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Prefeitura de Itaina

Resolugdo N° 001, DE 28 DE MAIO DE 2020.
Regulamenta, estabelece e atualiza competéncias e limite
de al¢ada deciséria do Instituto Municipal de Previdéncia
dos Servidores Publicos de Itatuna/MG.

O Diretor Geral do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de
ltatna - IMP, no uso de suas atribuicées legais, que lhe confere o artigo 113 inciso
VIl da lei municipal n° 4.175/2007 e d4a outras providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de um planejamento que impulsione essa
organizagéo autarquica na direcdo correta os resultados do , tomou-se cada vez
mais essencial que a gestdo do IMP tenha uma visdo global do seu negdcio
baseada em um todo;

CONSIDERANDO que durante o processo de implantagdo do Pro-Gestao
organizado e conduzido pela equipe previdenciaria, foram identificadas
necessidades urgentes e prementes no sentido de continuar com as melhorias

continuas e as atualizagdes legais pertinentes na busca pela exceléncia na gestao:
RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar, atualizar e estabelecer as atribuicées de cargos e atividades
inerentes & movimentagéo financeira e a Politica de Algada Deciséria bem como
demais atribuicdes dos cargos e atividades do IMP- Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina/MG:

Art. 22 Instituir a Politca de Alcada Deciséria do IMP, atribuindo aos
servidores responsabilidades, critérios e limites para as aprovagdes relacionadas a
tomada de deciséo, especialmente, as que envolvam recursos orcamentarios e
financeiros de investimentos e desinvestimentos.
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Art. 32 A Politica de Algada Deciséria do IMP consiste em uma ferramenta de
relevancia para a realizagédo de atos administrativos decisérios, entendendo-se por
alcada o limite das competéncias e atribuicdes para realizacdo de atos
administrativos decisérios;

Art. 4° Regulamentar, atualizar e estabelecer as competéncias e define a
segregacao das atividades de habilitagéo e concessdo de beneficios das atividades
de implantagdo, manutengéo e pagamento de beneficios, do Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina/MG:

Art. 52 |Institur a segregacdo de atividades, atribuindo aos servidores
responsabilidades, critérios e limites para as analises dos requerimentos para
habilitagdo e concessao, bem como critérios e limites pela implantagéo, manutencao
€ pagamento dos beneficios.

Paragrafo unico. A segregacdo das atividades da &rea de beneficios de
aposentadorias e pensées do IMP consiste em uma ferramenta de relevancia para a
realizagdo de atos administrativos decisérios, visando evitar gue um unico agente
tenha autoridade completa sobre parcela significativa de uma determinada decisdo
reduzindo assim o risco operacional e favorecendo a governancga corporativa e os
controles internos;

Art. 7¢ Fica estabelecido o cumprimento deste plano, seu acompanhamento e

realinhamento sempre que variaveis legais externas e internas assim o requererem.

Art. 82 Alcada é um recurso administrativo por meio do qual estabelece-se o limite

das competéncias e atribuicdes para realizagao de atos administrativos decisorios.

Art. 9 A Politica de Algada Deciséria do IMP observara os seguintes principios:
I- Os niveis de algada abrangem n&o apenas as transagcdées monetarias;
ll- Sempre que houver algum tipo de conflito que possa comprometer o interesse

dos participantes e beneficiarios ou influenciar, de maneira imprépria, o
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desempenho da Autarquia em determinada decisdo e/ou contratacdo, o
superior imediato devera ser consultado:

lll-  Quaisquer decisées ou acées que alterem os planos de trabalho,
orcamentario e financeiros aprovados pelos Conselhos Administrativo e
Fiscal, Comité de Investimentos ou pela Diretoria Executiva devem retomar
para aprovagao destes;

IV-  Quaisquer remanejamentos ou alteragbes, orgamentarias ou de processos
operacionais, deverdo ser tratadas segundo os critérios e limites das

competéncias correspondentes, estabelecidas neste documento.

