdo previdenciaria, e
acompanhar e analisar as documentacdes digitalizadas dos processos referentes a compensacao previdenciaria;

h) Supervisionar a emissao de relatérios mensais de compensacdo previdenciaria do Regime
Instituidor e Regime de Origem (RI/RO);

i)  Supervisionar e acompanhar a atualizagéo dos dados cadastrais dos processos de aposentadoria
e pensfes que retornam registrados no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

j)  Orientar e acompanhar a instrucao dos processos para concessédo de abono de permanéncia;

k) Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais € municipes nos
assuntos pertinentes a sua area;

) Coordenar, orientar e acompanhar pericias médicas revisoras das aposentadorias por
incapacidade permanente realizadas no Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de
Jetiba;

m) Solicitar a suspensado e a liberagdo de pagamento de beneficios e auxilios dos Segurados
cadastrados;

n) Notificar o ébito a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas, dos detentores de beneficios e auxilios;

0) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SECAO II
DO CONSELHO DELIBERATIVO

Art. 18. O Conselho Deliberativo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba sera composto por 05 (cinco) membros titulares e 05 (cinco) suplentes, todos Segurados efetivos
com no minimo 03 (trés) anos de efetivo exercicio, sendo:

| — 03 (trés) membros titulares e 03 (trés) membros suplentes, designados pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Il = 02 (dois) membros titulares e 02 (dois) suplentes eleitos pela Assembléia dos Segurados.

§ 1°. Os membros previstos no inciso Il do artigo 18, serdo eleitos observada obrigatoriamente a
seguinte composicao:

I —01 (um) representante e 01 (um) suplente dos servidores ativos que serdo eleitos por meio de eleicdo
direta por seus pares.

Il = 01 (um) representante e 01 (um) suplente dos Segurados inativos que serdo eleitos por meio de
eleicdo direta por seus pares.

§ 2°. Os servidores interessados em compor o Conselho Deliberativo, que ndo tenham cumprido o
estagio probatério poderdo, no momento da candidatura, realizar a sua inscricdo, mas sua posse fica
condicionada a comprovacao do cumprimento e aprovacado no estagio probatorio.

§ 3°. Quando houver empate entre candidatos que concorrem ao mesmo cargo, o desempate ocorrera
pelo servidor que possuir maior tempo de efetivo no cargo, e se ainda persistir o empate, devera ser escolhido o
servidor que possuir a idade maior.

§ 4°, Apés escolhidos, os membros serdo nomeados por Decreto do Executivo Municipal.

§ 5° Apds a nomeacdo, o Conselho Deliberativo ser4 empossado perante o Prefeito Municipal, quando
serd eleito, dentre os seus membros, o Presidente do Conselho Deliberativo, o Secretario Geral e demais fungdes.

§ 6°. O mandato dos membros do Conselho Deliberativo sera de 04 (quatro) anos, com posse a contar
de 1° (primeiro) de abril do primeiro ano de mandato do Prefeito Municipal, sendo permitida reconducéo.

§ 7° Perdera o mandato o conselheiro que faltar 03 (trés) reunides consecutivas ou 05 (cinco)
alternadas, assumindo, neste caso, seu suplente ou sendo nomeado novo conselheiro;

§ 8° Os membros do Conselho Deliberativo, responderéo pelos danos resultantes de omissédo no
cumprimento de seus deveres e pelos atos praticados com culpa ou dolo que resultem na violacao da Lei ou
quaisquer outras normas aplicaveis.

§ 9°. A responsabilidade dos membros do Conselho Deliberativo por omissdo no cumprimento de seus
deveres é solidaria, mas dela se exime o membro dissidente que fizer consignar sua divergéncia em ata de
reunido do Conselho Deliberativo.

§ 10°. Incumbe aos membros do Conselho Deliberativo, na qualidade de colaboradores, cumprir e fazer
cumprir 0 cédigo de conduta e ética do Instituto de Previdéncia do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

§ 11°. S&o vedadas relagdes comerciais entre o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetiba e as sociedades comerciais ou civis, das quais participem os membros do Conselho
Deliberativo, assim como seus empregados, na qualidade de diretor, gerente, cotista ou acionista majoritario,
empregado ou procurador.

§ 12° Na composicdo do Conselho Deliberativo, dever4 no minimo um dos membros indicados pelo
Chefe do poder Executivo Municipal possuir nivel superior, juntamente com seu suplente. Os demais indicados
e os escolhidos pela Assembleia dos Segurados, no minimo formacgéo de nivel médio.
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na Lei Federal n® 9.717/1998, alteradas pela Lei Federal n°. 13.846 de 2019, e suas alteracdes posteriores nos
termos da Portaria MTP n°. 1.467 de 2022, ou outra norma que vier a substitui-la, atendendo aos requisitos das
exigéncias previstas na legislacdo federal para a funcéo.

Art. 19. Compete ao Conselho Deliberativo:

| — Apreciar e emitir parecer sobre a proposta orcamentaria anual, bem como suas respectivas
alteracdes, elaborada pelo Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba.

Il — Apreciar e emitir parecer sobre a criacao ou a extin¢cdo de vagas do quadro de pessoal, por proposta
do Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

Il — Aprovar a Politica Anual de Investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetiba, elaborada pelo Comité de Investimentos, cumprindo o prazo conforme o exigido na
Certificagdo de Regularidade Previdenciaria — CRP.

IV — Apreciar a alienagdo ou gravame de bens integrantes do patrimdnio imobiliario do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

V — Funcionar como érgado de aconselhamento e deliberacéo junto a Presidéncia Executiva do Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib4, nas questdes por ela suscitadas.

VI — Acompanhar a aplicacéo da legislagéo pertinente ao Regime Proprio de Previdéncia Social.

VII — Decidir sobre a aceitagédo de doagbes e legados com encargos dos quais resultem compromissos
econdmico financeiro para o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, na
forma da Lei.

VIII — Interpor recursos ao Chefe do Poder Executivo contra as decisbes ou atos do Presidente
Executivo contrarios a legislagéao.

Art. 20. As reunifes e decisbes do Conselho Deliberativo dar-se-ao da seguinte forma:

| — Reunido ordinéria mensal e reunides extraordinarias sempre que necessarias.

