PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

RESOLUCAO N.° 1/2024 - JFPREV — Aprova o Regimento Interno da Juiz de ForaPrevidéncia - JFPREV. O
DIRETOR-PRESIDENTE DA JUIZ DE FORA PREVIDENCIA - JFPREV, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 3°, do Decreto n® 14.275, de 22 de janeiro de 2021 e nos termos do art. 54, da Lei Complementar n°
115, de 04 de julho de 2020, RESOLVE: Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Juiz de Fora Previdéncia -
JFPREV, nos termos desta Resolugio. CAPITULO | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - Art. 2° A Juiz de
Fora Previdéncia - JFPREV é composta pelos seguintes niveis e érgdos: | - Nivel de Administracdo Superior: a) Diretor-
Presidente da Juiz de Fora Previdéncia - JFPREV; b) Diretor de Gestdo Previdenciaria. Il - Nivel de Execucdo
Instrumental: a) Unidade de Execucdo Instrumental - UNEI: 1. Supervisao Il de Administracdo - SUADM. |11 - Nivel de
Execucdo Programaética: a) Departamento de Contabilidade e Finangas - DCOF: 1. Supervisdo Il de Contabilidade,
Execucdo Orgamentaria e Financeira - SCEOF; 2. Supervisdo Il de Execucdo Orcamentaria e Financeira da Folha de
Pagamento - SEOFFP; 3. Supervisdo Il de Gestdo Financeira e Investimentos - SGFI; b) Departamento de Pessoal e
Remuneracdo - DPR: 1. Supervisdo Il de Remuneracdo e Monitoramento de Pessoal - SRMP; 2. Supervisdo Il de
Processamento de Dados e Pagamentos - SPDAP. c) Departamento de Beneficios Previdenciarios - DBP: 1. Supervisdo
Il de Atendimento Previdenciario - SATEP; 2. Supervisdo Il de Andlise e Concessdo de Beneficios - SACB; 3.
Supervisdo Il de Compensacdo Previdencidria - SUCOMPREV; 4. Supervisdo Il de Instrucdo de Processos
Previdenciarios - SINPP. d) Assessoria de Programacdo e Acompanhamento - APA: 1. Supervisao Il de Apoio aos Atos
da Diretoria Executiva - SAADE. e) Assessoria Juridica Local - AJL; f) Assessoria de Comunicacdo - AC; g) Unidade de
Controle Interno - UCI; h) Comité de Investimento - CINVEST,; i) Escola de Previdéncia - ESPREV; j) Diretoria
Executiva. IV - Ouvidoria Setorial: a) Ouvidoria da Previdéncia - OUVPREV. CAPITULO Il - DAS
COMPETENCIAS - Se¢do | — Nivel de Execucéo Instrumental - Subsecdo | — Unidade de Execucdo Instrumental
- UNEI - Art. 3° A Unidade de Execuc¢do Instrumental - UNEI serd composta pela seguinte Supervisédo: | - Superviséo Il
de Administracio - SUADM. Subsecdo Il — Supervisdo de Administracdo — SUADM - Art. 4° A Supervisdo de
Administragdo, subordinada diretamente ao Diretor-Presidente da Autarquia Previdenciaria, compete: | - responder pela
classificagdo, codificagdo e registro de patriménio dos bens moveis e imdveis e materiais permanentes; Il - administrar,
classificar, registrar e controlar os bens patrimoniais, utilizando-se do cadastro, formas de identificacdo, inventario
periddico e baixa patrimonial; 11l - manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais; IV - providenciar o arrolamento
dos bens inserviveis; V - verificar, periodicamente, 0 estado dos bens patrimoniais, tomando as medidas necessarias para
manutenc&o, conservagao, substituicdo ou baixa desses bens; VI - promover medidas administrativas necessérias a defesa
dos bens patrimoniais; VII - providenciar o seguro dos bens moveis e imoéveis, sempre que necessario; VIII - controlar a
distribuicdo e a movimentagdo dos bens patrimoniais; 1X - elaborar os expedientes relativos a transferéncia, doagéo e
baixa dos bens; X - elaborar o inventario anual dos bens patrimoniais a ser enviado ao Departamento de Contabilidade e
Finangas - DCOF; XI - garantir que os processos licitatorios sejam realizados em plena conformidade com a Lei Federal
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais regulamentacdes sobre a matéria; XII - elaborar o Planejamento Anual de
Compras da Autarquia Previdenciéria, em consonancia com a LOA e com a programacao do Gestor da Unidade; XIII -
preparar o processo inicial de compras e contratagbes da Autarquia Previdenciaria, por meio do requerimento dos setores
solicitantes; XIV - acompanhar e controlar os prazos dos instrumentos contratuais da Autarquia Previdenciaria, em
auxilio aos gestores dos contratos; XV - efetuar o controle e conformidade das contratages realizadas pela Autarquia
Previdenciaria, bem como verificar as condi¢@es prévias elaboradas pelos setores solicitantes e os valores efetivamente
definidos para a contratacéo pela Subsecretaria de Licitagdes e Compras, quando necessario; XVI - planejar e executar
processos de recrutamento e selecdo de pessoal mediante a realizagdo de concursos publicos e instrumentos congéneres;
XVII - promover e gerenciar convénios com instituicdes de ensino técnico e superior para oferta de estigios ndo
obrigatoérios e obrigatorios para atender os diversos setores da Autarquia Previdenciaria; XVIII - solicitar ao setor
competente informacdes sobre as pesquisas de mercado relativas aos produtos de informatica, para subsidiar o processo
inicial de contratacdo; XIX - solicitar ao setor competente informagdes sobre pesquisas de mercado de equipamentos de
grande porte para subsidiar o processo inicial de contratagdo; XX - acompanhar as compras e contratacdes da Autarquia
Previdenciaria, informando os setores solicitantes sobre o andamento das mesmas; XXI - analisar a composicdo dos
estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades efetivas, fixando niveis de estoque minimo,
méaximo e oportunidade de aquisi¢do de materiais; XXII - elaborar pedidos de contratacBes de servigos e compras para
formacdo ou reposicdo de estoque; XXIII - executar o cronograma de manutencdo dos equipamentos e estruturas em
funcionamento na sede da Autarquia Previdencidria; XXIV - supervisionar os servi¢cos de limpeza, conservagdo e
segurancga, bem como requisitar os materiais necessarios para a prestacdo dos servigos a Autarquia Previdenciaria; XXV
- efetuar a conferéncia, quando do recebimento dos materiais de suprimentos, verificando a conformidade com as
especificacbes técnicas solicitadas para sua distribuicdo e/ou seu armazenamento; XXVI - conceder autorizagdo para
saida de equipamentos das dependéncias da JFPREV, mediante justificativa e anuéncia do titular da Autarquia; XXVII -
providenciar a programacdo de férias dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXVIII -
emitir certidGes em assuntos de sua competéncia; XXIX - prestar apoio e assessoramento ao seu superior hierarquico,
sempre que solicitado, em processos que exijam analise mais complexa e demandas determinadas; XXX - acompanhar o
correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisdo, propondo
ao seu superior hierdrquico os ajustes necessarios para a otimizagdo das mesmas, sob a orientagdo da Secretaria
competente pela estrutura organizacional do Municipio; XXXI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem
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desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXXII - coletar, agrupar e
analisar dados, construir indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e
fornecer informagdes a Diretoria Executiva; XXXIII - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Superviséo,
disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XXXIV - acompanhar, monitorar e orientar os
Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperagdes
inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXXV - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de