Art.10 A Politica de Algadas Decisérias do IMP observara as seguintes regras
gerais:

I- Esta Politica prevé o nivel minimo de liberagbes de pagamentos e outras
transacGes, dessa forma nenhum servidor pode liberar de forma isolada, devendo
possuir no minimo de duas assinaturas dentre as quais: Diretoria Geral, Geréncia
Financeira e Contabil ou Geréncia Administrativa.

Il- Toda e qualquer despesa a ser realizada devera ter aprovacao prévia da Diretoria
Geral em conjunto com as Geréncias, ap6s verificada a real necessidade;

lll- A delegagédo sera sempre conferida ao detentor do cargo e em sua auséncia,
caberéa ao substituto imediato;

IV- As aprovagbes eletrénicas junto as instituicées financeiras, assinaturas de
cheques e autorizagdes de débito deverdo ser realizadas de acordo com esta
politica. Esses atos ndo representam a aprovagédo da despesa. Todos os
pagamentos deverdo ser aprovados de acordo os procedimentos legais definidos
para cada modalidade, respeitando os valores estabelecidos em lei e em
consonancia com a legislagdo pertinente:

V- Todos os atos referentes a concessdo de beneficios deverdo ter
obrigatoriamente as assinaturas do Diretor Geral do Instituto e da geréncia de Atos
de aposentadoria e pensao por morte.
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CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA DO IMP

Art. 11 O IMP é uma autarquia municipal denominada Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina — IMP, gestora do Regime Proprio de
Previdéncia Social — RPPS, com personalidade juridica de direito publico interno,
detentora de autonomia financeira e administrativa, tendo por finalidade a
administracdo , o gerenciamento e a operacionalizagdo do RPPS, incluindo a
arrecadacédo e gestdo de recursos e fundos previdenciarios, a concessido, o
pagamento e a manutengao dos beneficios.

Art. 12 O IMP rege-se pelos seguintes principios:

. fundamentagédo em normas gerais de contabilidade e atuaria, de modo a garantir o
seu equilibrio financeiro e atuarial;

Il. uniformidade e equivaléncia dos beneficios:

1. seletividade e distributividade na prestacéo dos beneficios;

IV. irredutibilidade do valor dos beneficios:

V. contributividade e solidariedade:

VI. diversidade da base de financiamento:

VII. carater democratico da administrag&o, com participagéo de representantes da
Administragdo Publica, e dos servidores, ativos e inativos, nos 6rgaos colegiados;
VIII.  sujeicao as inspegdes e auditorias de natureza atuarial, contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial dos 6rgéos de controle interno e externo

Art. 13 Compete ao IMP gerir o Sistema de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais de Itatina, como objetivo exclusivo de administrar e de conceder
aposentadorias e pensées na forma prevista em lei, sendo da sua responsabilidade:

I- Proceder a avaliagdo atuarial inicial e em cada exercicio financeiro para a
organizagao e a revisao do plano de custeio e beneficios;

Il- Realizar estudos de garantia de cobertura dos beneficios destinados aos
servidores publicos efetivos e seus dependentes na forma disposta em lei:
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ll- Pagar beneficios aos segurados e a seus dependentes quando preenchidos os
requisitos legais;

IV- Garantir aos segurados, através de seus representantes no Conselho
Administrativo e Fiscal, pleno acesso as informagées relativas a gestdo do sistema
previdenciario;

V- Controlar as contribuigdes previdenciarias devidas e pagas pelos poderes
Executivo e Legislativo Municipais dos servidores efetivos ativos, inativos e
pensionistas, de forma que sejam utilizadas exclusivamente para o pagamento de
beneficios previdenciarios:

VI Registrar obrigatoriamente as contribuigdes individuais dos segurados ao sistema
garantindo-lhes o acesso a essas informacgdes;

VIl Identificar e consolidar em demonstrativos financeiros € orgamentarios, as
receitas receitas e as despesas previdenciarias com servidores efetivos ativos,
inativos e pensionistas;

VIl Adequar permanentemente as normas gerais da previdéncia municipal as

disposi¢des constitucionais e normativas pertinentes.

Art. 14 O IMP tem por atividade-fim administrar o presente e assegurar o futuro,
prestando servigos com eficiéncia e eficacia no ambito da seguridade social.