Il — As reunifes deverdo contar com a presenca de no minimo 03 (trés) membros.

Il — As matérias aprovadas deverdo ser tomadas por maioria simples, sendo lavradas em atas e
assinadas pelos membros do Conselho Deliberativo presentes, devendo ser arquivadas.

IV — Podem participar do Conselho Deliberativo, como convidados, analistas das areas envolvidas e
servidores de outras areas vinculadas a Autarquia.

Art. 21. Qualguer um dos membros podera convocar reunido extraordinaria do Conselho Deliberativo,
se a urgéncia do assunto assim exigir.

Paragrafo Unico. O Conselheiro que participar em eventos representando o Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib4 ndo podera sofrer corte do seu ponto em horério de
trabalho pela sua chefia imediata do seu respectivo setor de trabalho, com a devida comprovacgéao para abonar
esse periodo em que esteve a disposicdo dessa Autarquia, e havendo a necessidade, o Presidente Executivo
emitira documento que ateste a sua participacao do evento contendo as informagdes necessarias.

Art. 22. Os membros titulares do Conselho Deliberativo presentes nas reunides ordindrias mensais
receberdo um reembolso de despesas de participagcdo no valor equivalente a 55% (cinquenta e cinco por cento)
do padréo referencial da Classe CC-4 de que trata o anexo | desta Lei Complementar, e alteragbes posteriores
de Lei que vir a substitui-la, a titulo de jeton, podendo ser reembolsado no maximo de 12 (doze) reunibes por
exercicio financeiro.

§ 1°. O Presidente do Conselho Deliberativo recebera um valor adicional no percentual de 10% (dez
por cento) sobre o valor indicado no caput do artigo 22.

§ 2°, Nao sera reembolsada a participacdo do Conselheiro nas reunifes extraordinarias.

SECAO I
DO CONSELHO FISCAL

Art. 23. O Conselho Fiscal do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de
Jetiba, sera constituido de 03 (trés) membros efetivos e 03 (trés) suplentes, nomeados por Decreto do Executivo
Municipal, observada a seguinte composicao:

| — 01 (um) membro efetivo e 01 (um) suplente indicados pelo Chefe do Poder Executivo.

Il = 02 (dois) membros titulares e 02 (dois) suplentes eleitos pela Assembléia dos Segurados.
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§ 1° Os membros previstos no inciso Il do artigo 23, serdo eleitos observada obrigatoriamente a
seguinte composigao:

I —01 (um) representante e 01 (um) suplente dos servidores ativos que serdo eleitos por meio de eleicdo
direta por seus pares.

Il — 01 (um) representante e 01 (um) suplente dos Segurados inativos que serdo eleitos por meio de
eleicdo direta por seus pares.

§ 2°. Os servidores interessados em compor o Conselho Fiscal, que ndo tenham cumprido o estagio
probatério poderdo, no momento da candidatura, realizar a sua inscricdo, mas sua posse fica condicionada a
comprovacao do cumprimento e aprovagao no estagio probatério.

§ 3°. Quando houver empate entre candidatos que concorrem ao mesmo cargo, o desempate ocorrera
pelo servidor que possuir maior tempo de efetivo no cargo, e se ainda persistir o empate, devera ser escolhido o
servidor que possuir a idade maior.

§ 4°. Apos escolhidos, os membros serdo nomeados por Decreto do Executivo Municipal.

8§ 5° Apods a nomeacdo, o Conselho Fiscal sera empossado perante o Prefeito Municipal, quando seréo
eleitos, dentre os seus membros, o Presidente do Conselho Fiscal, Secretario e demais fungdes.

§ 6°. O mandato de membro do Conselho Fiscal sera de 04 (quatro) anos, com posse a contar de 1°
(primeiro) de abril do primeiro ano de mandato do Prefeito Municipal, permitida a reconducéo.

§ 7°. Perdera o mandato o Conselheiro Fiscal que faltar até 03 (trés) reunides consecutivas ou 05 (cinco)
alternadas, assumindo, neste caso, seu suplente ou sendo nomeado novo conselheiro.

§ 7° Os membros do Conselho Fiscal, responderdo pelos danos resultantes de omiss&o no
cumprimento de seus deveres e pelos atos praticados com culpa ou dolo que resultem na violacdo da Lei ou
guaisquer outras normas aplicaveis.

§ 8°. A responsabilidade dos membros do Conselho Fiscal por omissdo no cumprimento de seus
deveres é solidaria, mas dela se exime o membro dissidente que fizer consignar sua divergéncia em ata de
reunido do Conselho Fiscal.

§ 9°. Incumbe aos membros do Conselho Fiscal, na qualidade de colaboradores, cumprir e fazer cumprir
0 cAdigo de conduta e ética da Autarquia.

§ 10°. S&o vedadas relagbes comerciais entre o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetibd e as sociedades comerciais ou civis, das quais participem os membros do Conselho
Fiscal, assim como seus empregados, na qualidade de diretor, gerente, cotista ou acionista majoritario,
empregado ou procurador.

§ 11°. O membro do Conselho Fiscal e seu respectivo suplente que forem indicados pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, devem possuir nivel superior completo e os escolhidos pela Assembleia dos
Segurados no minimo formacgéo de nivel médio.

§ 12° Os membros do Conselho Fiscal devem comprovar o atendimento aos requisitos previstos na
Lei Federal n°® 9.717/1998, alteradas pela Lei Federal n°. 13.846 de 2019, e suas alteracdes posteriores nos
termos da Portaria MTP n°. 1.467 de 2022, ou outra norma que vier a substitui-la, atendendo aos requisitos das
exigéncias previstas na legislacéo federal para a funcéo.

Art. 24. Compete ao Conselho Fiscal:

| — Acompanhar a execuc¢ao orgamentaria do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetibd, conferindo a classificac@o dos fatos e examinando a sua procedéncia e exatidao.

Il — Interpor recurso ao Chefe do Poder Executivo contra as decisdes ou atos do Presidente Executivo
contrarios a legislacao.

Il — Apreciar e emitir parecer, até o ultimo dia do més subsequente ao da competéncia, sobre os
balancetes mensais, bem como sobre o balango anual do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetiba.

