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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
MESQUITA — MESQUITAPREV

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Regime Proéprio de Previdéncia Social dos servidores efetivos do Municipio de Mesquita,
reestruturado pela Lei Municipal n® 903/2015, sob a forma de Autarquia, o INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MESQUITA -
MESQUITAPREV com personalidade juridica, autonomia administrativa e financeira e
patrimoénio préprio, € a entidade responsavel por operar e administrar o plano de beneficios e
o plano de custeio de que também trata a Lei Municipal n°® 903/2015.

COMPETE AO DIRETOR-PRESIDENTE (SM):

— Efetuar a administragéo geral do MESQUITAPREYV;,

— Representar o0 MESQUITAPREYV, ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente, podendo
nomear procuradores e prepostos, especificando, nos respectivos instrumentos, os atos e as

operacdes que poderdo praticar;

— Submeter ao Conselho de Administracdo proposta de diretrizes e regras a serem observados
na utilizagdo dos recursos econdmico-financeiros do MESQUITAPREYV;

— Submeter ao Conselho de Administragdo proposta de diretrizes e regras relativas a politica
de beneficios e a adequacéo entre os planos de custeio e de beneficios do MESQUITAPREYV,
bem como proposta de alterag@es na legislacdo normalizadora do sistema previdenciario;

— Autorizar a concesséo de beneficios de aposentadoria e pensao, expedindo e subscrevendo
as portarias de concessao de beneficios;

— Expedir as portarias, resolu¢cdes e ordens de servigo necesséarias ao funcionamento do
MESQUITAPREYV,;

— Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;

— Autorizar os pagamentos de despesas administrativas do MESQUITAPREYV;
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— Nomear, exonerar, designar e dispensar titulares de cargo em provimento efetivo,
provimento em comissao e funcdes gratificadas do quadro de pessoal do MESQUITAPREV,
com excegdo dos membros da Diretoria Executiva;

— Submeter ao Conselho de Administracao, anualmente, os planos e programas de beneficios
e de custeio;

— Submeter ao Conselho de Administracdo relatorios gerenciais referentes a execucao dos
planos, programas e orcamentos e da politica de investimentos dos recursos financeiros do
MESQUITAPREYV;

— Fornecer ao Conselho de Administracdo os documentos e dados do MESQUITAPREYV, que
Ihe forem solicitados;

— Fornecer as autoridades competentes as informagfes que lhe forem solicitadas sobre o
MESQUITAPREYV;

— Assinar, juntamente com o Diretor Administrativo Financeiro, ou com o Diretor de
Previdéncia, conforme a pertinéncia, movimentagdes bancarias, contratos, acordos e demais
documentos, firmando em nome do MESQUITAPREYV os respectivos atos;

— Submeter ao Conselho de Administracdo a prestagéo de contas anual do MESQUITAPREYV,
a ser remetida ao Tribunal de Contas;

— Determinar o encaminhamento ao Ministério da Previdéncia Social da documentacéo
solicitada por esse Ministério, observando os prazos estipulados pelo Orgao;

— Assegurar aos servidores acesso as informagdes sobre a gestdo do MESQUITAPREYV;,

— Determinar a elaboracdo anual do calculo atuarial, da proposta orcamentaria, da politica de
investimentos dos recursos financeiros do MESQUITAPREYV;

— Assinar e responder juridicamente pelos atos e fatos de interesse do MESQUITAPREV,
representando-o em juizo ou fora dele;

— Propor a contratacdo de consultores técnicos especializados e outros servi¢os de interesse
do MESQUITAPREYV;

— Supervisionar e coordenar as funcbes executivas cometidas aos demais membros da
Diretoria Executiva;

— Submeter ao Conselho de Administragéo, os assuntos a eles pertinentes e facilitar o acesso
a seus membros, as informagfes e documentos necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO (AS):

— Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicBes legais disciplinadoras do
MESQUITAPREYV;