Art. 15 Sua misséo é garantir os beneficios previdenciarios aos servidores efetivos
€ aos seus dependentes, segundo os ditames legais, visando a um futuro
sustentavel para o segurado, para o IMP e para o préprio Municipio.

Art. 16 A visdo institucional é ser referéncia nacional em previdéncia publica,

desenvolvendo boas praticas de gestso sustentavel, exceléncia no atendimento e
respeito aos beneficiarios.
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Art. 17 O IMP adota como valores norteadores de suas atividades:
I-  ética,
[I-  respeito
ll-  inovagéo
V- probidade
V- celeridade
VI-  efetividade
VII- credibilidade
VIlI- transparéncia
IX- sustentabilidade
X-  profissionalismo
XI-  comprometimento

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 18- O Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina tem
a seguinte composicéo:

I- Conselho Administrativo, com carater deliberativo sera composto por 6
(seis) membros efetivos e 6 (seis) membros suplentes, todos servidores
efetivos municipais, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo, através
de Decreto do Executivo Municipal, e sera constituido por:

a- um membro efetivo e um suplente indicados pelo SAAE (Servico Autdbnomo

de Agua e Esgoto):

b- um membro efetivo e um suplente indicados pela Camara Municipal;

c- um membro efetivo e um suplente indicado pelo Sindicato dos Servidores

Publicos Municipais:
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d- dois membros efetivos e dois suplentes, um indicado pelos Servidores
Aposentados, e outro pelos pensionistas, ambos do Instituto Municipal de
Previdéncia;

e- um membro efetivo e um suplente indicados pelo Poder Executivo Municipal.

- Conselho Fiscal do IMP sera constituido de 6 (seis) membros efetivos e
6 (seis) suplentes, todos servidores efetivos municipais, nomeados por
Decreto do Executivo Municipal por indicagio das seguintes

representagdes:
a- um membro efetivo e um suplente indicados pela Camara Municipal;
b- um membro efetivo e um suplente indicados pelo SAAE;
c- um membro efetivo e um suplente indicados pelo Poder Executivo Municipal;
d- um membro efetivo e um suplente indicado pelo Sindicato dos Servidores

Publicos Municipais;
e- dois membros efetivos e dois suplentes, um indicado pelos Servidores

Aposentados, e outro pelos pensionistas, ambos do Instituto Municipal de
Previdéncia

lll- A Junta de Recursos do IMP sera composta de 6 (seis) membros efetivos e
6 (seis) membros suplentes, servidores efetivos do municipio, nomeados por
Decreto do Executivo Municipal, com mandato de 3 (trés) anos.

a- um membro efetivo e um suplente indicados pelo Sindicato dos Servidores
Publicos Municipais;
b- um membro efetivo e um suplente indicados pelos servidores aposentados,
devendo estar em gozo de beneficio pelo RPPS; ‘
c- um membro efetivo e um suplente indicados pelos Pensionistas, devendo
estar em gozo de beneficio pelo RPPS:

d- um membro efetivo e um suplente indicados pelo SAAE;
e- um membro efetivo e um Suplente indicado pela Camara Municipal
f- um membro efetivo e um Suplente indicado pelo Poder Executivo Municipal.
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IV- Por ato do Presidente do IMP, o Comité de Investimentos sera constituido

exclusivamente por servidores efetivos, ativos ou inativos, com formagao nas

areas de Economia, Ciéncias Contabeis, Direito e Pedagogia, ou outras areas

correlatas, devendo obter a certificacao financeira e ser acompanhado por

consultor externo, contratado pelo IMP, para consultoria nas aplicagdes

a) O Comité de Investimentos a que se refere o inciso V, do artigo 106, da Lei no
4.175, de 16 de fevereiro de 2007, tem a fungéo especifica de assessorar, com
embasamento técnico, a Presidéncia do IMP e o Conselho Administrativo, na
tomada de decisdes na area de investimentos dos recursos pertencentes aos
planos de beneficios administrados pelo IMP.