IV — Acompanhar o recolhimento mensal das contribui¢cdes e interceder ou notificar junto ao Chefe do
Poder Executivo Municipal e titulares dos demais érgdos empregadores filiados ao sistema na ocorréncia de
atraso nos repasse ou de irregularidades, alertando-os para os riscos envolvidos, denunciando e exigindo
providéncias de regularizacéo.

V — Apreciar a conciliagéo bancéria e atestar sua corre¢éo, denunciando ao Presidente Executivo e ao
Conselho Deliberativo as irregularidades constatadas, exigindo a regularizagéo.

VI — Pronunciar-se sobre a alienacéo de bens imoveis do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba, proposta pelo Presidente Executivo, antes de ser submetida a aprovagéo do Conselho Deliberativo.

VIl — Apreciar e emitir parecer técnico, até o més de margo de cada exercicio, sobre:

a) Avaliacdo Atuarial,

b) Prestacéo de Contas Anual-PCA a ser remetida ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

c) Relatério de Risco dos Investimentos;

d) Relatério de Gestéo.



Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 25. As reunifes e decisbes do Conselho Fiscal dar-se-do da seguinte forma:

| — Reunido ordinaria mensal e reunifes extraordinarias sempre que necessarias.

Il — As reuni6es deverao contar com a presenc¢a de no minimo 02 (dois) membros.

Il — As matérias aprovadas deverdo ser tomadas por maioria simples, sendo lavradas em atas e
assinadas pelos membros do Conselho Fiscal presentes, devendo ser arquivadas.

IV — Podem participar do Conselho Fiscal, como convidados, analistas das areas envolvidas e
servidores de outras areas vinculadas a Autarquia.

Art. 26. Qualquer dos membros podera convocar reunido extraordinaria do Conselho Fiscal, se a
urgéncia do assunto assim exigir.

Paragrafo Unico. O Conselheiro que participar em eventos representando o Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba ndo podera sofrer corte do seu ponto em horario de
trabalho pela sua chefia imediata do seu respectivo setor de trabalho, com a devida comprovacgéo para abonar
esse periodo em que esteve a disposicdo dessa Autarquia, e havendo a necessidade, o Presidente Executivo
emitird documento que ateste a sua participagdo do evento contendo as informacgdes necessarias.

Art. 27. Os membros titulares do Conselho Fiscal presentes nas reunides ordinarias mensais receberao
um reembolso de despesas de participagdo no valor equivalente a 55% (cinquenta e cinco por cento) do padréo
referencial da Classe CC-4 de que trata o anexo | desta Lei Complementar, e alteracfes posteriores de Lei que
vir a substitui-la, a titulo de jeton, podendo ser reembolsado no maximo de 12 (doze) reunifes por exercicio
financeiro.

§ 1°. O Presidente do Conselho Fiscal receberd um valor adicional no percentual de 10% (dez por
cento) sobre o valor indicado no caput do artigo 27;
§ 2°. Ndo serd reembolsada a participacdo do Conselheiro nas reunides extraordinérias.

SECAO IV
DO COMITE DE INVESTIMENTOS

Art. 28. O Comité de Investimentos sera composto por 03 (trés) membros do quadro de servidores
efetivos do Municipio, Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba e Autarquias Municipais, assim distribuidos:

I — 02 (dois) servidores podendo ser tanto do Legislativo, Executivo Municipal ou de Autarquias
Municipais.

Il — Pelo menos 01 (um) membro do Conselho Deliberativo do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

§ 1° O Presidente do Comité de Investimentos obrigatoriamente devera possuir certificado de
aprovacdo em exame de certificacdo comprovada pelas exigéncias de qualificacdo, instituidos pela Lei Federal
n° 9717/1998, alteradas pela Lei Federal n° 13.846 de 2019, e suas alteracdes posteriores nos termos da
Portaria MTP n°. 1.467 de 2022, ou outra norma que Vvier a substitui-la.

§ 2°. Todos os membros deverdo possuir escolaridade de nivel superior com experiéncia nas areas
financeira, administrativa, contabil, juridica, fiscalizagao, atuarial ou auditoria, € devem comprovar o atendimento
aos requisitos previstos na Lei Federal n°® 9.717/1998, alteradas pela Lei Federal n°. 13.846 de 2019, e suas
alteracdes posteriores nos termos da Portaria MTP n°. 1.467 de 2022, ou outra norma que vier a substitui-la,
atendendo aos requisitos das exigéncias previstas na legislacdo federal para a funcéo.

§ 3°. A vigéncia dos membros do Comité de Investimentos sera de 04 (quatro) anos, com posse a
contar de 1° (primeiro) de abril do primeiro ano de mandato do Conselho Deliberativo, nomeada pelo Presidente
Executivo.

§ 4°, Cabera ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib4, por
Portaria da Presidéncia Executiva, a designacao dos membros do Comité de Investimentos, conforme disposto
neste artigo.

§ 5°. Caberéa ao Presidente Executivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba, a designacédo do Presidente do Comité de Investimentos, atendido o disposto no §81° deste artigo.

Art. 29. Compete ao Comité de Investimentos:

| — Auxiliar a Presidéncia Executiva e a Diretoria Administrativa e Financeira na elaboragdo da Politica
Anual de Investimentos, aliando cenarios econémicos.

Il — Definir e rever periodicamente, dentro da Politica Anual de Investimentos aprovada pelo Conselho
Deliberativo, as estratégias e diretrizes de curto prazo, que envolvam compra, venda e/ou realocagao dos ativos
das carteiras do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba.
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Il — Acompanhar o desempenho da carteira de investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio de Santa Maria de Jetiba, em conformidade com os objetivos estabelecidos pela Politica Anual de
Investimentos.

IV — Avaliar, pré-selecionar e recomendar a selegédo de gestores, administradores e custodiantes de
investimentos e estabelecer os critérios para a alocacdo e realocacao dos ativos entre as diversas carteiras e
gestores.

V — Solicitar das instituicBes financeiras, relatérios detalhados dos riscos e retornos das aplicacdes
financeiras.

VI — Garantir gestéo ética e transparente do Comité de Investimentos.

VII — Conduzir quaisquer outros assuntos necessarios para assegurar a prudéncia dos investimentos
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

Art. 30. Compete ao Presidente do Comité de Investimentos:

| — Convocar reunido do Comité de Investimentos, estabelecendo a pauta dos assuntos a serem
examinados a cada reunido.

