MUNICIiPIO DE SERTAOZINHO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N°. 6.393, DE 07 DE JUNHO DE 2018.
(CRIA O INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DE SERTAOZINHO -
SERTPREV E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

Projeto de lei n°® 049/2018 - autoria: Executivo.

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertdozinho, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢bes legais, torna publico que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

CAPITULO | - DA AUTARQUIA
) SEGAO | )
DA DENOMINAGAO, NATUREZA, SEDE, FORO E DURAGAO.

Art. 1° - Fica criado o Instituto Municipal de Previdéncia de Sertdozinho -
SERTPREYV, autarquia municipal, dotada de personalidade juridica e submetida ao
regime juridico de Direito Publico, tera foro e sede na cidade de Sertdozinho,
Estado de Sao Paulo, com autonomia patrimonial, administrativa e financeira, com
prazo de duragao indeterminado.
SEGCAOII
DAS FINALIDADES

Art. 2° - S40 finalidades do SERTPREV:

I. Arrecadar as contribuicbes devidas ao RPPS dos servidores publicos
municipais de Sertdozinho;

il. A arrecadagdo e gestdo de recursos de conformidade com as diretrizes
estabelecidas nesta Lei e normas especificas fixadas pelo Banco Central do
Brasil e Ministério da Previdéncia Social, de modo a assegurar-lhes
seguranga, solvéncia, rentabilidade, liquidez, protecdo e prudéncia
financeira;

Ill. Superintender a concessao e efetuar o pagamento dos beneficios do RPPS
dos servidores publicos municipais de Sertdozinho, aos seus beneficiarios,
nos termos e limites desta Lei, observadas as disposi¢des pertinentes da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico - E vedado ao SERTPREV assumir atribuicdes,
responsabilidades e obrigagdes estranhas a sua finalidade, em especial:

I. Conceder empréstimos de qualquer natureza, inclusive a Unido, aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios;

ll. Celebrar convénios ou consorcios com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios com o objetivo de pagamento de beneficios;

Ill. Aplicar recursos em titulos publicos, com excecdo de titulos do GovernoQ \
Federal; '
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IV. Atuar como instituigdo financeira, bem como prestar fianca, aval ou obrigar-
se, em favor de terceiros, por qualquer outra forma.

SEGAOIII
DO PATRIMONIO, SUAS APLICAGOES E DO EXERCICIO SOCIAL

Art. 3° - O patriménio do SERTPREV, livre, desvinculado de qualquer outro ente
ou entidade é constituido de:

I. Contribuices do Municipio, Camara, autarquias e fundagdes publicas
municipais e da contribuicdo compulséria dos segurados ativos e inativos e
dos pensionistas;

ll. Receitas de aplicagdes patrimoniais ou servigos prestados;
lll. Compensagéo financeira entre os regimes previdenciarios;

IV. DoagBes, legados, subvengbes e outros recebimentos de qualquer
natureza.

Art. 4° - Os recursos do SERTPREV, garantidos dos beneficios previstos nesta
Lei, seréo aplicados em instituicdes financeiras publicas ou privadas, autorizadas
pelo Banco Central do Brasil, de conformidade com as diretrizes estabelecidas
pelo Conselho Administrativo e pelo Comité de Investimentos, e de acordo com a
regulamentacéo expedida pelo Conselho Monetario Nacional.

§ 1° - As diretrizes estabelecidas pelo Conselho Administrativo deverdo orientar-se
pelos seguintes objetivos:

a) Seguranga dos investimentos;

b) Rentabilidade real compativel com as premissas atuariais;
c) Liquidez das aplicagbes para pagamentos dos beneficios:
d) Atendimento as exigéncias legais.

§ 2° - Ao Comité de Investimento do SERTPREV, criado e composto nos termos
da Portaria MPS 170, de 25 de abril de 2012 e da Lei Municipal n° 5.439, de 17 de
outubro de 2012, compete assessorar na elaboragdo da proposta de politica de
investimentos e na definicdo da aplicagdo dos recursos financeiros do RPPS,
observadas as condigdes de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia.

