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LEI COMPLEMENTAR N° 245, DE 14 DE AGOSTO DE 2013.

Dispbe sobre a reorganizacdo do quadro de pessoal do Instituto Municipal de Previdéncia Social -
SANTAFEPREV e da outras providéncias.

Armando Rossafa Garcia, Prefeito da Estancia Turistica de Santa Fé do Sul, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais;

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga seguinte lei:

Art. 1° - O Anexo 1: Cargos Publicos de Provimento Efetivo da Lei Complementar n° 176, de 16
de Outubro de 2009, passa a vigorar com as atualizagdes realizadas em conformidade com o
Anexo “A" da presente lei.

Paragrafo Gnico - Os Cargos Publicos de Provimento Efetivo, que ndo constarem do Anexo “A”
desta lei, estdo extintos.

Art. 2° - O Anexo 2. Cargos Publicos de Provimento em Comissdo da.Lei Complementar n° 176,
de 16 de Outubro de 2009, passa a vigorar com as atualizagdes realizadas em conformidade com
0 Anexo “B" da presente lei.

Paragrafo unico - Os Cargos Publicos de Provimento em Comissdo, que nao constarem do
Anexo “B” desta lei, estdo extintos.

Art. 3° - Integra o Anexo 3 da Lei Complementar n°® 176, de 16 de Outubro de 2009, as descrigées
de cargos publicos, constante no Anexo “C” desta iei.

Q Art. 4° - As despesas decorrentes da aplicac@o da presente lei onerardo as dotagdes proprias do
- orgamento, suplementadas, se necessario.

Art. 5° - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial a Lei Complementar n° 229, de 10 de Janeiro de 2013.

Prefeitura da Estancia Turistica de Santa Fé do Sul, 14 de agosto-de 2013.
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: ANEXO “A”
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Qtde Denominagao Padrao Requisitos para
Preenchimento
Curso Superior Completo:

Ciéncias Contabeis E
1 Contador | 21-A | competente registro no
Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.
Ensino Fundamental
1 Escriturario | 8-A | Completo, pratica em
~ ; datilografia e digitacao.

Ensino Fundamental Completo
e conhecimentos de digitagcao.

1 Recepcionista 7-A

: ANEXO “B” ¢
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Qtde Denominacao Ref. Requisitos para
Preenchimento
Ensino Médio completo e
1 Chefe da Sec¢ao de Beneficios v conhecimentos especificos na
area.
Ensino Superior Completo,
. ; preferencialmente nas areas
1 | Diretor Presidente VI | de: Administragdo . de
Empresas, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito.
Ensino Superior Completo,
preferencialmente nas areas
1 Diretor Financeiro v de: Administracao de
Empresas, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito. i
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ANEXO “C”
DESCRICAO DE CARGOS

DENOMINAGAO: Contador |

DESCRICAO SUMARIA: Auxilia na preparacdo de informagées e documentos
relativos a prestagdo de contas anual junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e Ministério da Previdéncia Social. Planeja o sistema de registro e operacdes,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contabil e orgamentario. Realiza os trabalhos de contabilizagédo. dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de
contas, para assegurar a correta apropriagao contabil. Analisa, confere, elabora ou
assina balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacéo
e langamento, verificando a documentagédo pertinente, para atender as exigéncias
legais e formas de controle. Controla a execugdo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos contabeis. Registra a
movimentacdo de recursos, € o ingresso de receitas para apoiar a administragao
dos recursos financeiros da municipalidade. Elabora pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagdo. Auxilia o Tesoureiro em suas atividades. Executar outras
tarefas correlatas atribuidas pelo superior hierarquico e auxiliar na execugéo de
outras atividades designadas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Escriturario |

DESCRICAO SUMARIA: Executa servicos gerais de escritorio das diversas
unidades administrativas, como a classificacdo de documentos e correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestacao de informacdes, arquivo, datilografia,
digitacdo em geral e atendimento ao publico. E outras atividades designadas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Recepcionista

DESCRICAO SUMARIA: Atende ao publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informacgdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou
unidades administrativas solicitadas, realiza ainda servigcos de arquivo, datilografia e
digitacdo de natureza simples. E outras atividades designadas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINAGAO: Chefe da Secdo de Beneficios

DESCRICAO SUMARIA: Instrui e analisa processos e céalculos previdenciarios, de
concessao, de manutencédo e de revisdo de direitos ao recebimento de beneficios
previdenciarios, cumprindo as normas regulamentares sobre o assunto; Efetua o
recadastramento periddico de beneficiarios, realizando diligéncias e tomando as
providéncias necessarias a fim de que nenhum beneficio seja pago indevidamente;

Realiza o cadastramento inicial € o recadastramento periédico dos servidores
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efetivos em atividade. Promove a inscricdo de dependentes de servidores efetivos
para fins previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares; Atende
aos segurados e presta-lhes as informagdes previdenciarias solicitadas; Concede
os beneficios previdenciarios em conjunto com o Diretor Presidente; Entende-se
com os orgédos de Recursos Humanos da Municipalidade, de suas entidades da
administragdo indireta, e da Camara Municipal, adotando em colaboragdo com
esses 0Orgaos Os mecanismos necessarios para uma permanente troca de
informagdes e documentos que objetivem o fiel cumprimento das obrigagdes
previdenciarias pelo Instituto. Fornece os dados necessarios as avaliagdes atuariais
anuais, determinadas pela legislacdo. Presta as informagdes que l|he forem
solicitadas pelos demais membros da Diretoria Executiva, pelo Conselho de
Administracao ou pelo Conselho Fiscal, a qualquer tempo, exibindo-lhes quaisquer
-~ documentos relativos a concessdo de beneficios; Colabora com o Diretor
Presidente na elaboracdo de relatérios das atividades da autarquia; Elabora,
coordena e excuta servicos de Folha de Pagamento; Gerencia e controla o Sistema
Previdenciario de Gestdo de RPPS/SIPREV; Secretaria a Diretoria Executiva ou o
Conselho Deliberativo de Administragéo, participando das reunides e lavrando as
atas; auxilia o Tesoureiro no controle dos recebimentos de documentos, elabora
comunicados e toda correspondéncia prépria do Instituto; zela pela guarda e
arquivamento de toda documentagédo e correspondéncia do Instituto. Outras tarefas
pertinentes ao exercicio do cargo.
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em Comissado de livre escolha e dispensa pelo
Prefeito Municipal entre os servidores ativos ou inativos vinculados ao SantaFéPrev.

