Camara Municipal de Santo Anténio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

LElI N°4.163 DE 21 DE JANEIRO DE 2022.

REVOGA O DECRETO 100/2021 E A LEI N° 3.783 DE 22 DE MARCO

DE 2017, REFORMULANDO O QUADRO FUNCIONAL DO FUNDO DE
APOSENTADORIA E PENSOES - FAP E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, aprova a seguinte Lei:

Art.1° — Ficam criados os cargos comissionados no FUNDO DE APOSENTADORIA E PENSOES DE

SANTO ANTONIO DE PADUA — FAP, constantes do Quadro Funcional, previstos no Anexo |
da presente Lei.

Art. 2° - Os requisitos minimos para provimento dos cargos elencados no Anexo |, assim como as

atribuicdes inerentes ao exercicio das fungoes, estao dispostos no Anexo Il deste diploma
legal.

Art. 3° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢cdes em

contrario, especialmente o Decreto N°. 100/2021 e a Lei N° 3.783 de 22 de margo de 2017.

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, 21 de Janeiro de 2022.

Sebastido Martins da Silva
Presidente

Luis Carlos da Silva
1° Secretario
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Anexo |

Quadro Funcional

Cargos/Fungoes Quantidade Simbologia R$
Diretor Presidente 01 DAS | 6.000,00
Diretor Financeiro 01 DAS Il 5.000,00
Diretor do Departamento 01 DAS Il 5.000,00
Pessoal e Recursos
Humanos
Procurador 01 DAS I 5.000,00
Perito Médico 02 DAS Il 3.270,00
Coordenador 01 DAS Il 3.270,00
Assessor Superior 01 DAS Il 3.270,00
Diretor de Contabilidade 01 DAS IV 3.000,00
Diretor de Beneficio 01 DAS V 1.600,00
Diretor de Compras 01 DAS V 1.600,00
Diretor de Bens Patrimoniais 01 DAS V 1.600,00
e Almoxarifado
Assessor de Servigos Gerais 01 DAS VI 1.213,00
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Anexo Il

Requisitos e Atribuicoes

1- Constituem requisitos minimos para provimento nos Cargos da Diretora Executiva do
FAP, composta pelo Presidente e Diretor Financeiro do FAP — Fundo de Aposentadoria e
Pensao do Municipio e as atribuicdes basicas:

a) Possuir ensino superior completo;
b) Possuir a competente certificagcao instituida pela Portaria N° 9.907, de 14 de Abril de 2020,
respeitado os prazos constantes do §1° do Art. 14 da referida Portaria.

1.1 - Constituem atribui¢goes basicas do cargo de Diretor Presidente:

1) organizar e supervisionar as atividades do Fundo de Aposentadoria e Pensao; 2)definir
politicas e diretrizes previdenciarias para os segurados e seus dependentes; 3) administrar,
orientar, coordenar e controlar as atividades do regime proprio de previdéncia social dos
servidores publicos do Municipio de Santo Antonio de Padua; 4) estabelecer critérios e
diretrizes para a elaboracdo de normas e programas que garantam o amparo previdenciario e
financeiro aos segurados FAP e seus dependentes; 5) baixar atos de gestdo necessarios a
administracdo do FAP; 6) manter intercAmbio com 6rgaos e entidades publicas e privadas, com
o fim de obter cooperacao, assisténcia técnica e promog¢ao do desenvolvimento de planos,
programas e projetos da autarquia; 7) representar a autarquia em juizo ou fora dele; 8)
celebrar, editar e rescindir acordos, convénios, contratos e outros instrumentos de ajustes,
observadas as normas aplicaveis; 9) deferir ou indeferir beneficios de natureza previdenciaria;
10) conceder, por ato proprio, beneficios previdenciarios aos segurados do regime
previdenciario do Municipio de Santo Anténio de Padua, quando preenchidos os requisitos
legais ensejadores; 11) solicitar a abertura e instauracao de inquéritos; 12) abrir, movimentar e
encerrar contas bancarias, em conjunto com o Diretor Financeiro, 13) aprovar o balango geral
da autarquia, seus balancetes e demais demonstrativos a serem submetidos aos 6rgéos
fiscalizadores e autoridades superiores; 14) baixar atos relativos a administragdo de pessoal;
15) exercer as demais fungdes inerentes a gestdo do Fundo e que se fizerem necessarias ao
legal e regular funcionamento do mesmo.