sua competéncia; XXXVI - zelar, no que competir a Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos critérios de
regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXXVII - propor, em
conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XXXVIII -
desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo. Secdo Il — Nivel de Execugdo Programatica- Subsecéo
| — Departamento de Contabilidade e Finangas - DCOF - Art. 5° O Departamento de Contabilidade e Financas -

DCOF, orientado por seu Gerente, devera coordenar as atividades das seguintes Supervisdes: | - Supervisdo Il de
Contabilidade, Execucéo Orgamentaria e Financeira - SCEOF; Il - Supervisdo Il de Execugdo Orgamentéria e Financeira
da Folha de Pagamento - SEOFFP; e Il - Supervisdo Il de Gestdo Financeira e Investimentos - SGFI. Subsecéo Il —

Supervisdo de Contabilidade, Execucdo Orcamentaria e Financeira - SCEOF - Art. 6° A Supervisdo de
Contabilidade, Execucdo Orcamentaria e Financeira compete: | - elaborar a proposta do Plano Plurianual - PPA, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual - LOA da Autarquia Previdenciaria; Il - executar a
contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais da Autarquia Previdenciaria, de acordo com as
normas e instrucdes do Orgdo Central de Contabilidade; 11l - efetuar a contabilizacdo dos recursos da Autarquia
Previdenciaria em conformidade com o Plano de Contas Aplicado ao Setor Pablico - PCASP; IV - promover o controle
da escrituracdo contabil da Autarquia Previdencidria; V - registrar contabilmente os bens patrimoniais da Autarquia
Previdenciaria acompanhando as suas variagdes; VI - elaborar as regras de escrituragdo contabil, observando as normas
gerais de contabilidade aplicadas ao setor publico e aos Regimes Proprios de Previdéncia Social; VII - efetuar as regras
de escrituracdo contébil, de forma a permitir a evidenciacdo patrimonial e suas mutacfes; VIII - efetuar sistematicamente
a conciliacdo de saldos contébeis; IX - elaborar os demonstrativos contabeis, em conformidade com as normas vigentes;
X - elaborar planilha de calculo para pagamento do Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico - PASEP;
X1 - contabilizar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos entes patronais da Administracdo Publica Direta,
Autérquica, Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio; XII - contabilizar o recolhimento das contribui¢des
previdencidrias dos servidores ativos, aposentados e pensionistas da Administragdo Publica Direta, Autarquica,
Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio; XIII - contabilizar o recolhimento das contribui¢des previdencirias
dos entes patronais e dos servidores ativos cedidos; XIV - efetuar o registro contabil das receitas decorrentes de bens e de
valores com destinacdo previdenciaria; XV - acompanhar e efetuar o registro contabil das receitas de multas e juros
provenientes das contribui¢fes previdenciarias recebidas em atraso; XVI - acompanhar e efetuar o registro contabil do
parcelamento de divida previdenciaria dos entes patronais; XVII - acompanhar e controlar as retencGes de impostos e as
consignacBes efetuadas na folha de pagamento dos servidores da Autarquia Previdencidria e dos aposentados e
pensionistas, bem como as retengdes de impostos na fonte de fornecedores de materiais e prestadores de servicos; XVIII
- elaborar as informagdes para Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF de fornecedores de materiais e
prestadores de servicos para envio a Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil; XIX - efetuar o controle dos restos
a pagar processados e ndo processados; XX - acompanhar as regras de envio das Informacdes e Dados Contabeis,
Orcamentarios e Fiscais da Autarquia Previdenciaria, informados na estrutura de padronizacdo da Matriz de Saldo
Contabil - MSC, que sdo consolidados pelo 6rgao central de contabilidade e enviados a Secretaria do Tesouro Nacional -
STN, por meio do Sistema de InformacBes Contébeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - SICONFI; XXI -
acompanhar as compras, editais e licitagdes no ambito da Autarquia Previdencidria, para envio das informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, por meio do Sistema de InformacBes de Contas dos
Municipios - SICOM; XXII - acompanhar a formalizacdo e execugdo dos contratos, convénios e termos congéneres, bem
como o envio dos dados ao TCEMG por meio do SICOM; XXIII - organizar e analisar as informac6es de almoxarifado e
patriménio para envio das mesmas ao TCEMG; XXIV - organizar e encaminhar os dados e informag¢6es do Médulo
Acompanhamento Mensal ao TCEMG, por meio do SICOM; XXV - elaborar e encaminhar as Demonstra¢fes Contabeis
Aplicadas ao Setor Publico - DCASP e demais relatérios complementares, por meio do SICOM; XXVI - elaborar
encaminhar as Notas Explicativas das DCASP, por meio do SICOM; XXVII - encaminhar o Relatério de Controle
Interno, por meio do SICOM; XXVIII - elaborar e encaminhar a Receita Federal do Brasil a Declaragdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais - DCTF; XXIX - acompanhar e controlar os saldos das cotas orcamentarias e financeiras e
das dotagdes orcamentérias, solicitando, quando necessario, abertura de créditos adicionais e cotas financeiras; XXX -
elaborar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro por ocasido da geragdo da despesa decorrente da criacao,
expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental, em conformidade com os arts. 16 e 17 da Lei Complementar n°
101, de 4 de maio de 2000 - LRF; XXXI - preparar a documentacdo necessaria para o empenho da despesa, ap6s a
verificacdo da conformidade dos valores definidos para contratagdo junto ao setor de licitacdo; XXXII - preparar
documentacdo necessaria para liquidacdo da despesa, apés a certificacdo do recebimento das compras ou contratagao
pelo responsavel do setor requisitante; XXXIII - processar 0s empenhos e as respectivas liquidacfes das despesas, apos
analise da conformidade e da base legal; XXXIV - acompanhar e monitorar os saldos dos empenhos, providenciando,
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quando necessario, reforcos ou cancelamentos; XXXV - providenciar retencao dos impostos devidos, de acordo com a
legislacdo pertinente; XXXVI - providenciar a programacdo de férias dos servidores integrantes da sua equipe de
trabalho, quando for o caso; XXXVII - emitir certidfes em assuntos de sua competéncia; XXXVIII - acompanhar o
correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisao, propondo
ao seu superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria
competente pela estrutura organizacional do Municipio; XXXIX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem
desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XL - coletar, agrupar e analisar
dados, construir indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer
informacbes a Diretoria Executiva; XLI - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Supervisdo,
disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XLII - acompanhar, monitorar e orientar 0s
Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacao
inerentes aos assuntos da Supervisdo; XLIII - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de
sua competéncia; XLIV - zelar, no que competir a Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos critérios de
regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XLV - propor, em conjunto