— Gerir todos 0s processos afetos a estrutura administrativa e aos registros, documentos e
demonstragBes financeiras e contabeis e a gestdo dos recursos financeiros do
MESQUITAPREYV,;

— Manter atualizados os registros contabeis, financeiros, econdmicos, patrimoniais e das
aplicacBes financeiras dos recursos do MESQUITAPREYV;

— Controlar as despesas administrativas do MESQUITAPREYV no limite previsto em lei;

— Solicitar as demais diretorias, as requisicdbes de empenho de despesas, notas de
cancelamentos e outros documentos necessarios a formalizagdo de processos e outros
expedientes;

— Manter o registro e controle de pessoal do MESQUITAPREV;

— Gerir a folha de pagamento dos servidores que desempenham suas atividades no
MESQUITAPREYV;

— Planejar e desenvolver os programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

— Providenciar o desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados que objetivem a
agilizacao das atividades desenvolvidas pelo MESQUITAPREV;

— Elaborar e apresentar para aprovacdo da Diretoria Executiva o plano plurianual, a proposta
orcamentaria anual e a politica de investimentos financeiros;

— Elaborar os balancetes mensais e o balango anual, para que sejam submetidos a Diretoria
Executiva e posterior remessa aos Conselhos;

— Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando houver necessidade;

— Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos, acordos e demais documentos,
bem como, os cheques e demais documentos afetos as movimentages bancarias, firmando
em nome do MESQUITAPREYV os respectivos atos;

— Promover a arrecadacéo, registro e aplicacdo dos valores devidos ao MESQUITAPREYV,

— Acompanhar as Resolugcbes do Conselho Monetdrio Nacional sobre investimentos
MESQUITAPREYV financeiros dos Regimes Proprios de Previdéncia Social, efetivando sua
implementacao;
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— Implementar a politica de investimentos dos recursos do MESQUITAPREYV, aprovada pela
Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administragao;

— Controlar os percentuais das aplicacdes dos recursos financeiros do MESQUITAPREV, em
conformidade com o que determina a legislacéo regente;

— Apresentar, periodicamente, relatérios estatisticos e gerenciais que permitam o
acompanhamento das execugdes orcamentarias e financeiras do exercicio;

— Apresentar a Diretoria Executiva proposta de alteracdo e adequacdo das normas que
regulamentam as aplicacBes financeiras dos recursos do MESQUITAPREV a legislacéo
vigente;

— Assistir o Presidente no desempenho de suas atribuicdes, nas matérias pertinentes a sua
area de atuacao;

— Substituir o Diretor Presidente em seus afastamentos e/ou impedimentos.

DIRETOR DE PREVIDENCIA (AS):

— Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢cfes legais disciplinadoras do
MESQUITAPREYV;

— Gerir todos os processos afetos a concessao e manutencao dos beneficios previdenciarios
assegurados pelo MESQUITAPREYV;,

— Propor a Diretoria Executiva normas para o processo de inscricdo dos segurados e
beneficiarios ao MESQUITAPREV e para o processo de calculo, concesséo, revisdo e
manutencado dos beneficios;

— Aprovar, em conjunto com o Diretor Presidente, a inscricdo dos beneficiarios do
MESQUITAPREYV;

— Autorizar, em conjunto com o Diretor Presidente, a concessdo dos beneficios de
aposentadoria e pensao, conforme previsto no plano de beneficios do MESQUITAPREV;

— Solicitar, quando for o caso, parecer a Procuradoria Geral do Municipio, para auxilia-lo em
assuntos referentes a concessao dos beneficios;

— Providenciar a emisséo e o0 envio, aos segurados aposentados e aos beneficiarios, do aviso
de concessao do beneficio, acompanhado do respectivo ato concessor;

— Providenciar a publicacdo do ato de concesséo dos beneficios de aposentadoria e pensao;
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— Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, dos processos de
concessdao dos beneficios de aposentadoria e penséo para o devido registro;