1.2 - Constituem atribui¢cdes basicas do cargo de Diretor Financeiro:
1) prestacao de contas e elaboragdo dos demonstrativos econémico-financeiros;

2) coordenar a gestao financeira e sua execugdo junto aos 6rgaos previdenciarios competentes; 3)
planejar e supervisionar a execugao de contratos e de convénios; 4)coordenar a regularidade dos
demonstrativos de natureza obrigatdria, que versem sobre a tematica financeira do FAP para
atender aos 6rgaos reguladores e supervisores; 5) coordenar a elaboragdo da politica de
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investimentos e suas eventuais alteragdes, 6) coordenar a elaboragdo da politica de riscos dos
investimentos, visando a eficiéncia nos custos, a conformidade aos requisitos legais e reguladores,
a obtencao de nivel de retorno compativel com os riscos assumidos e a manutengao da prudéncia
nos investimentos; 7) definir o planejamento, os procedimentos e o controle sobre as politicas de
investimentos e de riscos, em vigor; 8) coordenar e supervisionar os investimentos do FAP, limites
por segmento, taxas minimas ou indices de referéncia, metas, metodologia e critérios de riscos; 9)
coordenar a gestdo dos investimentos, ao atendimento da meta atuarial no curto, médio e longo
prazo, administrados pelo FAP; 10) supervisionar a gestao financeira das receitas, das despesas e
dos atos e fatos, que impactam ou afetam o resultado econdmico e financeiro do FAP, 11)
promover a guarda e o controle dos valores, das garantias e dos demais bens ou titulos, que
estejam sobre a responsabilidade do Fundo, 12) formular a instru¢do de processos referentes a
execugao das despesas de custeio; 13) promover politicas de investimento provenientes de
receitas do FAP, 14) apurar ativos e passivos da Autarquia Previdenciaria Municipal, 15)
desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas em sua area de atuagao.

e 2- Constituem requisitos minimos para o provimento no cargo de Procurador, sdo:

a) Possuir nivel superior com Graduagao em Direito;
b) Possuir registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB/RJ).

2.1- Constituem atribuicdes basicas do cargo de Procurador:

1)defender os legitimos direitos e interesses do FAP quer sejam eles judiciais ou extrajudiciais; 2)
manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse do FAP; 3) orientar os casos
de alienagao, transferéncia ou locacdo de bens moveis e imoveis do FAP; 4) acompanhar o
andamento das demandas juridicas de qualquer natureza do FAP; 5) emitir pareceres sobre a
legalidade dos contratos e convénios de interesse do FAP; 6) consultar a Procuradoria Geral do
Municipio sobre matérias que ndo haja orientagdo normativa ou pronunciamento oficial; 7) promover
o patrocinio judicial do FAP, representando-o em juizo ou fora dele, nas agbes em for parte ou
interessado, acompanhando os andamentos processuais, prestando assessoria juridica em
quaisquer instancias, interpondo recursos e confeccionando toda sorte de pecas processuais,
objetivando a defesa dos interesses do Fundo; 9) emitir pareceres em processos administrativos que
versem sobre concessdes ou revisdes de todo e qualquer tipo de beneficios, 10) elaborar minutas
de convénios, contratos, ou outros instrumentos obrigacionais em que o FAP seja parte ou
interveniente; 11) pronunciar-se sobre as questdes juridicas, que lhes forem submetidas; 12)
acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro em conjunto com o Diretor Financeiro. 13) exercer todas as fungdes inerentes a advocacia,
assessoria e consultoria juridicas que se fizerem necessarias junto ao FAP, 14) desenvolver outras
atividades que |Ihe forem atribuidas em sua area de atuacéo.