Il = Conduzir as reunifes do Comité de Investimentos.

Il = Indicar um membro para elaborar as atas.

IV — Manter o arquivo atualizado das atas das reunides do Comité de Investimentos.

V — Votar sobre as questdes apresentadas ao Comité de Investimentos, especialmente para fins de
desempate.

Art. 31. Aos demais membros do Comité de Investimentos compete:

| — Comparecer as reunides habitualmente.

Il — Votar sobre os assuntos submetidos ao Comité de Investimentos.

Il — Sugerir ao Presidente do Comité de Investimentos a inclusdo de assuntos na pauta das reunides,
podendo, inclusive, apresenta-los extrapauta, se a urgéncia assim o exigir.

Art. 32. As reunides e decises do Comité de Investimentos dar-se-ao da seguinte forma:

| — Reunido ordinaria mensal e reunides extraordinarias sempre que necessarias.

Il — As reunides deverdo contar com a presenc¢a de no minimo 02 (dois) membros.

Il — As decisbes dos membros deverdo ser embasadas em pareceres, andlise técnicas, econdmicas,
financeiras e conjunturais de instituicdes publicas e privadas de reconhecida capacidade técnica, estando sempre
em consonancia com a Politica Anual de Investimentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Santa Maria de Jetiba.

IV — As matérias aprovadas deverdo ser tomadas por maioria simples, sendo lavradas em atas e
assinadas pelos membros do Comité de Investimentos presentes, devendo ser arquivadas.

V — Podem participar do Comité de Investimentos, como convidados, analistas das areas envolvidas e
servidores de outras &reas vinculadas ao RPPS.

Art. 33. Qualquer dos membros podera convocar reunido extraordinaria do Comité de Investimentos,
se a urgéncia do assunto assim o exigir.

Art. 34. Os membiros titulares do Comité de Investimentos presentes nas reunides ordinarias mensais
receberdo um reembolso de despesas de participacdo no valor equivalente a 55% (cinquenta e cinco por cento)
do padréo referencial da Classe CC-4 de que trata o anexo | desta Lei Complementar, e alteragbes posteriores
de Lei que vir a substitui-la, a titulo de jeton, podendo ser reembolsado no maximo de 12 (doze) reunibes por
exercicio financeiro.

§ 1°. O Presidente do Comité de Investimentos recebera um valor adicional no percentual de 10% (dez
por cento) sobre o valor indicado no caput do artigo 34;
§ 2°, Nao sera reembolsada a participacdo do Conselheiro nas reuniées extraordinario.

Art. 35. Os membros efetivos que faltarem, sem justificativas, a 03 (trés) reunides consecutivas ou 05
(cinco) reunides intercaladas, na vigéncia do Comité de Investimentos formado, serédo excluidos.

Paragrafo Unico. O Conselheiro que participar em eventos representando a Autarquia ndo podera
sofrer corte do seu ponto em horario de trabalho pela sua chefia imediata do seu respectivo setor de trabalho,
com a devida comprovacao para abonar esse periodo em que esteve a disposi¢do dessa Autarquia, e havendo
a necessidade, o Presidente Executivo emitira documento que ateste a sua participagdo do evento contendo as
informac¢des necessarias.
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SECAO V
DA ASSEMBLEIA DE SEGURADOS

Art. 36. A Assembléia dos Segurados realizar-se-a, ordinariamente, entre os meses de fevereiro e
marg¢o de cada ano, com o objetivo de apreciar as contas da Presidéncia Executiva, que deverdo ser previamente
examinadas pelo Conselho Fiscal.

§ 1°. A Assembléia dos Segurados realizar-se-a, também ordinariamente, no maximo até o més de
fevereiro do primeiro ano de mandato do Prefeito Municipal, para eleger os membros indicados nos artigos 18 e
23 desta Lei.

§ 2° Poderdo ser convocadas Assembléias Gerais Extraordindrias, pelo Presidente Executivo,
Presidente do Conselho Deliberativo, pela maioria absoluta dos conselheiros ou por 1/4 (um quarto) dos
Segurados, sempre que houver assunto de relevante interesse do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba para apreciacao e deliberagéo.

TITULO V
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES EFETIVOS DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 37. O Plano de Carreira dos Servidores da Autarquia obedecem ao Regime Estatutario e
estrutura-se em um quadro permanente, com as respectivas Classes de Cargos e Grupos Ocupacionais.
§ 1° Ficam criados os Cargos Publicos Efetivos descritos no Anexo Ill desta Lei, conforme
guantitativo, carga horéaria e nivel de vencimentos e atribui¢des fixados pela presente lei.
§ 2°. O Plano de remunerac¢do dos Cargos Efetivos € o descrito no Anexo IV desta Lei.
§ 3°. Os requisitos e as atribuic6es dos Cargos Publicos Efetivos sédo as descritas no Anexo V e VI
desta Lei, respectivamente.

Art. 38. O percentual dos Cargos Publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem como
0s critérios para sua admissdo sdo os estabelecidos em Lei Municipal, e na sua auséncia, os fixados em
Legislacdo Federal.

§ 1°. O disposto neste artigo ndo se aplica aos Cargos para os quais a Lei exija aptidao plena.

§ 2°. N&o serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo do Cargo a
ser provido for inferior a 10 (dez).

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 39. Para todos os efeitos desta Lei, aplicam-se 0s seguintes conceitos:

| — Servidor: funcionario legalmente investido em cargo publico de provimento efetivo do Quadro de
Servidores do Poder Executivo do Municipio de Santa Maria de Jetib3;

Il — Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor,
criado por lei, com denominacéo prépria, nimero certo e vencimento especifico pago pelos cofres puiblicos;

[l — Carreira: organizagédo de um cargo em referéncias e valores dos vencimentos;

IV — Referéncia: referéncia alfabética na Tabela de Vencimentos correspondente a determinado
valor de vencimento em sentido horizontal;

V — Intersticio: lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o servidor se
habilite a progressao;

VI — Progressdo Horizontal: passagem do servidor para referéncia imediatamente superior a
ocupada na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo dentro da mesma carreira a que pertence e em sentido
horizontal,

VIl — Vencimento Base: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo, de acordo com a
respectiva referéncia, cujo valor é fixado em Lei.