Art. 5° - O exercicio social terd a duragéo de 1 (um) ano, coincidindo com o ano
civil.

Art. 6° - O SERTPREV devera manter os seus registros contabeis préprios em
Plano de Contas que espelhe a sua situagio econdmico-financeira e patrimonial
de cada exercicio, evidenciando, ainda, as despesas e receitas previdenciarias,
patrimoniais, financeiras e administrativas, além de sua situacéo ativa e passiva,
respeitado o que dispde a legislagio vigente.

Art. 7° - O SERTPREV realizarda anualmente estudo atuarial, por profissional
habilitado, procedendo a andlise atuarial de seus fundos e reservas matematicas,
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no sentido de apurar sua situagcdo econdmico-financeira e o equilibrio atuarial de
seus ativos e passivos, emitindo relatério circunstanciado contendo sugestdes de
providéncias necessarias a preservagdo do Instituto e de sua perenidade ao longo
do tempo, em consonancia com a Legislagdo em vigor, em especial a Portaria n°
403, de 10 de dezembro de 2008, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2008, do Ministério
da Previdéncia Social e suas alteragées posteriores.

Art. 8° - O SERTPREV néo podera ceder funcionario integrante de seu Quadro de
Pessoal a 6rgéos ou entidade da Administragdo indireta do Municipio ou dos
demais entes federativos.

CAPITULO Il _
DA ADMINISTRAGAO

Art. 9° — Compbem a estrutura administrativa do SERTPREV os seguintes érgéos:

i. Consetho de Administragéo;
Il. Conselho Fiscal;
tll.  Superintendéncia.

SECAO IV )
DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

Art. 10 — O Conselho de Administragdo do SERTPREV sera constituido de 7 (sete)
membros titulares e seus respectivos suplentes, dentre os funcionarios efetivos
estaveis, da seguinte forma:

I. 2 (dois) servidores indicados pelo Chefe do Executivo;
Il. 1 (um) servidor indicado pelo SAEMAS;
lll. 1 (um) servidor indicado pela Camara Municipal;
IV. 2 (dois) servidores indicados pelo Sindicato dos Servidores Municipais,
sendo um servidor Ativo e um Inativo(aposentado);
V. o Superintendente, nomeado pelo Prefeito nos termos de art. 15 desta Lei.

§ 1° - O Conselho de Administragdo sera presidido pelo Superintendente do
SERTPREV, que somente tera direito a voto em caso de empate.

§ 2° - O mandato dos membros do Conselho de Administragédo sera de 2 (dois)
anos, sendo permitida a recondugdo e/ou reeleicdo para o0 mandato subsequente,
para 0 mesmo cargo, exceto para o provimento do cargo de Superintendente do
SERTPREV.

§ 3° - Os suplentes substituirdo os titulares em suas licengas e impedimentos, e os
sucederdo em caso de vacancia, conservada sempre a vinculagdo da
representatividade.

§ 4° - Os membros do Conselho de Administragdo na primeira reunido ordinaria
assinardo Termo de Posse.
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§ 5° - O Conselho reunir-se-a:

I. ordinariamente, uma vez por més;
ll. extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente ou por 2/3
(dois tergos) de seus membros.

§ 6° - As reunides ordinarias do Conselho serdo realizadas fora do horario do
expediente normal de trabalho dos servidores.

§ 7° - As convocagGes para as reunides do Conselho de Administragéo seréo por
escrito ou por correio eletronico(e-mail) e o Conselheiro tera seu mandato
declarado extinto quando faltar sem justificativa a 3(trés) reuniées consecutivas ou
5(cinco) alternadas durante o periodo do mandato

§ 8° - As deliberagbes do Conselho de Administragdo seréo lavradas em ata, que
devera ser publicada na Imprensa Oficial do Municipio.

§ S° - As deliberagdes do Conseiho de Administragdo serdo tomadas por maioria
de votos dentre os conselheiros presentes a reuniéio que se der a decisao.