— Implantar e manter programa permanente de revisdo da concesséo e da manutencado dos
beneficios do MESQUITAPREV;

— Gerir a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas;

— Controlar o recolhimento das contribuicbes ao MESQUITAPREYV, inclusive verificando a
correta base de célculo;

— Gerenciar a tramitacdo e o arquivamento de documentos relacionados as atividades de
concessao, manutencao e revisdo de beneficios do MESQUITAPREYV;

— Acompanhar e analisar as alteragdes da legislagéo previdenciaria pertinente aos Regimes
Préprios de Previdéncia Social;

— Apresentar & Diretoria Executiva, propostas de alteragdo e adequacdo das normas que
regulamentam os Regimes Préprios de Previdéncia Social a legislacao vigente;

— Gerir a Compensacao Previdenciaria— COMPREYV entre os regimes de previdéncia Regimes
Préprios de Previdéncia Social e o Regime Geral de Previdéncia Social;

— Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e beneficiarios do
MESQUITAPREYV, inclusive no que se refere as informagdes necessarias a COMPREYV,

— Promover, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realiza¢do de recadastramento dos
segurados aposentados e beneficiarios do MESQUITAPREYV;

— Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos, acordos e demais documentos,
bem como, os cheques e demais documentos afetos as movimentacfes bancarias, firmando
em nome do MESQUITAPREYV os respectivos atos, no caso de férias, afastamentos, licencas
ou impedimentos do Diretor Administrativo Financeiro;

— Assistir o Diretor Presidente no desempenho de suas atribuicdes, nas matérias pertinentes
a sua area de atuagao;

— Substituir o Diretor Presidente em seus afastamentos e/ou impedimentos.

GERENTE ADMINISTRATIVO (CC-1):
— Conferéncia de todos o0s processos afetos a estrutura administrativa do MESQUITAPREYV;

— Manter atualizados os registros administrativos e operacionais do MESQUITAPREYV;
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— Auxiliar na geréncia das despesas administrativas do MESQUITAPREYV para o limite previsto
em lei;

— Auxiliar a Diretoria Executiva no desenvolvimento de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

— Elaborar os atos administrativos necessarios, para que sejam submetidos a Diretoria
Executiva e posterior remessa aos Conselhos;

— Auxiliar na implementacéo da politica de investimentos dos recursos do MESQUITAPREYV,
aprovada pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administracao;

— Apresentar, periodicamente, relatérios estatisticos e gerenciais que permitam o
acompanhamento dos tramites processuais para 0 bom andamento da Autarquia;

— Gerir juntamente com a Diretoria Executiva as necessidades de propostas de alteracéo e
adequacédo das normas vigentes do MESQUITAPREYV;

— Patrticipar e elaborar as Atas das reunides dos Conselhos Administrativo e Fiscal;

— Assistir o Presidente no desempenho de suas atribui¢cdes, nas matérias pertinentes a sua
area de atuacao.

GERENTE CONTABIL (CC-1):

— Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicfes legais disciplinadoras do
MESQUITAPREYV;

— Elaborar e encaminhar os demonstrativos contabeis ao Ministério da Previdéncia Social;

— Verificar, preparar e escriturar documentos sujeitos a langamentos contabeis do
MESQUITAPREYV controlando receita e despesa, bem como registrar contas e coordenar as
atividades de origem orgamentaria ou extraordinaria com repercussao sobre o patriménio do
MESQUITAPREYV;

— Providenciar o controle dos depoésitos e retiradas bancarias, conferindo diariamente os
extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual
acerto;

— Promover o registro dos bens patrimoniais do MESQUITAPREYV, tanto molveis quanto
imoveis, acompanhando rigorosamente as variacées havidas e propondo as providéncias que
se fizerem necesséarias;