VIII — Grupo Ocupacional: E o conjunto de Cargos de Carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou a area de conhecimento exigido para seu desempenho.
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CAPITULO 1lI
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE CARGOS
SECAO|
DA INVESTIDURA E DAS ATRIBUICOES
Art. 40. O ingresso no cargo ocorrera mediante aprovagao prévia em concurso publico de provas
e titulos, exigindo-se os requisitos fixados no anexo V e a descri¢cdo sumaria das atribuicdes dos cargos prevista
no anexo VI.

Paragrafo Unico. A lotacdo e o exercicio do servidor definido pelo Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba na investidura no cargo poderéo ser alterados de acordo com
a necessidade de servico.

Art. 41. Os candidatos aprovados em concurso publico cumprirdo o estagio probatério de 3 (irés)
anos, na forma definida no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Maria de Jetiba
e deverdo atender as regras especificas estabelecidas no regulamento desta Lei Complementar e no Estatuto
do Servidor Publico Municipal.

Art. 42. A nomeagéo para o cargo dar-se-& na primeira referéncia da Tabela de Vencimentos da
Carreira a que o Cargo pertence conforme 0 anexo respectivo.

Art. 43. Os cargos integrantes das respectivas Carreiras serdo estruturados em 26 (vinte e seis)
referéncias.
SECAO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 44, A estrutura basica do Quadro de Pessoal Efetivo do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

| - GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR: Compreende os Cargos de nivel superior,
gue sao de alta responsabilidade e complexidade funcional para os quais séo exigidas formacéo profissional de
nivel superior e habilitacdes legais pelos seus respectivos Conselhos de Classe;

I = GRUPO OCUPACIONAL ADVOGADO: Compreende os cargos a que sao inerentes
atividades relacionadas com servicos de planejamento, execucéo, orientacdo e acompanhamento, de natureza
juridica, assim como representacéo judicial para as quais sao exigidas habilitagbes legais e formacgao profissional
de nivel Superior integrante dos cargos de Advogado;

Il = GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO: Compreende os Cargos a que sao inerentes
as atividades de nivel médio e fundamental, principais e auxiliares, relacionadas com os servigos da natureza
administrativa.

SECAO Il
DA REMUNERACAO

Art. 45. Os servidores efetivos serdo remunerados de acordo com a Tabela de Vencimentos
constante do Anexo lll, conforme o seu enquadramento, sua jornada e a sua evolucéo funcional.

Paragrafo Unico. A remuneragdo dos servidores ocupantes de cargos publicos deste Plano no
podera exceder o subsidio mensal do Prefeito Municipal, conforme disposto no artigo 37, Xl, da Constituicdo
Federal.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 46. A jornada de trabalho dos servidores podera ser de 20 (vinte), 30 (trinta) ou 40 (quarenta)
horas semanais.

§ 1°. A jornada de trabalho sera definida conforme o anexo V.

§ 2°. Para efeito do cumprimento da jornada de trabalho, serdo considerados:

| — 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensais ou 04 (quatro) horas diarias;

Il — 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas mensais ou 06 (seis) horas diarias;
IIl — 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentos) horas mensais ou 08 (oito) horas dirias.
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CAPITULO V
DA EVOLUCAO NA CARREIRA
SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 47. A progressdo horizontal dar-se-4 no intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio e far-se-a por merecimento apés o resultado da avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de desempenho sera feita mediante norma especifica contida em
ato do Presidente Executivo da Autarquia baixado no prazo de 120 (cento e vinte) dias a partir da implantacao
desta Lei.

Art. 48. A progressao ndo podera ocorrer durante o estagio probatério do servidor.

§ 1°. O servidor que for aprovado no estagio probatorio tera direito a evoluir uma referéncia.

§ 2°. ApGs o prazo previsto no artigo 41 desta lei, se iniciara novo periodo de intersticio para as
futuras progressdes, conforme disposi¢des do artigo 47 desta Lei.

Art. 49. A progressao horizontal serd publicada por meio de divulgacéo oficial, com vigéncia e
efeitos financeiros a partir do primeiro dia do més seguinte ao de ocorréncia do direito.

Art. 50. A Diretoria Administrativa e Financeira — DAF promoverd as retificagdes necessarias nas
Fichas Funcionais dos Servidores de acordo com a presente Lei.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 51. Os servidores admitidos, a qualquer titulo, para atender as necessidades administrativas do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, perceberéo os seus salarios pelas
dotacdes préprias da prépria Autarquia.

Art. 52. O patriménio da Instituicdo € constituido de bens médveis e imdéveis registrados em nome do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba e os que no futuro vierem a ser
adquiridos ou recebidos por doacéo.

§ 1° A agquisicdo ou alienagdo de bens imoveis pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba, ficara condicionada a prévia autorizagdo da Assembléia Geral dos
Segurados, mediante apreciacdo de justificacdo fundamentada do Conselho Deliberativo, instruida por laudo
técnico de avaliacdo do imdvel, firmado por no minimo 03 (trés) profissionais habilitados e em pleno exercicio
profissional.

§ 2°. A autorizacdo da Assembléia Geral dos Segurados, devera obrigatoriamente, ser submetida a
homologacéo do Chefe do Poder Executivo Municipal e do Presidente da Camara Municipal.

§ 3°. Em nenhuma hipétese, a aquisicdo de imdveis podera, em valores atualizados, superar 20% (vinte
por cento) dos ativos da Autarquia.

Art. 53. Em caso de extingao do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria
de Jetiba, o seu patrimdnio ficara sob a guarda do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

Art. 54. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a promover a realizagcdo de Concurso
Pudblico, para o provimento dos cargos efetivos, necessarios a prestacédo dos servigos publicos municipais.

Paragrafo Unico. Justificada a necessidade e o excepcional interesse publico, podera o Chefe do
Poder Executivo Municipal contratar temporariamente servidores, mediante processo seletivo simplificado, nos
termos da legislacdo municipal especifica.