§ 10 - O quorum de instalagéo das reunides do Conselho de Administragdo é o da
maioria dos seus membros.

§ 11 - O Regimento Interno do Conselho de Administracdo, detalhara seu
funcionamento, suas atribui¢ées e responsabilidades.

Art. 11 - Ao Conselho de Administragdo do SERTPREYV, compete deliberar sobre:

I. proposta ao Executivo de alteragdo da legislacdo regulamentar do
RPPS de Sertaozinho;

ll. aprovagdo e modificagbes no Regimento Interno e Regulamento de
Beneficios e Servicos;

lll. a politica de investimentos do RPPS:
IV. relatérios dos atos e contas do Superintendente;

V. aquisi¢do, alienagdo ou oneragio de bens iméveis, bem como a
aceitagéo de doagdes e legados;

VI. de mandato de membro do Conselho Administrativo em virtude de
auséncias nao justificadas;

~

VII. a decis&o em dltima instancia sobre recursos interpostos contra atos do
Superintendente;

VIII. proposta de realizagéo de inspeg6es, auditorias ou tomadas de contas:

IX. os casos omissos na legislag&o e nos regulamentos.
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SEGAO V
DO CONSELHO FISCAL

Art. 12 — O Conselho Fiscal do SERTPREYV sera constituido de 3 (trés) membros
titulares e seus respectivos suplentes, dentre os servidores efetivos estaveis e os
aposentados, na forma regulamentar, observada a seguinte representacéo:

I.1 (um) servidor da Prefeitura Municipal, indicado pelo Chefe do

Executivo;

Il.1 (um) representante da Camara Municipal, indicado pelo seu
Presidente;

I1l. 1 (um) representante indicado pelo Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais.

§ 1° - O mandato dos membros do Conselho Fiscal sera de 2(dois) anos, permitida
a recondugéao para o mandato subsequente.

§ 2° - O Conselho Fiscal reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por més, e
extraordinariamente quando necessario, mediante convocacéo de seu Presidente
ou da maioria de seus membros, sendo suas decisbes tomadas por maioria
simples de votos.

§ 3° - Na primeira reunido ordindria, os integrantes titulares do Conselho Fiscal,
elegerdo o seu Presidente e Secretario.

§ 4° - Aplicam-se ao Conselho Fiscal as disposicées dos §§ 7° a 15, do art. 10
desta Lei.

Art. 13 - Ao Conselho Fiscal do SERPREV compete:

I. examinar, a qualquer época, contas, livros registros e outros documentos
relativos a administragédo da autarquia;

Il. propor ao Conselho Administrativo sobre a contratacéo de profissional ou
de entidade especializada para exame de livros e documentos, quando
necessario,

lll. solicitar ao Superintendente e ao Conselho de Administragdo informacées
que julgar necessarias ao desempenho de suas atribuicdes e notifica-los
para correcéo de irregularidades verificadas;

IV. propor ao Superintendente, medidas de interesse para resguardar a lisura e
transparéncia da sua administragao;

V. acompanhar o recolhimento mensal das contribuigdes para que sejam
efetuadas no prazo legal e notificar e interceder junto ao Poder Publico, na
ocorréncia de irregularidades, alertando para os riscos envolvidos:

VI. proceder a verificagdo dos valores em deposito, mediante apreciacdo de
extratos dos investimentos e contas correntes mantidas pela autarquia, e
atestar a sua corregéo ou alertando para irregularidades constatadas;

~ VII. manifestar-se previamente sobre a alienagdo de bens iméveis vinculados (¥
do RPPS; |
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VIIl. acompanhar a aplicagdo das reservas, fundos e provisdes garantidores dos
beneficios, previstos nesta Lei, principalmente quanto aos critérios de
seguranga, rentabilidade e liquidez e de limites maximos de concentragéo
dos recursos;

IX. deliberar sobre a destituicdo de seus membros.

SEGAO VI
DA SUPERINTENDENCIA DO SERTPREV

Art. 14 — O SERTPREV sera administrado pelo seu Superintendente, a quem
compete a pratica dos atos necessdrios para a operacionalizacdo dos planos de
beneficios e custeio do sistema de que trata esta Lei, com a devida aprovacéao e
anuéncia do Conselho de Administragdo e Conselho Fiscal, principalmente nos
atos de investimentos financeiros e criagdo de despesas.