com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XLVI - desempenhar outras
atividades correlatas a sua area de atuacdo. Subsecdo 111 — Supervisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira da
Folha de Pagamento - SEOFFP - Art. 7° A Supervisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira da Folha de Pagamento
compete: | - participar da consolidacdo da proposta do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentérias -
LDO e do Orgamento Anual - LOA, em conjunto com o Diretor-Presidente, no que se refere as diretrizes gerais das
despesas da folha de pagamento da Autarquia Previdenciéaria, observando as orientacdes estabelecidas pelo
Departamento de Orgamento - DO/SSPI/SEPPOP; Il - providenciar relatérios de liquidacdo de despesa da folha de
pagamento, Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, Contribui¢do Previdenciaria para o INSS, RPPS e férias
dos servidores da Autarquia Previdenciaria, conforme o caso, com base nas informagdes da folha de pagamento
fornecidas pelo DPR; 111 - elaborar, em conjunto com o DPR, as estimativas do impacto orgamentério e financeiro por
ocasido da geracdo da despesa da folha de pagamento da Autarquia Previdenciaria, conforme o caso, decorrente da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental, em conformidade com os arts. 16 e 17 da Lei
Complementar n° 101, de 2000 e com as orientac@es técnicas definidas pela Secretaria da Fazenda - SF e pela Secretaria
de Planejamento do Territdrio e Participacdo Popular - SEPPOP; IV - acompanhar e controlar os saldos das dotacoes
orcamentarias, cotas financeiras relativas a folha de pagamento da Autarquia Previdencidria e, quando necessario,
solicitar remanejamentos e abertura de créditos adicionais & Secretaria de Planejamento do Territdrio e Participacdo
Popular - SEPPOP e cota financeira a Secretaria da Fazenda - SF; V - processar, mensalmente, de acordo com
cronogramas estabelecidos, os empenhos e as liquida¢bes da folha de pagamento da Autarquia Previdenciéria, analisando
previamente a conformidade da despesa no tocante as classificacbes contabeis, as formalidades aplicaveis e aos
instrumentos legais instituidos; VI - acompanhar sistematicamente a publicagdo de decretos adicionais relativos a
despesa orgamentaria da folha de pagamento da Autarquia Previdenciaria; VIl - preparar as Notas de Langamento -
NL’s, Nota de Liquidacdo - LI e Programagdo de Desembolso - PD’s de consignacéo, identificando os valores brutos e
liquidos da folha de pagamento; VIII - contabilizar a execucdo extraorcamentéria da folha de pagamento da Autarquia
Previdencidria; IX - elaborar relatdrios de despesa com pessoal com a finalidade de efetuar a liquidacdo das obrigacdes
patronais e a contabilizagdo das reten¢des, tendo como base as informag6es da folha de pagamento fornecida pelo DPR;
X - elaborar relatorio das despesas com pessoal, com a finalidade de efetuar as Notas de Liquidacdes e Programacéo de
Desembolso das consignagoes, identificando os valores brutos e liquidos da folha de pagamento; XI - acompanhar os
atos de aposentadoria e pensdes para adequadas projecdes das despesas; XII - elaborar e encaminhar o Demonstrativo de
Informacbes Previdencidrias e Repasses - DIPR, por meio do Sistema de Informagfes dos Regimes Publicos de
Previdéncia Social - CADPREV; XIlII - receber, analisar e conferir conformidades dos documentos de despesas da folha
de pagamento da Autarquia Previdenciaria, solicitando, se necessario, correces ao DPR; X1V - elaborar e disponibilizar
a Diretoria Executiva relatérios orcamentéarios e financeiros relativos a empenhos, liquidacGes, contratos e contratacdes
da folha de pagamento da Autarquia Previdencidria, respeitando a periodicidade prevista - diaria e mensal; XV - efetuar
o controle dos documentos relativos aos decretos de créditos adicionais, solicitacGes de cotas financeiros adicionais da
folha de pagamento da Autarquia Previdencidria, entre outros; XVI - prestar informacdes, orientacfes e esclarecimentos
sobre a execucgdo orcamentéria e financeira da folha de pagamento da Autarquia Previdencidria, disponibilizando-os,
sempre que necessario, a Diretoria Executiva; XVII - providenciar a programacao de férias dos servidores integrantes da
sua equipe de trabalho, quando for o caso; XVIII - emitir certiddes em assuntos de sua competéncia; X1X - acompanhar
0 correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivagdo das atividades da Supervisdo,
propondo ao seu superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizagdo das mesmas, sob a orientacdo da
Secretaria competente pela estrutura organizacional do Municipio; XX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem
desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXI - coletar, agrupar e analisar
dados, construir indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer
informacdes & Diretoria Executiva; XXII - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Superviséo,
disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XXIII - acompanhar, monitorar e orientar os
Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperagado
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inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXIV - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de
sua competéncia; XXV - zelar, no que competir a Supervisdo, pela manutengdo da conformidade dos critérios de
regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXVI - propor, em
conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XXVII -
desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo. Subsecdo IV — Supervisdo de Gestdo Financeira e
Investimentos - SGFI - Art. 8° A Supervisio de Gestdo Financeira e Investimentos compete: | - acompanhar os saldos
bancérios, realizar a conferéncia de acordo com 0s ingressos das receitas e pagamentos das despesas; Il - acompanhar os
débitos e créditos ndo autorizados nas contas-correntes bancarias, assim como tarifas, estornos de pagamento, dentre
outros, solicitando a regularizacdo dos mesmos; Il - efetuar o levantamento e controle dos rendimentos e rentabilidade
dos investimentos financeiros; IV - efetuar o registro contabil das receitas provenientes da rentabilidade de ativos de
qualquer natureza destinado a Autarquia Previdenciaria, de acordo com a legislacdo aplicavel a espécie; V - efetuar o
registro contabil das aplicagBes, atualizacOes e resgates de investimentos; VI - efetuar os pagamentos diarios de acordo
com o Fluxo Financeiro, conforme cronograma de despesa fixa, variavel e os realizados por meio de débito em conta;
VII - gerenciar as transferéncias entre contas bancérias e contabeis, controlando a disponibilidade financeira nas contas
de movimento para realizacdo dos pagamentos; VIII - efetuar a conferéncia da documentacdo de pagamento e das
transferéncias bancarias, apds execucdo no sistema; IX - encaminhar os documentos de pagamentos e de transferéncias
para as instituicfes financeiras; X - acompanhar a execucdo da movimentacgdo financeira dos documentos de pagamento
enviados a instituicdo financeira, por meio do site do banco, visando a correcdo de eventuais falhas no mesmo dia do
envio do referido documento; XI - acompanhar e controlar os arquivos de remessa e retorno dos pagamentos efetuados
através de meio eletrdnico; XII - efetuar a transferéncia para o Tesouro Municipal do Imposto de Renda Retido na Fonte,