Art. 58. Fica instituido como atividade permanente da Autarquia o treinamento dos seus Servidores, a
medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servi¢os, tendo como seus principais objetivos:

| — Capacitar o Servidor para o desempenho de suas atribuigées especificas, orientando-o no sentido
de obter os resultados desejados pela administracéo;

Il = Estimular o desenvolvimento funcional criando condi¢des propicias ao aperfeigoamento constante
dos seus Servidores.
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Art. 59. Aplicam-se aos Cargos Publicos Efetivos instituidos por esta Lei as disposi¢oes relativas aos
Servidores Publicos do Municipio, descritas na Lei Organica do Municipio, e na Lei Municipal que rege o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais e suas alteragGes posteriores, e demais legislagcbes correlatas naquilo que
ndo contrariar as normas especificas aplicadas aos servidores do Instituto Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba.

Art. 60. Aplicam-se aos servidores publicos da Autarquia a concesséo de auxilio alimentacéo, conforme
disposicéo de Lei Municipal que concede esse beneficio.

Paragrafo Unico. O valor do auxilio alimentacdo equiparar-se-a ao definido pelo Ente Federativo para
os servidores publicos municipais, conforme legislacao especifica.

Art. 61. Enquanto ndo for editada norma especifica do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Santa Maria de Jetiba, aplicam-se aos Servidores Publicos da Autarquia a concesséo de diaria
conforme Lei Municipal concedendo seu direito, e seus reajustes se dardo nos mesmos parametros e critérios
estabelecidos para os Servidores Pablicos Municipais.

Art. 62. As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei, correrdo a conta de dotacdo prépria
do or¢camento vigente da Autarquia, suplementada se necessario, vinculadas ao percentual permitido utilizado
pela Taxa de Administrativa concedida aos Regimes Proprios de Previdéncia Social — RPPS que estdo previstos
em legislacéo.

Art. 63. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a firmar convénio de Cooperagdo com o Instituto
de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, para cessdo de servidores publicos
efetivos a Autarquia Municipal, e somente para os cargos e funcdes previstas no anexo lll da presente Lei
Complementar, e terdo duragdo somente enquanto ndo houver provimento dos cargos por meio de concurso
publico, nos termos da Lei.

Paragrafo Unico. O 6nus da cesséo de que trata o presente artigo sera suportado pelo Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, ndo podendo gerar custos ao Poder Executivo.

Art. 64. O mandato dos atuais membros do Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal e Comité de
Investimentos do biénio 2021/2022, tera sua vigéncia prorrogada, excepcionalmente, até 31 de margo de 2025,
seguindo as orienta¢cfes que constam no Programa de Certificacdo Institucional e Modernizagédo da Gestédo dos
Regimes Préprios de Previdéncia Social da Unido, Estados, Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 65. O Poder Executivo Municipal regulamentard a presente Lei, no que couber, no prazo de 120
(cento e vinte) dias, a contar da data de sua vigéncia.

Art. 66. Revogam-se as disposi¢fes das Leis n°. 602/2001, 670/2002, 764/2004, 829/2005, 995/2007,
1007/2007, 1073/2008, 1083/2008, 1151/2009, 1216/2010, 1399/2011, 1758/2015, 1908/2016, 1963/2017,
1964/2017, 1981/2017, 2018/2017, 2113/2018, 2182/2019, 2302/2019, 2347/2020, artigo 9° da Lei n°.
2.448/2021, e demais disposi¢des em contrario.

Art. 67. Esta Lei entra em vigor em 1° de Janeiro de 2023.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 08 de Dezembro de 2022.

HILARIO ROEPKE
Prefeito Municipal
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ANEXO |
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE VENCIMENTOS
Presidente Executivo CC-1 01 R$7.377,79
Diretor Administrativo e Financeiro CC-2 01 R$4.967,34
Gerente de Beneficios Previdenciarios CC-3 01 R$4.149,62
Coordenador Administrativo e Pessoal CC-4 01 R$3.576,00
C_oordenador de Contabilidade, Orgcamento e CC-4 01 R$3.576,00
Financas
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO
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ANEXO Il

TABELA DE GRUPO OCUPACIONAL, QUANTITATIVO, CARGOS, CARREIRAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA

GRUPO OCUPACIONAL QUANT. | CARGO CARREIRA TABELA

. 01 Administrador | Il do Anexo IV
NIVEL SUPERIOR 01 Contador | Il do Anexo IV
ADVOGADO | 01 | Advogado | | | 11l do Anexo IV

ADMINISTRATIVO | 03 | Assistente Administrativo | I | | do anexo IV
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

TABELA | - GRUPO OCUPACIONAL - ADMINISTRATIVO

CARREIRA REFERENCIA
A B c D E F G H I ) K L M
R$ 2.014,93 | R$2.05523 | R$2.096,33 | R$2.13826 | R$2.181,03 | R$2.224,65 | R$2.269,14 | R$2.314,52 | R$2.360,81 | RS 2.408,03 RS 2.456,19 RS 2.505,31 RS 2.555,42
I
N o) P Q R S T u v w X Y z
RS 2.606,53 | R$2.658,66 | R$2.711,83 | R$2.766,07 | R$2.821,39 | R$2.877,82 | R$2.93537 | R$2.994,08 | R$3.053,96 | R$3.115,04 R$ 3.177,34 R$ 3.240,89 R$ 3.305,71
TABELA Il - GRUPO OCUPACIONAL - NiVEL SUPERIOR
CARREIRA REFERENCIA
A B c D E F G H I ) K L M
RS 4.583,50 | R$4.675,17 | R$4.768,67 | R$4.864,05 | R$4.961,33 | R$5.060,55 | R$5.161,77 | R$5.26500 | R$5.370,30 | RS5.477,71 RS 5.587,26 RS 5.699,01 RS 5.812,99
I
N o) P Q R S T u v w X Y z
R$5.929,25 | R$6.047,83 | R$6.16879 | R$6.292,16 | R$6.418,01 | R$6.54637 | R$6.677,29 | R$6.810,84 | R$6.947,06 | RS 7.086,00 RS 7.227,72 RS 7.372,27 RS 7.519,72
TABELA IIl - GRUPO OCUPACIONAL - ADVOGADO
CARREIRA REFERENCIA
A B c D E F G H I ) K L M
R$5.047,00 | R$5.147,94 | R$5.250,90 | R$5.35592 | R$5.463,04 | R$5.572,30 | R$5.683,74 | R$5.797,42 | R$5.913,36 | RS6.031,63 RS 6.152,26 RS 6.275,31 RS 6.400,82
I
N o P Q R S T U v w X Y z
R$ 6.528,83 | R$6.659,41 | R$6.792,60 | R$6.928,45 | R$7.067,02 | R$7.208,36 | R$7.352,53 | R$7.499,58 | R$7.649,57 | RS 7.802,56 RS 7.958,61 RS 8.117,78 RS 8.280,14
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ANEXO V