¢ 3- Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Assessor Superior:

a) Possuir nivel superior com graduagcdo em qualquer area;

3.1- Constituem atribuicoes basicas do cargo de Assessor Superior:



Camara Municipal de Santo Anténio de Padua
Estado do Rio de Janeiro

1) assessorar e auxiliar os trabalhos da Presidéncia; 2) assessorar a Diretoria Executiva de forma
direta e imediata; 3) assessorar o Diretor Presidente no preparo e despacho de seu expediente
pessoal; 4) assessorar no andamento dos projetos de interesse do FAP; 5) promover a andlise e
instrucdo de despachos em relagdo as propostas, aos requerimentos, aos documentos e aos
processos encaminhados, para avaliagdo e decisdo a posteriori do Diretor Presidente; 6)
elaborar documentos oficiais do FAP, a pedido do Presidente, tais como: expedientes internos,
oficios e demais documentos oficiais solicitados pelo superior hierarquico, 7) promover os
demais atos administrativos necessarios ao cumprimento das competéncias da Presidéncia; 8)
exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas em sua area de atuagéo.

¢ 4- Constituem requisitos minimos para o provimento no cargo de Perito Médico:

a) Possuir nivel superior com graduagao em Medicina;
b) Possuir registro profissional junto ao (CRM/RJ) - Conselho Regional de Medicina e possuir
habilitagdo Médica do Trabalho;

4.1- Constituem atribui¢coes basicas do cargo do Perito Médico:

1) Avaliar a capacidade de trabalho do segurado, através do exame clinico, analisando documentos,
laudos e exames médicos referentes aos casos. 2) Subsidiar, tecnicamente, a decisdo para a
concessao de beneficios. 3) Comunicar, por escrito, o resultado do exame médico-pericial
ao periciando, com a devida identificagdo do perito-médico (CRM, nome e matricula). 4) Orientar
o periciando para tratamento quando, eventualmente, ndo o estiver fazendo e encaminha-lo para
reabilitacdo, quando necessaria. 5) Realizar revisbes em beneficios, sempre que convocado. Aplica-
se no que couber a Resolugdo CFM n° 1.488/1998 — n° 1.810/2006 e 1.940/2010.

e 5- Constituem requisitos minimos para o provimento no cargo de Coordenador:
a)Possuir ensino médio completo;
5.1 — Constituem atribuicbes basicas do cargo de Coordenador:
1) Planejar, coordenar, promover a execuc¢ao de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das metas estabelecidas
no Plano estratégico administrativo e previdenciario; 2) Planejar, coordenar e promover a
execugcdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades
rotinas; 3) Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informacdes, sugestbes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos; 4) Controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas,
tomando decisbdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos; 5) Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes; 6) Elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliacio dos trabalhos desenvolvidos;
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o 6- Constituem requisitos minimos para o provimento no cargo de Diretor de
Contabilidade:

a) Possuir Nivel Superior, com graduagao em Ciéncias Contabeis;
b) Possuir registro profissional no CRC/RJ (Conselho Regional de Contabilidade)

6.1- Constituem atribui¢cées basicas do cargo de Diretor de Contabilidade:

1)Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade do FAP planejando, supervisionando,
orientando sua execugado e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo e controle orgcamentarios; 2)
acompanhar a execugdo, controlar os registros e os procedimentos contabeis, obedecendo as
normas e aos principios da Administragdo e das Finangas Publicas e Previdenciarias; 3) gerenciar
os sistemas de informagao contabeis; 4) acompanhar escrituracdo das operagdes que envolvam,
direta ou indiretamente, a responsabilidade do FAP, que modifiquem ou possam vir a modificar, o
seu patriménio; 5) elaborar a prestagdo de contas; 6) acompanhar e controlar a contabilidade da
receita arrecadada e das despesas incorridas; 7) analisar a conciliagido das contas contabeis; 8)
acompanhar e controlar a regularidade fiscal do FAP, junto aos ¢rgaos tributarios e fiscais; 9)
acompanhar e elaborar a contabilizagdo das obrigacdes de divida ativa; 10) executar outras
atividades que Ihe forem atribuidas, em sua area de atuacao.

o 7- Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Diretor do Departamento
Pessoal e de Recursos Humanos:

a) Possuir ensino médio completo;

7.1- Constituem atribuicoes basicas do cargo de Diretor do Departamento Pessoal e de
Recursos Humanos:

1)Liderar atividades do departamento pessoal; 2)formular politicas de cargos, salarios e beneficios;
3)desenvolver estratégias de treinamento e desenvolvimento de pessoal; 4) Participar na formulagéo
e execugao de estratégias voltada para a seara dos Recursos Humanos; 5) coordenar politicas de
integracao e eventos, 6) conduzir atividades de integracdo de recursos humanos, em processos de
fuséo e integracéo; 7) gerenciar atividades de departamentos ou servicos de pessoal, recrutando e
auxiliando o desenvolvimento do material humano do FAP, liderando e facilitando o desenvolvimento
do trabalho entre a equipe; 8) assessorar a diretoria e os demais setores em atividades como
planejamento, negociacdes de relacbes humanas e do trabalho; 9) exercer outras atividades que Ihe
forem atribuidas em sua area de atuacéo.

8- Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Diretor de Compras:

a) Possuir ensino médio completo;

8.1- Constituem atribui¢cées basicas do cargo de Diretor de Compras:
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1-assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o solicitante/requisitante de materiais,
produtos e equipamentos, nas respectivas especificagdes, 2) gerir materiais de consumo; materiais
de expediente; materiais de limpeza; bem como da necessidade de contratagdo de servigcos para
manutencdo do FAP; 3) estabelecer datas anuais para aquisicdo de materiais e equipamentos,
objetivando a consolidagdo e o tempo oportuno para que os mesmos sejam efetivamente
concluidos. 4) receber e analisar as solicitagbes advindas dos Setores, receber notas fiscais do setor
de almoxarifado, certificadas, e anexar cdpias das mesmas ao processo originario, bem como
encaminhar ao Diretor Contador para emitir autorizacdo de pagamento; 5) Manter atualizado o
cadastro de fornecedores e prestadores de servigos, atendendo aos mesmos com presteza e
cordialidade, mantendo para com os mesmo relagdo de respeito e estreitamento comercial, seja a
empresa contratada ou nao; 6) acompanhar e controlar os saldos orgamentarios e respectivos
prazos de pagamentos para que se envidem esforgos quanto a honrar os compromissos e contratos
firmados;7) responder por outras atividades, agbes e servigos correlatos.

o 9- Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Diretor Bens Patrimoniais
e Almoxarifado:

a) Possuir ensino médio completo;

9.1- Constituem atribuicoes basicas do cargo de Diretor de Bens Patrimoniais e
Almoxarifado:

1)controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem esta Instituicao;
2) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos por este
Fundo, com o] competente controle do prazo de entrega;
IV - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; 3)arquivar e
organizar a documentagao dos bens modveis e imoveis pertencentes; 4) realizar o inventario e
arrolamento anual dos bens (mdveis e imdveis) de titularidade do FAP, 5) organizar o almoxarifado
de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga dos materiais em estoque; 6) fazer
ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho; 7) responder por outras
atividades, acdes e servigos correlatos.

¢ 10 - Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Diretor de Beneficio:

a) Possuir ensino médio completo;

10.1- Constituem atribuicdes basicas do cargo de Diretor de Beneficio:
a) gerenciar a Diretoria de Beneficios; b) coordenar o planejamento da seguridade social do FAP; c)
coordenar o atendimento aos beneficiarios e segurados; d) organizar e atualizar os cadastros dos
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servidores ativos das Patrocinadoras, inativos e pensionistas; e) manter atualizado, semestralmente,
0 quadro dos beneficios concedidos pelo FAP; g) coordenar, organizar, dirigir e controlar a concesséo
e manutencdo de beneficios previdencidrios, analisando e instruindo os processos; h) demais
atividades pertencentes a area ou que venham a pertencer.

e 11- Constitui requisito minimo para o provimento no cargo de Assessor de Servigos
Gerais:

a) Possuir ensino fundamental completo;

11.1- Constituem atribuigées basicas do cargo de Assessor de Servicos Gerais:

a) Assessorar a execugao dos servigos gerais; b) Gerenciar a aquisicdo de produtos de
limpeza; c) Organizar o servico de copa e cozinha; d) executar outras tarefas compativeis
com a natureza da funcgao;
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