bem como do Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza; XIII - promover o controle das contas bancérias conciliando
0s seus saldos com os registros contabeis, mensalmente; XIV - prestar informacfes e suporte técnico as demandas
internas operacionais da Autarquia Previdenciaria e instituicbes bancarias nas questdes que se referem a cadastro e
movimentacfes bancérias; XV - atuar de forma articulada com institui¢des financeiras e demais 6rgdos internos e
externos vinculados a gestdo de financas; XVI - gerir as disponibilidades de caixa e os saldos bancérios disponiveis para
aplicacBes financeiras da Autarquia Previdenciéria e executar as operacdes de investimentos segundo as diretrizes
estabelecidas na Politica Anual de Investimentos; Sintetizados; XVII - disponibilizar relatérios gerenciais e informacdes
sobre os investimentos financeiros a Diretoria Executiva e aos 6rgaos deliberativos, auxiliando na tomada da decisao;
XVIII - efetuar estudos e analise técnica do mercado de investimentos no que se refere a exposicdo aos riscos de
mercado, com vistas a auxiliar a elaboracdo da Politica Anual de Investimentos; XIX - coletar, agrupar dados, analisar,
construir indicadores econdmicos e financeiros, promover a elaboragéo de estudos de viabilidade econdmica e financeira
e promover a elaboracdo de anélises de opcles de investimentos; XX - gerir as ferramentas tecnoldgicas na area
financeira e contabil; XXI - providenciar a abertura e o encerramento de contas bancarias; XXII - administrar e controlar
0 cadastro de contas bancérias e a manutencdo de domicilios bancéarios; XXIII- consultar periodicamente junto as
instituicdes financeiras informacbes sobre a rentabilidade e riscos das aplicagbes; XXIV - atualizar o cadastro da
Autarquia Previdencidria junto as gestoras e/ou administradoras de fundos de investimentos; XXV - acompanhar as
alteracGes e atualizagdes de legislacdo que tratam das atividades associadas aos investimentos; XXVI - coordenar o
processo de credenciamento de institui¢cBes financeiras que receberdo a aplicacdo dos recursos geridos pela Autarquia;
XXVII - atender as solicitagbes do Comité de Investimentos; XXVIII - auxiliar na elaboragdo da Politica de
Investimento; XXIX - preencher e encaminhar o Demonstrativo da Politica de Investimento - DPIN; XXX - preencher e
encaminhar o Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos - DAIR; XXXI - arrecadar as contribuigdes
previdencidrias a cargo dos entes patronais, dos servidores ativos, aposentados e pensionistas; XXXII - acompanhar com
0 setor de Recursos Humanos a cessdo dos servidores cedidos, afastados e licenciados; XXXIIII - arrecadar as
contribui¢des previdenciarias dos servidores cedidos, afastados e licenciados; XXXIV - cobrar e negociar os débitos
gerados por servidores afastados temporariamente, sem 6nus, que ndo recolheram contribui¢cbes no periodo de
afastamento; XXXV - cobrar e negociar os débitos gerados por servidores afastados temporariamente, com 6nus, que ndo
recolheram contribui¢cdes no periodo de afastamento; XXXVI - providenciar a programacdo de férias dos servidores
integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXXVII - emitir certiddes em assuntos de sua competéncia;
XXXVIII - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades
da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico 0s ajustes necessarios para a otimizagdo das mesmas, sob a
orientacdo da Secretaria competente pela estrutura organizacional do Municipio; XXXIX - definir, acompanhar e avaliar
as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XL - coletar,
agrupar e analisar dados, construir indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela
Supervisédo e fornecer informagGes a Diretoria Executiva; XLI - elaborar relatorios consolidados sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XLII - acompanhar, monitorar e
orientar os Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de
Cooperacdo inerentes aos assuntos da Supervisdo; XLIII - informar em requerimentos e processos administrativos nos
assuntos de sua competéncia; XLIV - zelar, no que competir a Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos
critérios de regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XLV - propor,
em conjunto com o seu superior hierdrquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XLVI -
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desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo. Subsecdo V - Departamento de Pessoal e
Remuneracdo — DPR - Art. 9° O Departamento de Pessoal e Remuneracdo - DPR, orientado por seu gerente, devera
coordenar as atividades das seguintes supervisfes: | - Supervisdo Il de Remuneracdo e Monitoramento de Pessoal -
SRMP; e Il - Supervisdo Il de Processamento de Dados e Pagamentos - SPDAP. Subsecdo VI — Supervisdo de
Remuneracio e Monitoramento de Pessoal - SRMP - Art. 10. A Supervisdo de Remuneracdo e Monitoramento de
Pessoal compete: | - proceder, nos prazos e cronograma estabelecidos, a preparacdo e ao processamento da folha de
pagamento dos aposentados e pensionistas do RPPS do Municipio, em conformidade com os dados financeiros dos
beneficiarios constantes do processo de concessdo de beneficios previdenciarios; Il - -proceder, nos prazos e cronograma
estabelecidos, a preparacdo e ao processamento da folha de pagamento dos servidores ativos da Autarquia
Previdenciaria, bem como realizar alteragGes salariais relativas a progressdo funcional, reajuste salarial, substituicdo de
chefia, exercicio de funcdo gratificada, dentre outros; Il - efetuar lancamentos de diferencas decorrentes de processos de
revisdo, descontos em folha, langcamento de consignagfes autorizadas, mandados judiciais, alteracfes decorrentes de
decisdo judicial e outras vantagens e descontos legais que se fizerem necessarios; 1V - zelar pela correcdo das folhas de
pagamentos e pelo cumprimento da legislagdo concernente a pessoal, relativa a composigdo da remuneragdo e demais
beneficios ou vantagens; V - atender e prestar informacdes ao servidor da JFPREV, aposentado e pensionista, e
estagiarios quanto aos assuntos relativos a folha de pagamento; VI - providenciar dados necessarios de aposentadorias e
pensbes a serem encaminhadas ao TCEMG por meio do Sistema Informatizado de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal -
FISCAP e atender as demandas apresentadas por aquele 6rgéo relativas as questdes de pessoal; VII - planejar, gerenciar
e controlar as atividades inerentes a gestdo de pessoal da Autarquia Previdenciaria; VIII - promover a regularidade e a
manutencdo da atualizagdo das informacGes cadastrais dos servidores ativos da Autarquia Previdenciria, aposentados e
pensionistas; IX - dar cumprimento as obrigagdes administrativas e financeiras relacionadas ao pessoal cedido ou lotado
na Autarquia Previdencidria; X - receber dos setores da Autarquia Previdenciéria o planejamento anual de férias, bem
como o pedido de férias do quadro de pessoal e providenciar para que sejam executadas as rotinas necessarias para a
efetivacdo do atendimento aos pedidos; XI - providenciar a elaboragdo dos atos administrativos relacionados a vida
funcional dos servidores ativos da Autarquia Previdenciaria; XII - executar as atividades relacionadas com a posse e
vacancia em cargos efetivos, em comissdo e de exercicio em fungdes gratificadas; XIII - providenciar levantamento dos