DENOMINAGAO: Diretor Presidente
DESCRICAO SUMARIA: Representa o Instituto, ativa e passivamente, em juizo ou
fora dele; participa das reunides do Conselho Deliberativo; movimenta as contas
bancarias do Instituto, em conjunto com o Diretor Financeiro; gerencia os recursos
0 humanos do Instituto; autoriza licitagbes e contratagdes; presta contas de sua
administracdo; presta informacdes solicitadas pelos 6rgdos competentes; apresenta
ao Conselho Administrativo e Fiscal, até o dia 31 de margo, relatério dos trabalhos
realizados no ano anterior, bem como prestacdo de contas, enviando cépia do
primeiro ao Executivo e ao Legislativo Municipal; administra os recursos do Instituto
e gerencia a concessao dos beneficios previdenciarios previsto em lei, com o auxilio
do Diretor Financeiro; cumpre e faz cumprir todas as normas e determinacgdes do
Conselho de Administracdo e do Conselho Deliberativo e Fiscal, executando-as
com presteza; assina com o Diretor Financeiro balancetes, presta contas e o
balanco anual do Instituto e propée ao Conselho de Administracao a adogéo de
novas regras destinadas a aprimorar o desempenho e a eficacia dos servicos do
Instituto, assina convénios, contratos e acordos que lhe forem previamente
autorizados pelo Conselho de Administracdo ou Conselho Deliberativo e Fiscal;
encaminha ao Conselho Deliberativo e Fiscal os documentos por eles solicitados;
presta informagdes e esclarecimentos aos Conselheiros, ao Prefeito e a Camara
Municipal, e submete ao exame dos mesmos toda documentagdo do Instituto,
sempre que lhe for solicitada; representa o Instituto judicial e extrajudicialmente; :
presta contas da Administragdo do Instituto, bimestralmente, mediante /
apresentacdo dos balancetes, e outras demonstragcdes, informagdes ou copia de
documentos que forem solicitadas pelo Conselho Deliberativo e Fiscal, pelo Prefeito
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e pela Camara Municipal; efetua o pagamento de despesa, assinando sempre em
conjunto com o Diretor Financeiro, os cheques, ordens de pagamento, e todos os
demais documentos relacionados com a abertura e movimentagdo de contas
bancérias, aplicacdes e outros encargos; autoriza a concessido de beneficios
previstos em lei; efetua as aplicagdes de valores no mercado financeiro, obedecidas
as regras e determinacdo do Conselho de Administracdo e da Ata do Comité de
Investimentos juntamente com o Diretor Financeiro. Outras tarefas pertinentes ao
exercicio do cargo. '

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em Comissao de livre escolha e dispensa pelo
Prefeito Municipal entre os servidores ativos ou inativos vinculados ao SantaFéPrev.

DENOMINAGCAO: Diretor Financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Dirige e responde pela execucdo dos programas de
trabalho do Instituto, de acordo com a politica e diretrizes estabelecidas; assiste ao
Diretor Presidente no desempenho de suas atribuigdes; pratica os atos de gestao,
necessarios para assegurar a consecucao dos objetivos legais disciplinadoras das
atividades do Instituto; Movimenta as contas do Instituto juntamente com o Diretor
Presidente; recebe todas as rendas, receitas e bens de qualquer espécie do
Instituto; controla e zela pelo patriménio do Instituto; mantém atualizada a
contabilidade do Instituto; elabora e assina juntamente com o Contador os
balancetes mensais, o balango anual e prepara a prestagdo de contas do Instituto
bem como todo qualquer informe de carater financeiro ou patrimonial que for

solicitado; providencia os pagamentos sempre com assinatura conjunta do Diretor.

Presidente; controla juntamente com o Contador, o efetivo recolhimento das
contribuicées previdenciarias dos segurados, pelo o6rgdo competente da
Municipalidade, e o repasse ao Instituto dessas contribuicbes e daquelas devidas
pela Prefeitura, pelas Autarquias, Fundagées e Camara Municipal; elabora
juntamente com o Contador as propostas de diretrizes orgamentarias e a estimativa
de receita e de despesa para o exercicio seguinte, em tempo oportuno; exibe aos
demais membros da Diretoria Executiva e ao Conselho Deliberativo Fiscal, a
qualquer tempo, toda a documentagéo financeira; elabora com o Contador e Diretor
Presidente, os relatérios das atividades do Instituto. Providencia os extratos das
contas de movimento, investimentos e aplicagbes do Instituto para a devida
contabilizacdo; Preenche o formulario de Autorizagdo de Aplicagdo e Resgate —
APR. Outras tarefas pertinentes ao exercicio do cargo.

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em Comisséo de livre escolha e dispensa pelo
Prefeito Municipal entre os servidores ativos ou inativos vinculados ao SantaFéPrev.
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