— Controlar o empenho prévio da despesa, e a anulacdo de empenhos, verificando a correta
utilizacdo das dotag¢des orgcamentérias e dos créditos abertos;
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— Efetuar a contabilidade e o controle da arrecadacéo bancéria;
— Elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e lancamentos contébeis;
— Elaborar mensalmente a conciliagdo dos saldos bancarios;

— Conferir mensalmente os balancetes orcamentarios e financeiros do Municipio e os
documentos pertinentes a realizacdo da despesa e arrecadacdo da receita;

— Registrar os atos e fatos relativos a qualquer forma de doacdo e alienacdo de bens do
MESQUITAPREV, bem como a incorporacdo dos que lhe forem adquiridos;

— Contabilizar as depreciagdes ou reavaliagées dos bens patrimoniais;

— Providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e diarios, o balanco geral e outros
documentos de apuracao contdbil,

— Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situacao
patrimonial;

— Preparar e conferir todos os relatérios e quadros constantes do balancete e do balanco da
Autarquia;

— Elaborar balancetes e demais quadros que se fizerem parte da prestacdo de contas bem
como balanco geral de acordo com a legislagéo vigente;

— Controlar a atividade econémico-financeira da Instituicdo através da contabilidade geral, da
gestdo financeira e elaborar a prestacéo de contas do MESQUITAPREV;

— Avaliar o sistema contabil da Autarquia para aperfeicoamento do controle gerencial, contabil
e fiscal;

— Atualizar-se e sugerir alteragdes quanto aos procedimentos da Autarquia frente a legislacéo
contabil e fiscal;

— Processar a contabilidade geral e de custos da Autarquia bem como todos os demais
procedimentos contabeis, fiscais e legais.

COORDENADOR DE GESTAO E ADMINISTRACAO (CC-1):
| — Assessorar a Diretoria executiva do Instituto;

Il — Abrir processos de pagamentos, mensais e anuais, relativos a atividade administrativa do
Instituto, acompanhando seu tramite até a execucédo e posterior baixa;
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lIl — Coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor;
IV — Auxiliar na retirada de Comprovante de rendimentos/contracheques;
V — Comunicar aos Conselheiros sobre Calendario de reunides e demais eventos;

VI — Comunicar aos Aposentados e Pensionistas sobre Calendario de Pagamentos; Prova de
vida e outros eventos;

VII - Atendimento aos aposentados, pensionistas e publico em geral;

VIII - Acompanhamento e suporte aos trabalhos dos Conselhos existentes no Instituto;

IX - Receber, encaminhar aos o6rgaos técnicos proprios da Administracdo Municipal, os
processos e todo e qualquer expediente submetidos a apreciagédo e deciséo do Gabinete do
Instituto.

X - Receber, preparar, formatar e enviar, por meios eletrénicos ou convencionais, matérias
relacionadas a atos oficiais do Instituto, designados pelo Diretor Presidente e Diretor
Administrativo;

Xl - Controlar prazos de Oficios e devolugéo de processos;

XIl - Gerenciar a atualizagédo do cadastro de todos os Servidores do Instituto;

Xlll— Garantir, juntamente com o Diretor Administrativo e Financeiro, a execucgédo do calendario
de pagamentos dos servidores divulgado previamente pelo Gabinete;

XIV - Manter atualizado o banco de dados com informacdes financeiras relativas a pessoal;

XVI - Elaborar relatérios com informacgdes financeiras e administrativas relativas ao pessoal
quando solicitado;

XVII — Auxiliar nas demandas intercorrentes dos Tribunais e érgaos de controle e fiscalizacao,
gquando solicitado;

XVIII — Substituir o Diretor Administrativo, nos afastamentos e eventualidades;

XIX - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

GERENTE DE BENEFICIOS (CC-1):

— Providenciar a emisséo e o envio, aos segurados aposentados e aos beneficiarios, do aviso
de concessao do beneficio, acompanhado do respectivo ato concessor;
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— Providenciar a publicacdo do ato de concessao dos beneficios de aposentadoria e pensao;

— Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, dos processos de
concessdao dos beneficios de aposentadoria e penséo para o devido registro;

— Gerenciar a tramitacdo e o arquivamento de documentos relacionados as atividades de
concessao, manutencao e revisdo de beneficios do MESQUITAPREYV;

— Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e beneficiarios do
MESQUITAPREYV, inclusive no que se refere as informacdes necessarias aos Orgaos
Reguladores;

— Auxiliar na promogéo, a cada 12 (doze) meses, da realizagédo de recadastramento (prova de
vida), dos segurados aposentados e pensionistas beneficiarios do MESQUITAPREV;

— Orientar os servidores Ativos sobre as documentagfes necesséarias para pedido de
Aposentadorias e Pensoes;

— Preparar, organizar, controlar e arquivar os relatérios previdenciarios;
— Conferéncia dos relatérios de beneficios emitidos pela Diretoria Previdenciaria;
— Patrticipar e elaborar as Atas das reunides dos Conselhos Administrativo e Fiscal;

— Fazer os langamentos pertinentes no sistema previdenciario para emissdo da Certiddo de
Tempo de Contribuicdo, para averbacédo do tempo em outro Orgao, aos servidores exonerados
que solicitarem.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE (CC-1):

| - Elaborar relatérios com informacdes contéabeis e financeiras relativas ao pessoal quando
solicitado;

Il — Promover a averbacéo, a classificacdo e controle de pagamento dos beneficios;
[l - Dar assessoria na elaboragéo, execucéo e Controle do Orcamento Anual — LOA,;
IV — Assessorar na elaboracéo de balancetes e demais registros contabeis

V - Receber e Analisar documentos decorrentes do recebimento de processos encaminhados
pelas diversas Secretarias pertinentes a informagfes contabeis;

VI - Confeccionar balancetes e relatérios do Quadro de Detalhamento de Despesas — QDD;
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VIl - Gerenciar a confeccdo de balancetes mensais e anuais de materiais de consumo
destinados aos 6rgaos de contabilidade competente;

VIII — Suporte as respostas as diligéncias internas e externas relativas as contas do Instituto;

IX — Acompanhamento dos processos em tramitacdo no Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro;

X - Suporte técnico as eventuais atividades de Tomada de Contas e Tomada de Contas
Especial, bem como auditorias internas relativas as contas do Instituto;

Xl — Suporte na elaboragdo e no envio de Matriz de Saldos Contabeis e Demonstrativos
obrigatérios aos Orgéo de fiscalizagéo e controle;

XIl — Auxiliar nos langamentos e registros contabeis;
Xl — supervisionar processos de pagamentos, liquidagdes e empenho, quando solicitado;

XIV - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ASSESSOR TECNICO DO RPPS (CC-1A):
| - Receber, tramitar e arquivar documentos e processos administrativos;

Il - Conferir os processos relativos a Guia de Remessa, Paginacdo, presenca de Termos,
Despachos e Carimbos;

Il - Coordenar atendimento ao publico, por meio telefénico, presencial ou eletrdnico;
IV - Garantir o recebimento e expedi¢cdo de documentos e processos;

V — Assessorar nas demandas junto ao Gescon e SPREV;

VI — Coordenar a distribuicdo de documentos e processos internamente;

VII — Controlar a movimentacao de processos e documentos e emitir relatérios para controle
de movimentag&o processual.

VIII — Administrar cadastro, arquivamento e desarquivamento de processo no ambito do RPPS;
XIX — efetuar consultas junto aos 6rgaos de fiscalizacao e controle quando solicitado;

X - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Rua Parana n° 1 - 3° andar - sala 300B - Centro - Mesquita - RJ - CEP: 26.553-020
Tel: (21)3589-4741 - E-mail: mesquitaprev@mesquita.rj.gov.br


mailto:Tel:%20(21)3589-4741