haveres trabalhistas e calculos financeiros relativos a rescisdo de contratos; XIV - efetuar a contratagdo de estagiarios;
XV - aplicar sanc@es disciplinares determinadas ap6s concluido o respectivo processo administrativo disciplinar,
observados os procedimento e normas contidas na Lei n°® 8.710, de 31 de julho de 1995, e na Lei n° 10.607, de 15 de
dezembro de 2003, ou outras que vierem a substitui-las; XVI - prestar informag6es a unidade administrativa responsavel
por coordenar e executar a politica de gestdo de pessoas do Municipio sempre que necessario ou quando devidamente
oficiado; XVII - receber, controlar e informar solicitagdes diversas relativas a todas as ocorréncias funcionais dos
servidores da Autarquia Previdenciaria; XVIII - acompanhar a frequéncia mensal pessoal da Autarquia Previdenciaria;
XIX - orientar sobre a legislagdo de pessoal do Municipio com o auxilio da AJL da Autarquia Previdenciaria e
acompanhar a atualizagdo da legislacdo trabalhista, previdenciéria e tributaria; XX - efetuar o controle e a manutengéo do
arquivo de prontudrios dos servidores ativos da Autarquia Previdencidria; XXI - receber e preparar atos referentes a
expedientes de admissdes, nomeacdes, demissBes, exoneracles, substituicbes de Chefia, reenquadramento,
remanejamento, cessdes, licenga sem vencimentos, vacéncia e outros relacionados a vida funcional dos servidores da
Autarquia; XXII - apoiar o Departamento de Ambiéncia Organizacional - DAMOR/SRH nos processos de readaptacéo e
restricdo funcional, fornecendo informag6es sobre o quadro de pessoal ativo da Autarquia e colaborando na busca por
lotagdo adequada, de acordo com a legislagdo; XXIII - zelar pela consisténcia da base de dados destinada & elaboracéo da
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS e da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, e atender
ao cronograma de envio; XXIV - realizar suspensbes de pagamento por falta de recadastramento anual para
comprovacdo de vida e reativar apds regularizacdo da situacdo, quando for o caso, nos termos do 8§ 4° do art. 49-A e do
art. 49-B, da Lei Complementar n® 115, de 04 de julho de 2020; XXV - realizar desligamento da folha de pagamento de
aposentados e pensionistas devido a dbito, apurar residuos de servidores falecidos e providenciar o pagamento de alvaras
judiciais e inventérios, quando for o caso; XXVI - proceder a preparagdo, revisao, instru¢do e envio dos documentos de
nomeacdo de servidores efetivos que venham a ser lotados na Autarquia; XXVII - realizar procedimentos continuos de
monitoramento da folha de forma a evitar inconsisténcia de pagamentos, tomando as providéncias de ressarcimento,
quando for o caso; XXVIII - realizar os descontos em folha referente ao plano de Salde Servidor - PAS conforme
arquivos encaminhando em layout preestabelecido; XXIX - elaborar relatorio anual para subsidiar a avaliacéo atuarial e
o preenchimento do Demonstrativo de Resultados da Avaliagdo Atuarial - DRAA; XXX- providenciar a programacéo de
férias dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXXI -emitir certidfes em assuntos de
sua competéncia; XXXII - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a
efetivacdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizacao
das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria competente pela estrutura organizacional do Municipio; XXXIII - definir,
acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for
0 caso; XXXIV - coletar, agrupar e analisar dados, construir indicadores que demonstrem os resultados das atividades
desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informagdes a Diretoria Executiva; XXXV - elaborar relatérios consolidados
sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-0s ao seu superior hierdrquico, sempre que solicitado; XXXVI -

Publicado no Diario Oficial Eletronico do dia 09/05/2024
5



PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

acompanhar, monitorar e orientar os Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos,
Convénios e Termos de Cooperagdo inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXXVII - informar em requerimentos e
processos administrativos nos assuntos de sua competéncia; XXXVIII - zelar, no que competir a supervisdo, pela
manutencdo da conformidade dos critérios de regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de
Regularidade Previdenciaria; XXXIX - propor, em conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento
das atividades da Supervisdo; e XL - desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo. Subsecéo VII —
Supervisdo de Processamento de Dados e Pagamentos - SPDAP - Art. 11. A Supervisio de Processamento de Dados
e Pagamentos compete: | - elaborar relatérios mensais para subsidiar a liquidacdo de despesas da folha de pagamento de
aposentados, pensionistas e servidores ativos da Autarquia Previdenciaria e encaminhar ao departamento responsavel
pela execucdo orcamentaria e financeira da Autarquia Previdenciaria; Il - encaminhar ao departamento responsavel pela
execucdo orgamentaria e financeira da Autarquia Previdenciaria informag@es para recolhimento de Fundo de Garantia
por Tempo de Servigco - FGTS quando for o caso; Il - realizar as parametrizagdes necessarias ao envio dos dados de
pessoal e pagamento para atendimento ao eSocial, garantindo cumprimento da legislagdo vigente; 1V - gerar e transmitir
arquivos de pagamento ao banco mensalmente, bem como acompanhar o retorno e eventuais ajustes; V - gerar arquivo
bancério de sustacdo de pagamentos, quando necessario, apresentando-o ao banco em tempo habil para procedimentos;
VI - executar as reapresentacdes de pagamento; VII - prestar informacfes a unidade administrativa responsavel por
coordenar e executar a politica de gestdo de pessoas do Municipio sempre que necessario ou quando devidamente
oficiado; VIII - providenciar as informacfes e encaminhar ao TCEMG por meio do SICOM, os dados referentes aos
servidores aposentados, pensionistas do Municipio e servidores ativos da JFPREV; 1X - manter os dados referentes aos
servidores aposentados, pensionistas do Municipio e servidores ativos da JFPREV atualizados no Portal da
Transparéncia do Municipio; X - manter o controle de usuarios, perfis e acessos ao sistema de folha de pagamento; XI -
preparar e enviar a Relagdo Anual de Informag@es Sociais - RAIS e a Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte -
DIRF, bem como eventuais retificacdes; XII - preparar e disponibilizar aos servidores o comprovante de rendimento
anual; XIIl - Elaborar relatérios mensais para subsidiar o preenchimento do demonstrativo de informacdes
previdenciarias e repasses - DIPR e encaminhar para o departamento responsavel pela execugdo orcamentéria e
financeira; XIV - providenciar a programacao de férias dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for
0 caso; XV - emitir certidfes em assuntos de sua competéncia; XVI - acompanhar o correto cumprimento dos manuais
de procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico os
ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria competente pela estrutura
organizacional do Municipio; XVII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores
integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XVIII - coletar, agrupar e analisar dados, construir indicadores
que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informacdes a Diretoria
Executiva; XIX - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os ao seu superior