Art. 15 - A Superintendéncia do SERTPREV constitui o 6rgdo executivo da
autarquia e sera exercida mediante cargo de provimento em comissdo, nomeado
pelo Chefe do Executivo Municipal.

§ 1° - O servidor que ira ocupar o cargo de Superintendente, sera escolhido pelo
Chefe do Executivo, a partir de uma lista triplice apresentada pelo Conselho de
Administracdo, aprovado por maioria simples de seus membros, em Assembleia
convocada exclusivamente para este fim;

§ 2° - Seréo realizadas tantas Assembleias quanto necessério, até a aprovacdo
dos nomes que poderdo ocupar o cargo de Superintendente, devendo recair a
escolha sobre servidor titular de cargo efetivo e estavel ou inativo, que tenha sido
aprovado em exame de certificagdo organizado por entidade autbnoma de
reconhecida capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais,
denominado CPA-10, nos termos da Portaria n° 519, de 24/08/2011, do Ministério
da Previdéncia Social e suas alteragées posteriores:

§ 3° - Os requisitos e o padrao de vencimento do cargo de Superintendente do
SERTPREV estéo especificados no Anexo Il desta Lei, sem prejuizo da percepcao
das vantagens pessoais permanentes e os adicionais de carater individual,
aplicando-se, no que couber, as disposigées do Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Sertdozinho referentes aos ocupantes do cargo publico de
provimento em comissio;

§ 4° - A nomeacdo do Superintendente do SERTPREV estara condicionada a
realizagdo de uma sabatina pelos Vereadores na Camara Municipal a fim de
atestar a sua capacidade para assuntos relacionados a Previdéncia e
investimentos de recursos previdenciarios;

§ 5° - Apds o encaminhamento do nome do servidor que ir4 ocupar o cargo de
Superintendente do SERTPREV, a Camara Municipal terd o prazo maximo e
improrrogavel de 15(quinze) dias corridos para realizagdo da sabatina, apos
vencido este prazo sem a manifestagdo do Poder Legislativo, a nomeagdo sera
efetivada pelo Chefe do Poder Executivo;

§ 6° No caso de férias, licenga ou impedimento do Superintendente, assumira, {;
interina e cumulativamente, o Diretor Administrativo Financeiro
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Art. 16 — Compete ao Superintendente do SERTPREV:

l. representa-lo em juizo ou fora dele;
Il. exercer a administragao geral;

lll. assinar os cheques e demais documentos referentes a movimentagéo
bancaria e as aplicagdes financeiras, em conjunto com o Diretor Executivo
Administrativo e Financeiro;

IV. efetuar as aplicagdes financeiras, atendida a Politca Anual de
Investimentos, observado o disposto no art. 12, lli, desta Lei:

V. praticar os atos relativos a concessdo de beneficios previdenciarios
previstos nesta Lei;

VI. elaborar a proposta orgamentaria anual, bem como suas alteragées;

VIl. nomear, exonerar e praticar os demais atos relativos aos funcionarios da
administracdo da autarquia;

Vill. expedir resolugdes, instrugbes e ordens de servigos;

IX. encaminhar para deliberagdo as contas anuais da autarquia ao Conselho
Administrativo e ao Tribunal de Contas do Estado de S&ao Paulo,
acompanhadas dos Pareceres do Conselho Fiscal e da Consultoria Atuarial;

X. propor a contratacdo de administradores da carteira de investimentos
relativos ao RPPS, de institui¢des financeiras do mercado, de consultores
técnicos especializados e outros servicos a eles pertinentes e facilitar o
desempenho de suas atribuicées;

XI. cumprir e fazer cumprir as deliberagées do Conselho Administrativo, bem
como as determinagdes do Conselho Fiscal;

~ XIl. praticar os demais atos atribuidos em lei ou regulamento como de sua
competéncia.