TABELA DOS REQUISITOS E CARGA HORARIA

CARGO

CARGA
ESCOLARIDADE | HORARIA REQUISITOS
SEMANAL

Administrador

Certificado, ou Diploma, devidamente registrado,
de conclusao de curso de graduacdo de Nivel
Superior em Administracdo, fornecido por
Instituicdo de Ensino Oficial reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e registro no Conselho da
Classe.

Superior 30

Advogado

Certificado, ou Diploma, devidamente registrado,
de conclusdo de curso de graduacdo de Nivel
Superior em Direito, fornecido por Instituicdo de
Ensino Oficial reconhecida pelo Ministério da
Educacao, registro na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.

Superior 20

Assistente
Administrativo

Médio 40 Ensino médio completo

Contador

Certificado, ou Diploma, devidamente registrado,
de conclusdo de curso de graduacéo de Nivel
Superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por
Instituicdo de Ensino Oficial reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e registro no Conselho da
Classe.

Superior 30
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR:

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar, assessorar e executar nas organizacdes trabalhos
nas areas de administragdo geral, recursos humanos, patriménio, materiais, compras, licitagdes, contratos,
informacdes financeiras, organizacdo, analise, métodos e programas de trabalho, orgamento, tecnolégica,
entre outras; prestar consultoria administrativa; administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos;
Coordenar e supervisionar as atividades ligadas ao suprimento de materiais, compras, controle de estoque,
armazenamento e distribuicdo; realizar estudos, para elaboracdo de normas destinadas a padronizacgéo,
simplificacdo, especificagdo de compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienacéo e inventarios
de material; orientar a elaboracao de relatérios, mapas e demonstrativos com base em levantamentos de
entrada e saida de material de consumo e permanente, para fins de registro, catalogacédo e controle; promover,
executar, implantar e acompanhar estudos e aperfeicoamento de sistemas de recrutamento, selecéo e
treinamento de pessoal; elaborar editais de concurso puablico, pesquisando sobre legislagdo, doutrinas e
jurisprudéncia dentro da &rea de recursos humanos; realizar estudos, pesquisas, planejamento e organizagao
para atualizacdo de planos de cargos e fun¢gbes, bem como sobre a movimentagédo de pessoal da Prefeitura
Municipal; estudar e acompanhar o orcamento e sua execucgdo fisico-financeira; analisar estrutura
organizacional: levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos, diagnosticar métodos e processos,
descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacéo de servi¢os e respectivos planos de aplicacéo,
utilizando organogramas, fluxogramas e outras técnicas, visando operacionalizar e agilizar os servigos;
elaborar e revisar normas, manuais e procedimentos visando a uniformizagéo, reestruturacdo e racionalizagdo
das atividades administrativas; elaborar planejamento organizacional: participar na definicdo da viséo e
missdo da instituicdo, analisar a organizagdo no contexto externo e interno, identificar oportunidades e
problemas, definir estratégias, estabelecer metas gerais e especificas; estudar, analisar, apresentar,
implementar e monitorar programas e projetos: avaliar viabilidade de projetos, identificar fontes de recursos,
dimensionar amplitude de programas e projetos, tracar estratégias de implementacgéo; realizar controle do
desempenho organizacional: estabelecer metodologia de avaliacdo e definir indicadores e padrdes de
desempenho; emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos, dentro de sua érea de atuacao, por solicitagdo
da unidade; fornecer subsidios técnicos para elaboragcédo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos de sua area de competéncia; fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;
executar outras tarefas afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

ADVOGADO:

Representar judicial e extrajudicialmente o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba, e prover a defesa de seus interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for
autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou por qualquer forma interessado, usando de todos
0s recursos legalmente permitidos e de todos os poderes para o foro em geral; receber citagfes, intimacdes
e notificagbes em que o Instituto seja parte; mediante autorizacdo da Autoridade competente, confessar,
reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se funda a acéo, receber,
dar quitacdo e firmar compromisso; emitir parecer em processo administrativo e responder & consulta sobre
matéria de sua competéncia; sugerir e minutar acéo direta de inconstitucionalidade; participar de comisséo e
grupo de trabalho quando determinado; sugerir declaracdo de nulidade ou revogacédo de ato administrativo;
preparar minuta de informacgdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em mandado de seguranca impetrado
contra ato de autoridade da autarquica ou em qualquer a¢do constitucional; emitir parecer em procedimentos
de dagcdo em pagamento, transacdo, remissdo e anistia e outras modalidades de extincdo e excluséo de
créditos do Instituto, de natureza tributaria ou nao; sugerir alteracdo de lei ou de outro ato normativo;
desempenhar outras atribuicbes expressamente cometidas por Lei, Presidente Executivo; interpretar as
decisfes judiciais, especificando a for¢a executéria do julgado e fixando para o respectivo 6rgao ou entidade
publica os parametros para cumprimento da decisdo; participar de audiéncias e sessdes de julgamentos,
proferindo sustentacao oral sempre que necessario; despachar com autoridades judiciais e administrativas
assuntos de interesse da autarquia; analisar a possibilidade de deferimento de parcelamentos e encaminhar
a protesto os créditos cuja titularidade seja do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetib4; promover a analise de precatérios e de requisicdo de pequeno valor antes de seus
pagamentos; propor, celebrar e analisar o cabimento de acordos e de transac¢des judiciais e extrajudiciais,
nas hipéteses previstas em lei; manifestar-se quanto a legalidade e a constitucionalidade de minutas de atos
normativos; realizar estudos para o aprofundamento de questdes juridicas ou para fins de uniformizagéo de
entendimentos; participar de reunides de trabalho, sempre que convocado; requisitar elementos de fato e de
direito e informacdes necessarias a defesa judicial ou extrajudicial dos direitos ou dos interesses do Instituto
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entidades pelos meios necessarios ao atendimento de demandas juridicas; atender cidadaos e advogados
em audiéncia para tratar de processos sob sua responsabilidade; atuar em procedimento de mediacao, nos
termos em que dispuser a lei; instaurar procedimentos prévios para verificacdo de responsabilidade de
terceiros em relacéo a danos ao erario, para fins de futura cobranca judicial ou extrajudicial, ou por atos de
improbidade administrativa; atuar na defesa de dirigentes e de servidores do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetibd quando os atos tenham sido praticados dentro das
atribui¢Bes institucionais e nos limites da legalidade, havendo solicita¢éo do interessado; definir os parametros
para elaboragdo de céalculos com as orienta¢des necessarias; utilizar os sistemas eletrOnicos existentes e
atualizar as informag8es sobre sua producao juridica e demais atividades; analisar previamente a pauta de
julgamento dos o6rgaos do Poder Judiciario, com o intuito de verificar a conveniéncia de distribuicao de
memoriais de julgamento e a realizacao de sustentacédo oral; conferir acompanhamento prioritario ou especial
aos processos classificados como relevantes ou estratégicos; desenvolver outras atividades relacionadas ao
exercicio de suas atribui¢c6es institucionais.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Executar atividades de complexidade mediana tais como: o0 estudo e analise de processos de interesse geral
ou especifico da unidade, bem como redigir pareceres e/ou informacdes e acompanhar sua tramitacéo;
manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administracdo geral e especifica, bem como prestar informacado e orientagdo no ambito da unidade; Redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; executar servicos de
recebimento, classificacédo, tramitagéo, registros, guarda, arquivamento e conservacdo de documentos em
geral; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, distribuicfes, armazenagem e conservacao de materiais
e outros suprimentos, manter atualizados os registros de estoque; efetuar registro de entradas e saidas de
material em fichas ou livros préprios, elaborando a previsédo de estoque de material permanente e de consumo,
bem como relatérios, balancetes e inventarios; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da
unidade; executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo, contabilidade, financas,
logistica e demais areas administrativas; realizar atendimento; recepcionar pessoas que procuram a unidade
administrativa; atender e efetuar ligag@es telefénicas, anotar ou enviar recados e dados de rotinas; responder
e enviar e-mails; coletar dados, revisar documentos, transcrigdes, publica¢fes oficiais e fornecer informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; efetuar calculos simples e conferéncias numeéricas;
efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicfes de materiais, quadros, carteiras e outros; efetuar
o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as
necessidades da unidade administrativa; cuidar da organizacéo e asseio das dependéncias publicas; manter
atualizada a base de dados municipal; utilizar o sistema operacional do ente publico; operar equipamentos
diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e
outros; emitir listagens e relatérios quando necessario; controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos servidores
municipais e fazer o acompanhamento da escala de férias; auxiliar na elabora¢éo da folha de pagamento de
pessoal, efetuando os célculos para preenchimento das guias relativas as obrigagbes sociais: preparar
documentacdo para admissdo e rescisdo de contratos de trabalho, procedendo as anotacdes na ficha
funcional; auxiliar na preparacéo e controle do orgamento geral; auxiliar no controle dos bens méveis e imoveis
da Prefeitura, efetuando o inventario, tombamento, registro e sua conservagao; auxiliar na execuc¢éo de coleta
de precos e no acompanhamento dos processos de compras e licitacdes, realizar estudos técnicos
preliminares e demais atos de planejamento de compras e contratagcdes, elaborar termo de referéncia e editais
de licitagOes, obedecendo a legislagdo especifica; preencher titulos de concesséo, certiddes, atas, contratos
e outros, efetuando a entrega, a parte interessada, dos documentos requeridos; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior hierarquico.



Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jettbd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTADOR:

Organizar e executar servicos de contabilidade em geral, realizar a contabilidade analitica e sintética da
instituicdo; dar suporte no planejamento do sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentério; atuar junto aos trabalhos de
contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano
de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil; proceder ao exame e analise de procedimentos
internos que envolvam conhecimento de técnicas contabeis, estabelecendo as rotinas de trabalho a serem
desenvolvidas no setor visando ao aperfeicoamento do servigo; orientar os servidores que o auxiliam na
execucao das tarefas tipicas de apoio; registrar atos e fatos contabeis, através do sistema contabil; exercer o
controle contéabil e a conciliagdo mensal das contas bancérias; elaborar, analisar, revisar e assinar balangos,
balancetes e demonstrativos mensais e anuais de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
de contas em geral, nos termos da legislacdo vigente, bem como providenciar o controle do seu
encaminhamento aos érgdos competentes; verificar haveres, revisdo permanente ou perioddica de escritas,
elaboracao de pareceres e relatdrios técnicos ou gerenciais de natureza contabil, financeira, orcamentéria e
patrimonial; orientar do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do municipio; atuar na
prestacao de contas a serem remetidas aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo das atividades administrativas,
em sua area de competéncia; escriturar e registrar os livros de contabilidade obrigatérios; analisar aspectos
financeiros, contabeis e orcamentarios da execuc¢éo de fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos
recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo
aplicavel; auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados; apurar 0os impostos, taxas e tributos devidos que néo sejam competéncia de outro setor;
estruturar e registrar os centros de custos e definir o sistema de custos e rateios; monitorar, apurar e orientar
0s setores sobre a estrutura de custos e despesas; elaborar e enviar as obrigacdes fiscais mensais e anuais
tais como REINF, DCTFWEB e outras; participar de trabalhos de tomada de conta dos responsaveis por bens
ou valores do municipio; proceder ao exame e a analise de pareceres, pericias, laudos e outras pecas que
envolvam conhecimento de Contabilidade, emitindo laudo técnico sobre elas; participar da elaboragdo de
planos plurianuais, LDO, LOA e outros; participar da elaboracdo e acompanhamento do orgamento e de sua
execucao fisico financeira; cooperar para um trabalho integrado; manter-se informado sobre a legislacdo e
normas regulatérias; outras atribuicdes e responsabilidades compativeis do cargo.