hierarquico, sempre que solicitado; XX - acompanhar, monitorar e orientar os Processos Administrativos e, quando for o
caso, 0s Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo inerentes aos assuntos da Supervisao; XXI -
informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de sua competéncia; XXII - zelar, no que competir
a supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos critérios de regularidade previdenciéria elencados no CRP -
Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXIII - propor, em conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XXIV - desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
Subsecdo VIII — Departamento de Beneficios Previdenciarios - DBP - Art. 12. O Departamento de Beneficios
Previdenciarios - DBP, orientado por seu gerente, devera coordenar as atividades das seguintes Supervisoes: | -
Supervisdo Il de Atendimento Previdenciario - SATEP; 1 - Supervisdo Il de Analise e Concessdo de Beneficios - SACB;
Il - Supervisdo Il de Compensagdo Previdenciaria - SUCOMPREYV; e IV - Supervisdo Il de Instrucdo de Processos
Previdenciarios- SINPP. Subse¢&o I1X — Supervisio de Atendimento Previdenciario - SATEP - Art. 13. A Supervisio
de Atendimento Previdenciario compete: | - proporcionar atendimento aos servidores ativos, aposentados e pensionistas
e encaminh&-los para esclarecimentos de assuntos previdenciarios; Il - promover e zelar pelo bom atendimento ao
segurado; Il - instruir o segurado sobre os procedimentos e as documentagBes necessarias para a formalizacdo de
solicitacBes de natureza previdenciaria; IV - receber e encaminhar as correspondéncias; V - atender e orientar as ligacdes
telefonicas; VI - receber, protocolar, conferir e encaminhar documentos internos e externos relativos a concessdo de
beneficios previdenciarios; VII - instaurar e coordenar processo de recadastramento anual para comprovacao de vida nos
termos do § 4° do art. 49-A e do art.49-B, da Lei Complementar n® 115, de 2020; V111 - atualizar os dados cadastrais dos
segurados ativos, aposentados e pensionistas; IX - apurar e analisar os resultados do recadastramento anual para
comprovacdo de vida; X - recepcionar a documentacdo, controlar e viabilizar o acesso ao recadastramento anual para
comprovacdo de vida dos segurados; XI - realizar as publicacbes do processo de recadastramento e de seus
desdobramentos; XII - informar ao DPR quais segurados ndo se recadastraram no procedimento anual para comprovacao
de vida para a tomada de providéncias conforme as normas vigentes; XIII - realizar visitas domiciliares e aplicar
questionario social ao segurado; XIV - coordenar os procedimentos para a atualizagdo de dados da massa de servidores
segurados do regime préprio por meio de censo previdenciario e elaborar relatérios para subsidiar os estudos atuarias;
XV - protocolar a entrada e saida de correspondéncias, processos e expedientes, controlando sua numeragdo e
tramitagdo; XVI - zelar pela observancia dos documentos quanto as padronizacfes definidas e utilizadas pela Autarquia
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Previdenciaria; XVII - manter o controle sobre os quadros informativos oficiais de aviso da Autarquia Previdenciaria
para autorizagdo e afixacdo de publicidade de legislagdes, cartazes e outros de interesse da Autarquia Previdenciaria;
XVIII - executar as intervengGes de acordo com a politica de amparo e acolhimento do segurado durante o processo de
aposentadoria; XIX - efetuar a distribuicdo de processos, expedientes, prontuarios e demais documentos no ambito da
Autarquia Previdenciaria e para os érgaos da Administracdo Direta, da Administracdo Indireta e demais entidades; XX -
coordenar as atividades dos jovens e adolescentes aprendizes contratados; XXI - receber e manter arquivos da legislacdo
especifica (coletanea de Leis, Decretos e Portarias) ou outros documentos relativos ao apoio administrativo de interesse
da Autarquia Previdenciaria; XXII - zelar pelo acervo técnico da Autarquia Previdenciaria, disponibilizando-o para
consulta, quando solicitado; XXIII - providenciar a programagao de férias dos servidores integrantes da sua equipe de
trabalho, quando for o caso; XXIV - emitir certiddes em assuntos de sua competéncia; XXV - acompanhar o correto
cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivagdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu
superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacéo da Secretaria competente pela
estrutura organizacional do Municipio; XXVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos
servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XVII - coletar, agrupar e analisar dados, construir
indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informacfes a
Diretoria Executiva; XXVIII - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os ao
seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XXIX - acompanhar, monitorar e orientar 0os Processos Administrativos
e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXX - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de sua competéncia; XXXI -
zelar, no que competir a supervisdo, pela manuten¢do da conformidade dos critérios de regularidade previdenciaria
elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdencidria; XXXII - propor, em conjunto com o seu superior
hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XXXIII - desempenhar outras atividades
correlatas a sua area de atuacfo. Subsecdo X — Supervisdo de Analise e Concessdo de Beneficios - SACB - Art. 14. A
Supervisdo de Anélise e Concessdao de Beneficios compete: | - proceder a anélise dos processos de concessdo de
beneficios em conformidade com os critérios estabelecidos, requisitos e base legal; Il - instruir processos judiciais; 11 -
oficiar aos 6rgdos interessados visando a obten¢do de informacfes para a concessdo de beneficios previdenciarios
requeridos; IV - atender as exigéncias dos 6rgdos de fiscalizacdo e controle quanto aos processos de concessdo de
beneficios previdenciarios; V - homologar, cancelar e averbar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC; VI -
monitorar o beneficio de aposentadoria por incapacidade laborativa permanente; VII - oficiar aos 6rgdos interessados
visando a obtencdo de informagfes para a manutengdo de beneficios concedidos; VIII - analisar todos os relatérios,
declaracdes e laudos expedidos pelos médicos assistentes ou outros profissionais de salde integrantes dos processos de
concessdo de beneficios; 1X - realizar contato com a chefia imediata do servidor, quando necessério; X - calcular o valor
dos beneficios de aposentadoria e pensdo dentro dos parametros legais; XI - promover reunides com os médicos peritos,
no sentido de orientar e receber orientacfes sobre os beneficios que forem objeto de anélise; XII - promover reunies
com os servidores responsaveis pela concessdo dos beneficios previdenciarios, orientando e esclarecendo ddvidas sobre
0 processo; XIII - providenciar o necessério para publicacdo dos atos de concessdo de aposentadoria, pensdo,
cancelamento e reversdo no veiculo oficial de comunica¢do do Municipio; XIV - providenciar a programacéao de férias
dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XV - emitir certidGes em assuntos de sua
competéncia; XVI - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacdo das
atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico 0s ajustes necessarios para a otimizagao das mesmas, sob