_ SEGAO VI
COMITE DE INVESTIMENTO

Art. 17 - Ao Comité de Investimento do SERTPREV, criado e composto nos
termos da Portaria MPS 170, de 25 de abril de 2012 e da Lei Municipal n° 5.439,
de 17 de outubro de 2012, compete assessorar na elaboragdo da proposta de
politica de investimentos e na definigdo da aplicagdo dos recursos financeiros do
RPPS, observadas as condi¢des de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia.

Paragrafo Unico — Aplicam-se ao Comité de Investimentos as disposi¢des dos §§
7°a 11, do art. 10 desta Lei.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 18 - O SERTPREV tera estrutura administrativa composta por
Superintendéncia, Procuradoria Juridica e Diretoria Administrativa Financeira, nos o
termos dos Anexos | e ll, desta lei. /
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SEGAO Vi
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19 - Para dar suporte administrativo & estrutura prevista no art. 18, fica
instituido o Quadro de Pessoal do SERTPREV, composto dos cargos constante do
Anexo Il desta Lei.

§ 1° - As atribui¢bes dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal mencionados
no caput deste artigo s&o as estabelecidas nos Anexos lli desta Lei.

§ 2° - As remuneragbGes dos cargos constantes do Anexo |l desta Lei terdo
reajustes nas mesmas datas e indices utilizados pelo Poder Executivo.

Art. 20 - Os cargos do Quadro de Pessoal do SERTPREV sujeitam-se ao regime
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sertdozinho e ao RPPS dos
servidores publicos municipais de Sertdozinho.

Art. 21 — Para execugdo de seus servigos, o SERTPREV podera contar com
funciondrios cedidos do Poder Publico Municipal, sem prejuizo da sua
remuneragao.

SEGAO IX ,
DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

Art. 22 - Os recursos para cobertura das despesas decorrentes da execugéo
desta lei serdo provenientes dos saldos de dotagbes orgamentarias proprias ja
consignadas no Orgamento Municipal.

Art. 23 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 24 - Ficam revogadas as disposi¢Ges em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO, aos 07 de junho de 2018, 121 anos
de Emancipagao Politico-Administrativa.

O Prefeito Méiicipal
JOSE/ALBERTO GIMENEZ

- Afixada em lugar de costume, na data supra.
- Publicada no “Jornal Oficial Eletrénico do Municipio”.




MUNICIPIO DE SERTAOZINHO

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SERTPREV

PROCURADOR JURIDICO

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DO SERTPREV

o g0

| Padriio | Provimento| Vencimentos __ Escolaridade
CC1 comisséo R$ 10.500,00 1 Art. 15 desta Lei

RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSA

Superintendente

Ensino superior completo

Diretor Administrativo L
Financeiro CC3 comissao R$ 7.884,99 1

RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Superior em direito em facul-
dade reconhecida pelo MEC,
com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB/SP,
apto para o exercicio da advo-
cacia.

Escriturario 8 efetivo R$ 2.032,51 2 | Ensino medio completo

No minimo curso técnico de
contabilidade reconhecido pelo
Contador ~~ 15 efetivo R$ 3.683,94 1 | MEC, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade -
CRC.

Procurador Juridico 16-C efetivo R$ 8.804,43 1

TOTAL 6

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO: ...... 2
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS: ............... 4
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ANEXO il
ATRIBUIGAO DOS CARGOS

Cargo: Superintendente

REQUISITOS DE ADMISSAO: CURSO SUPERIOR COMPLETO E CONDICOES PREVISTAS
NO ART. 15 DESTA LEI.