a orientacdo da Secretaria competente pela estrutura organizacional do Municipio; XVII - definir, acompanhar e avaliar
as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XVIII -
coletar, agrupar e analisar dados, construir indicadores que demonstrem o0s resultados das atividades desenvolvidas pela
Supervisdo e fornecer informagdes a Diretoria Executiva; XIX - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XX - acompanhar, monitorar e
orientar os Processos Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de
Cooperacdo inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXI - informar em requerimentos e processos administrativos nos
assuntos de sua competéncia; XXII - zelar, no que competir a Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos
critérios de regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXIII - propor,
em conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisao; e XXIV -
desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo. Subsecdo XI — Supervisdo de Compensacgdo
Previdenciaria - SUCOMPREY - Art. 15. A Supervisio de Compensacio Previdenciaria compete: | - acompanhar a
atualizacdo dos dispositivos legais e normativos pertinentes a Compensacao Previdenciaria - Sistema de Compensacao
Previdenciaria - COMPREV; Il - organizar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionalizacdo do Sistema de
Compensacao Previdenciaria, nos termos da legislacdo e orientacfes normativas vigentes; 111 - inventariar os processos
da Administragdo Direta, Autarquica, Fundacional e do Legislativo Municipal para analise da viabilidade do pedido de
COMPREV; IV - realizar a triagem dos processos de aposentadoria e pensdo para fins de compensacdo previdenciaria
entre regimes; V - efetuar a prestacdo de contas junto ao TCEMG dos beneficios concedidos pela Autarquia, monitorar
eventuais intimagdes e solicitar ao setor competente os esclarecimentos necessarios; VI - monitorar a atualizagdo dos
registros de homologacdes dos processos de aposentadorias e pensdes que retornam do TCEMG, bem como oficiar ao
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orgdo responsavel solicitando as pecas ausentes que atestem os registros dos atos de concessdo de beneficio; VII -
identificar e analisar os documentos obrigatérios para o pedido de compensacdo no sistema; VIII - providenciar as
adequacOes e a uniformizagdo nos mapas de contagem de tempo, quando necessario; I1X - formalizar o pedido da
compensacdo previdenciaria, por meio do sistema virtual do COMPREV, mediante inser¢do das informacdes do servidor
exigidas por meio de requerimento e da anexacdo dos documentos obrigatérios ao processo em forma de imagens
previamente digitalizadas; X - analisar os processos enviados pelo regime participante da compensacdo previdenciaria;
XI - controlar os prazos prescricionais incidentes sobre os processos de compensacdo previdenciaria; XII - monitorar o
andamento dos processos na plataforma do Sistema de Compensacdo Previdenciaria - COMPREV; XIII - emitir e tratar
as informacOes extraidas dos relatérios gerenciais e operacionais gerados no COMPREV diaria, semanal ou
mensalmente, dependendo do caso; XIV - encaminhar mensalmente os relatérios financeiros contendo os montantes a
serem compensados e/ou pagos aos setores competentes; XV - gerenciar 0s arquivos de novos aposentados e
pensionistas; XVI - verificar os arquivos de 6bito com o intuito de cessar 0 pagamento da compensagdo nos casos de
falecimento do beneficiario; XVII - identificar os processos de compensagdo previdenciaria, por meio da plataforma
virtual do COMPREV, decorrentes de aposentadoria por incapacidade laborativa permanente, e solicitar junto ao médico
perito analise parecer técnico para os requerimentos de aposentadoria e pensdo; XVIII - coordenar, acompanhar e
requisitar orientacdo e/ou assessoramento, inclusive externa, que se fizer necessaria, seja de natureza juridica, contabil,
administrativa ou outra, para 0s casos em que ndo seja possivel realizar o requerimento de compensacéo previdenciaria
pela simples insercdo das informac6es na plataforma de operacionalizacdo do COMPREV; XIX - avaliar conjuntamente
com a Supervisdo de Andlise e Concessdo de Beneficios e Supervisdo de Instrucdo de Processos a regularidade e o
conteddo das informagBes recebidas nos processos de aposentadorias e pensfes que viabilizardo o pedido de
compensacdo previdenciéria; XX - providenciar a programacdo de férias dos servidores integrantes da sua equipe de
trabalho, quando for o caso; XXI - emitir certiddes em assuntos de sua competéncia; XXII - acompanhar o correto
cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacio das atividades da Supervisdo, propondo ao seu
superior hierérquico os ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria competente pela
estrutura organizacional do Municipio; XXIII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos
servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXIV - coletar, agrupar e analisar dados, construir
indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informagdes a
Diretoria Executiva; XXV - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Superviséo, disponibilizando-os ao seu
superior hierarquico, sempre que solicitado; XXVI - acompanhar, monitorar e orientar 0os Processos Administrativos e,
quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXVII - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de sua competéncia; XXVIII -
zelar, no que competir & Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos critérios de regularidade previdenciéria
elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXIX - propor, em conjunto com o seu superior
hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Superviséo; e XXX - desempenhar outras atividades correlatas
a sua area de atuacfo. Subsecdo XII — Supervisdo de Instrucdo de Processos Previdenciarios - SINPP - Art. 16. A
Supervisdo de Instrucdo de Processos compete: | - instaurar processos administrativos relativos a concessdo de
beneficios previdenciarios; Il - -conferir a documentacdo recebida para a concessdo de beneficio previdenciario e
providenciar eventuais complementacfes; Il - instruir os processos de concessdo de beneficios, conforme normas
estabelecidas pelo TCEMG; IV - solicitar informagdes funcionais necessarias junto a Secretaria de lotagdo do servidor e
junto a Secretaria de Recursos Humanos para obtencéo de informagdes para a andlise dos processos de aposentadoria; V
- solicitar relatério de atividades junto a Secretaria de Educacdo quando se tratar de requerimento de servidor para
concessdo de aposentadoria de professor; VI - requerer informac6es referentes a processos administrativos disciplinares
junto a Controladoria Geral do Municipio - CGM; VII - instruir e efetuar analise e concessdo de abono de permanéncia;
VIII - instruir processos de requerimento de pensdo; IX - manter controle dos requerimentos recebidos organizados em
ordem cronolégica; X - extrair copia de processos quando requerido ou necessario; XI - solicitar a emissdo de
Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM para efetuar o pagamento pela execugdo de servigos publicos; XII -
providenciar a programacao de férias dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XIII -
emitir certiddes em assuntos de sua competéncia; XIV - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de