JORNADA DE TRABALHO: DEDICACAO INTEGRAL

Descricdo sumaria: representa o Instituto Municipal de Previdéncia de Sertdozinho -
SERTPREV, autarquia municipal, dotada de personalidade juridica e submetida ao regime
juridico de Direito Publico, tera foro e sede na cidade de Sertdozinho, Estado de S#o Paulo,
com autonomia patrimonial, administrativa e financeira, com prazo de duragéo indeterminado.
Acesso: Livre nomeagao e livre exoneragéo, nos termos do art. 15 desta lei.

Coordena e administra a fundagéo e seus érgdos subordinados.

Estabelece as prioridades para as diretrizes orcamentarias e autorizar a proposta do
Orgamento Anual e do Plano Plurianual do SERTPREV.

Autoriza as aplicagbes e investimentos efetuados com os recursos dos fundos de previdéncia,
financeiro, assim como os do patriménio geral do SERTPREV.

Pratica os atos relativos & admiss&o, dispensa, promogao, licenciamento e punicdo de pessoal,
assim como os referentes aos pedidos de cessdo de servidores.

Pratica atos relativos & concess&o e a cassagéo dos beneficios previdenciarios, assim como a
restituigcdo de contribuicdo previdenciaria.

Encaminha o relatério, o balango e as contas anuais do SERTPREV, assim como os demais
documentos contabeis e financeiros exigidos pela legislacéo aplicavel a previdéncia funcional,
para deliberagdo do Conselho Municipal de Previdéncia, acompanhados dos pareceres do
Conselho Fiscal.

Supervisiona e avalia as atividades da Instituigéo.

Promove a articulagdo do SERTPREV com o6rgdos e instituicdes, publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, com vistas & dinamizacdo, modernizacdo e aprimoramento dos
servigos da Instituicéo.

Cumpre e faz cumprir a lei de criagdo do SERTPREV colhendo subsidios para as alteragtes
necessarias.

PropGe os Planos de Beneficios, Custeio, de Aplicagdes e Investimentos e os Planos Anuais e
Plurianuais;

Exerce a coordenagdo dos processos de negociagdo e de formacdo de parceria para o
estabelecimento de contrato, convénio, acordo, ajuste e protocolo, com a finalidade de
incorporar elementos facilitadores para a consecucdo da missdo, dos compromissos e dos
objetivos da Instituigio;

Aprova a realizagdo de licitagbes e homologa os resultados de acordo com a legislagao
pertinente;

Estabelece, por meio de portarias, o detalhamento das atribuigbes, procedimentos e rotinas-
dos érgéos do SERTPREV,

Exerce outras atribuicdes previstas nesta lei.
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Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

REQUISITOS DE ADMISSAO: CURSO SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: DEDICACAO INTEGRAL

DESCRICAO SUMARIA: PLANEJA, COORDENA, PROMOVE A EXECUGAO FINANCEIRA
DO SERTPREV.

Acesso: Livre nomeagao e livre exoneragéo

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR, COORDENAR E PROMOVER A EXECUGAO DE TODAS AS ATIVIDADES
FINANCEIRA DO SERTPREV, BASEANDO-SE NOS OBJETIVOS A SEREM ALCANCADOS,
E NA DISPONIBILIDADE DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS, PARA DEFINIR
PRIORIDADES E ROTINAS.

PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA ADMINISTRATIVA DO SERTPREV,
FORNECENDO INFORMACOES, SUGESTOES, A FIM DE CONTRIBUIR PARA A
DEFINICAO DE OBJETIVOS.

CONTROLAR O DESENVOLVIMENTO DAS FINANCAS, ORIENTANDO SEUS
SUBORDINADOS NA SOLUCAO DE DUVIDAS E PROBLEMAS, TOMANDO DECISOES OU
SUGERINDO ESTUDOS PERTINENTES, PARA POSSIBILITAR MELHOR DESEMPENHO
DOS TRABALHOS.

AVALIAR O RESULTADO DOS TRABALHOS, CONSULTANDO SEUS SUBORDINADOS
PARA DETECTAREM FALHAS E PROPOR MODIFICACOES.

ELABORAR RELATORIOS, BALANCETES, ORCAMENTOS,
RESPONSABILIZAR PELA AREA FINANCEIRA DO SERTPREV

Exercer outras atribuicbes previstas nesta lei.
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Cargo: Procurador Juridico

REQUISITOS DE ADMISSAO: SUPERIOR EM DIREITO EM FACULDADE RECONHECIDA
PELO MEC, COM REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL — OAB/SP, APTO
PARA O EXERCICIO DA ADVOCACIA.

JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGCAO INTEGRAL

DESCRICAO SUMARIA: PLANEJA, COORDENA A AREA JURIDICA DO SERTPREV.
Acesso: Concurso Publico

Descrigéo das atribuicdes:
Representa o SERTPREV em juizo ou fora dele.

Elaborar petigées iniciais;
Formalizar e protocolar contestagdes;
Supervisionar e conferir impugnacoes;

Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razées de recursos, notificagbes,
consuitas, peticdes, além de outros documentos:

Proceder a defesa do municipio perante Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS, Receita
Federal, Tribunal de Contas;

Emitir parecer em inquéritos e sindicancias administrativas, inclusive disciplinares e tributarias;
Acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;

Formular quesitos em agdes judiciais e extrajudiciais;

Pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse da administragdo municipal;

Redigir documentos oficiais tais como portarias, decretos, resolugdes e ordens de servicos;
Realizar audiéncias;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.




MUNICiPIO DE SERTAOZINHO

ESTADO DE SAO PAULO

Cargo: Escriturario

REQUISITOS DE ADMISSAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
Jornada de trabalho: 36 (trinta e seis) horas semanais

Descrigdo sumaria: Auxilia na area administrativa do SERTPREV.
Acesso: Concurso Publico

Descrigédo das atribuigdes:

Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, elaborando documentos contébeis, financeiros, de pessoal e
recursos humanos, além de outros assegurando o cumprimento das rotinas da unidade em que
esta lotado;

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos, resolvendo os problemas diversos ou
encaminhando a chefia ou ao local ou unidade adequada, quando for necessario:

Assessorar diretamente os diretores, as chefias e demais profissionais sempre em
conformidade com a sua formagéo e as necessidades decorrentes;

Responsabilizar pelo exame da correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas quando de sua competéncia ou
efetuar o encaminhamento ao responsavel por tal procedimento;

Redigir e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Atender ao expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visan-
do atender as solicitagGes;

Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronolégica
e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos:

Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢Ges financeiras e outros langamentos, para a elaboracgdo de relatérios;

Elaborar estatisticas e calculos visando o levantamento de dados necessarios a elaboracgédo
das pecas orcamentarias e outros relatérios legais, computando gastos com pessoal, material
de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos, compilando
dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicdo financeira,
contabil e outros;

Controlar a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando
horéarios para compromissos, reunides e outros.

Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos
e levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade e a
realizagdo dos mesmos;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; e

Executar outras atividades correlatas.




MUNICiPIO DE SERTAOZINHO

ESTADO DE SAO PAULO

Cargo: Contador

REQUISITOS DE ADMISSAO: CURSO TECNICO DE CONTABILIDADE RECONHECIDO

PELO MEC, COM REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE.
Jornada de trabalho: 36 (trinta e seis) horas semanais

Descrigcdo sumaria: Auxilia na area administrativa do SERTPREV.

Acesso: Concurso Publico

Descrigédo das atribuigées:
Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicdo, planejando, supervisionando,
orientando e participando da execugéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Planejar os sistemas de registros e operages contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Proceder a analise de contas;
Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas;

Elaborar e analisar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura
Municipal;

Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituicdo, dando pareceres sobre
praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de
acao dos setores;

Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econémicos financeiros;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econémico-
financeira da instituicdo;

Elaborar a prestagdo de contas junto ao tribunal de contas do estado:
Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
Solicitar certidGes negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais:

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagdo prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades:;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade:

Executar outras atividades correlatas.