procedimentos definidos para a efetivagdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierdrquico os ajustes
necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria competente pela estrutura organizacional do
Municipio; XV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho, quando for o caso; XVI - coletar, agrupar e analisar dados, construir indicadores que demonstrem os
resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informagdes a Diretoria Executiva; XVII - elaborar
relatorios consolidados sobre os assuntos da Superviséo, disponibilizando-os ao seu superior hierarquico, sempre que
solicitado; XVIII - acompanhar, monitorar e orientar os Processos Administrativos e, quando for o caso, 0os Termos de
Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperacdo inerentes aos assuntos da Supervisdo; XIX - informar em
requerimentos e processos administrativos nos assuntos de sua competéncia; XX - zelar, no que competir a Superviséo,
pela manutencdo da conformidade dos critérios de regularidade previdenciéria elencados no CRP - Certificado de
Regularidade Previdenciaria; XXI - propor, em conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das
atividades da Supervisdo; e XXII - desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo. Subsecao XIII —
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Supervisdo de Apoio Aos Atos da Diretoria Executiva - SAADE - Art. 17. A Supervisdo de Apoio aos Atos da
Diretoria Executiva compete: | - coordenar e executar atividades de apoio técnico e administrativo ao Diretor-Presidente
elou Diretor de Gestdo Previdenciaria; Il - participar de audiéncias, reunides e demais atividades de interesse da
Autarquia Previdenciaria, quando solicitado pelo Diretor-Presidente e/ou pelo Diretor de Gestdo Previdenciaria; Il -
organizar os procedimentos necessarios para o desenvolvimento dos cursos da Escola de Previdéncia da Autarquia
Previdenciaria; IV - elaborar, organizar e disponibilizar todos os documentos relacionados as reunides da Diretoria
Executiva; V - preparar a redacdo das atas das reunifes ordinarias e extraordinarias da Diretoria Executiva, submetendo-
as ao Diretor-Presidente para analise e posterior envio ao Diretor de Gestdo Previdenciaria e aos Gerentes, procedendo
aos ajustes necessarios antes da lavratura e assinaturas devidas; VI - manter todas as atas, correspondéncias e
deliberaces da Diretoria Executiva em pasta propria; VII - organizar e manter todo o acervo de documentos produzidos
pela Diretoria Executiva; VIII - auxiliar o Diretor-Presidente na consolidagdo e no fechamento do Relatério Mensal de
Atividades da Diretoria Executiva; 1X - auxiliar o Diretor-Presidente na consolidagdo e no fechamento do Relatdrio
Anual da Diretoria Executiva; X -atuar, conjuntamente com o Diretor-Presidente e a Junta Eleitoral, nas atividades
concernentes ao processo eleitoral para a escolha dos membros do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal de
cada quadriénio ou quando necessario; XI - proporcionar, conjuntamente com o Diretor-Presidente, 0s meios necessarios
para funcionamento do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal; XII - cooperar no fornecimento de documentos
que sejam requisitados ao Diretor-Presidente pelo Conselho de Administracdo e pelo Conselho Fiscal para o exercicio de
suas competéncias; XIII - colaborar, quando solicitado, nos trabalhos do Conselho de Administracdo e do Conselho
Fiscal; XIV - organizar e disponibilizar ao Diretor-Presidente informagdes necessarias para a tomada de decisdes no
nivel estratégico da Autarquia Previdenciaria; XV - desempenhar as atividades relacionadas aos tramites processuais do
gabinete do Diretor- Presidente; XVI - receber e protocolar expedientes, requerimentos e correspondéncias
encaminhados ao Diretor- Presidente; XVII - proceder & preparagdo, revisao, instrucdo e envio dos documentos que
devam ser subscritos e despachados pelo Diretor-Presidente; XVIII - auxiliar na transmissdo das determinagfes do
Diretor-Presidente em relacdo as diretrizes de gestdo as unidades de trabalho da Autarquia Previdenciaria; XIX -
colaborar na divulgacéo interna e externa dos servigos prestados pela Autarquia Previdenciéria; XX - cooperar na
redacdo de comentérios, correspondéncias e esclarecimentos sobre as atividades da Autarquia Previdenciaria; XXI -
desenvolver contetdo, orientado pelo Diretor-Presidente e pelo Diretor de Gestdo Previdencidria, sobre as informagdes a
serem dirigidas aos administrados e segurados da Autarquia Previdenciaria; XXII - coordenar a divulgagdo de textos
informativos sobre as atividades e servigos da Autarquia Previdenciaria nos canais oficiais de comunicagdo; XXIII -
sistematizar e coordenar a insergdo do contetido dos servicos da Autarquia Previdenciaria na plataforma Prefeitura Agil;
XXIV - elaborar, sistematizar e manter atualizadas as informagdes do contetido para o site da Autarquia Previdenciaria;
XXV - coordenar os trabalhos de divulgagdo para servidores sobre assuntos relacionados a pessoal, cursos e
treinamentos; XXVI - acompanhar sistematicamente o extrato de regularidade do Certificado de Regularidade
Previdenciaria - CRP disponibilizado na rede mundial de computadores e notificar o Gestor da Autarquia sobre eventuais
desconformidades; XXVII - providenciar a programacao de férias dos servidores integrantes da sua equipe de trabalho,
quando for o caso; XXVIII - emitir certiddes em assuntos de sua competéncia; XXIX - acompanhar o correto
cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisao, propondo ao seu
superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orienta¢cdo da Secretaria competente pela
estrutura organizacional do Municipio; XXX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos
servidores integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXXI - coletar, agrupar e analisar dados, construir
indicadores que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo e fornecer informagdes a
Diretoria Executiva; XXXII - elaborar relatérios consolidados sobre os assuntos da Supervisao, disponibilizando-os ao
seu superior hierarquico, sempre que solicitado; XXXIII - acompanhar, monitorar e orientar 0s Processos
Administrativos e, quando for o caso, os Termos de Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperagao inerentes
aos assuntos da Supervisdo; XXXIV - informar em requerimentos e processos administrativos nos assuntos de sua
competéncia; XXXV - zelar, no que competir & Supervisdo, pela manutencdo da conformidade dos critérios de
regularidade previdenciaria elencados no CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria; XXXVI - propor, em
conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; e XXXVII -
desempenhar outras atividades correlatas & sua area de atuacdo. CAPITULO I11 — DAS DISPOSICOES FINAIS E
TRANSITORIAS - Art. 18. Os Gerentes e 0s Supervisores serdo substituidos, nos seus impedimentos, por servidor
lotado na Autarquia Previdenciaria e designado por ato do Diretor-Presidente da Juiz de Fora Previdéncia - JFPREV. Art.
19. Fica revogada a Resolucéo n° 1 - JFPREV, 08 de maio de 2023. Art. 20. Esta Resolug8o entra em vigor na data de
sua publicacdo. Prefeitura de Juiz de Fora, 29 de abril de 2024. a) DIOGO FERNANDES - Diretor-Presidente da Juiz de
Fora Previdéncia. * Republicado por haver saido com incorre¢6es no dia 01.05.2024.
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