V- Diretor Geral do IMP Nivel de Vencimento: V-19- Provimento em comissao
VI-  Gerente Administrativo- Nivel de Vencimento: V-15- Provimento: em
comissao

VII-  Gerente de Atos de Aposentadoria e Pensio Nivel de Vencimento: V-19-

Provimento em comissao

VIll-  Gerente Financeiro Nivel de Vencimento: V-19- Provimento em comissao

IX-  Gerente de Beneficios Nivel de Vencimento: V-19- Provimento em comissao

X- Chefe de Nucleo de Servigos Administrativos- Nivel de Vencimento: V-13-
Provimento em comissao

XIl-  Chefe de Setor de Pericias - Nivel de Vencimento: V-14- Provimento em
comissao

Xil-  Chefe de Nicleo de Dados Previdenciarios- Nivel de Vencimento: v-13-
Provimento em comissao

Xlll- Chefe de Nucleo de Contabilidade- Nivel de Vencimento: v-13- Provimento
em comissao
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Art. 19 Compete ao Diretor Geral do IMP o exercicio das atribuicbes a seguir
especificadas:

I. @ administrag&o geral do IMP:

II. autorizar licitagdes e contratagdes em conjunto com o conselho administrativo:

Ill. prestar contas da administragéo;

IV. prestar informacées solicitadas pelos 6rgdos competentes:

V. encaminhar ao 6rg&o competente a proposta de orgamento;

VI. baixar resolugées, portarias e ordens de servico de competéncia do 6rgso;

VII. Organizar os servigos do IMP, o quadro de pessoal de acordo com o orcamento
aprovado e propor o preenchimento das vagas do quadro de pessoal;

VIII. Propor a contratagdo de administradores de Carteira de Investimentos do IMP,
de consultores Técnicos especializados e outros servigos de interesse;

IX. Submeter aos Conselho Administrativo e Conselho Fiscal os assuntos a eles
pertinentes e facilitar o acesso de seus membros para o desempenho de suas
atribuicoes;

X. cumprir e fazer cumprir as deliberagdes dos Conselhos Administrativo, Fiscal e
Junta de Recursos:

Xl. A administragdo dos recursos e do patriménio constituido pelo IMP, podendo
contratar administradores externos especializados para gerencia destes recursos,
observados os critérios e procedimentos estabelecidos em resolugédo do conselho
Administrativo;

XIl. Solicitar ao Executivo Municipal abertura de créditos suplementares e ou
especiais;

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

XIV. Decidir os processos de pedido de beneficios previdenciarios e aposentadorias:
XV. Assinar, em conjunto, com a Geréncia Financeira e contabil ou com a Geréncia
Administrativa, os cheques e demais documentos de movimentacédo financeira,
aplicagGes, resgates, pagamentos entre outros; /
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XVI. Implementar junto com a geréncia Financeira e Contabil, Geréncia de
Investimentos a politica de Investimentos dos recursos do IMP, aprovada pelo
conselho Administrativo;

XVII. Elaborar com as Geréncias e Agente Orgamentario, o orgamento anual e plano
plurianual, junto ao Poder executivo, em conformidade com a Politica de
Investimentos aprovada pelo conselho Administrativo, bem como todas as
resolugdes atinentes & matéria orgamentaria e financeira para o exercicio;

XIX. Administrar o IMP, dar-lhe organizag&o interna, fixar atribuicées dos orgaos e
definir competéncias aos servidores vinculados a gestao em complementacéo a esta
resolugéo.

XX. Em conjunto com as Geréncias, encaminhar o relatério Gerencial, o balanco e a
prestacao de contas anuais do IMP, bem como os demais documentos contabeis e
financeiros exigidos pela legislagéo aplicavel a previdéncia dos servidores para
deliberagéo do conselho Administrativo e Fiscal, logo apés ao Tribunal de Contas:
XXI. Promover audiéncia Publica para prestacao de contas das atividades do IMP;
XXII. conceder os beneficios previdenciarios previstos nesta lei, sempre em conjunto
com as demais geréncias;

XXIIl. assinar convénios, acordos e contratos, com observancia dos procedimentos
licitatérios previstos na legislagao federal:

XXIV. Assinar em conjunto com a Gerencia Financeira e Contabil os balancetes, os
documentos da prestagdo de contas anual e o balanco anual;

XXV. encaminhar aos Conselhos Fiscal e de Administragéo os documentos que

lhes devam ser submetidos regularmente, e quaisquer outros que forem solicitados:
XXVI prestar informagées e esclarecimentos aos Conselhos de Administragéo e
Fiscal, ao Prefeito e 4 Camara Municipal, e submeter ao exame deles a
documentagéo da Autarquia, sempre que lhe for solicitado;

XXVII. aplicar, juntamente com o Diretor Financeiro, os recursos financeiros do IMP
de conformidade com a Resolugao vigente do Conselho Monetario Nacional e de
acordo com a politica de investimentos aprovada pelo Conselho de Administracéo,
submetendo a homologagéao deste colegiado as aplicagdes financeiras que fizer;
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XXVlll-autorizar a participagdo de servidores da Autarquia em cursos, seminarios,
congressos e outros eventos da mesma natureza, com vistas ao seu
desenvolvimento funcional;

XXIX- planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da Autarquia,
respondendo pela sua atuacéo;

XXX promover a avaliagdo geral dos resultados obtidos pela Autarquia,
encaminhando, regularmente, relatério aos 6rgéos competentes sobra as atividades
executadas;

XXXI- expedir oficios, baixar instrugbes, ordens de servigos e outros atos para a boa
execugao dos trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua
coordenacao;

XXXII- determinar a realizagéo de sindicancias para a apuracao de irregularidades
no servigo publico, bem como a instaurag&o de processos administrativos, na forma
estabelecida pelo Estatuto dos Servidores;

Art. 20 Compete a Geréncia Administrativa o exercicio das atribuicbes a seguir
especificadas:

I- superintender a execugéo dos programas de trabalho do Instituto, de acordo
com as diretrizes estabelecidas

- acompanhar o encaminhamento & Geréncia Contabil e Financeira as
requisicdes de empenho de despesas, notas de cancelamento e outros documentos
necessarios a formalizagéo de processo e outros expedientes;

- praticar atos administrativos necessarios para assegurar a consecucdo das
atividades do Instituto;

V- superintender e orientar os trabalhos referentes a estrutura administrativa e
operacional do Instituto;

V- responder, em primeiro grau hierarquico, pelos atos relativos a folha de
pagamentos dos servidores ativos do IMP:

VI-  superintender o desenvolvimento de sistemas informatizados integrados ao
RPPS: ‘

i
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VII-  Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da
unidade que visem o controle, a avaliagao, manutengéo, corregdo e atualizacdo dos
sistemas informatizados do IMP;

VIlI- Receber e processar a frequéncia mensal dos servidores do IMP com vistas a
subsidiar o que for necessario no que interferir para efeito de pagamento mensal dos
ativos;

IX- Executar o sistema de pagamento dos servidores ativos, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar o aperfeicoamento dos trabalhos:
X- Coordenar o registro inerente aos convénios existentes na autarquia;

XI- Processar o registro inerente aos convénios existentes no IMP, consignado
em folha de pagamento dos servidores ativos:

XIl-  Criar, atualizar e manter a pagina do IMP na internet, objetivando municiar os
beneficiarios de ferramentas tecnolégicas capazes de suprir necessidade de
deslocamento até a sede do Instituto;

Xlll- Providenciar o controle e o calendario de reunides dos conselhos do IMP,
bem como manter atualizado os arquivos das atas e suas publicagées no site do
IMP;

XIV- Tomar as devidas providéncias em conjunto com a chefia de dados
previdenciarios e a Administragdo Municipal, para obtengédo de todas as informagées
necessarias para subsidiar a Avaliagdo Atuarial do IMP e encaminhar ao atuario
responsavel;

XV-  Coordenar o controle de todos os contratos em vigor com o Instituto;

XVI-  Coordenar a baixa dos bens inserviveis do IMP;

XVII- Desenvolver projeto visando a eliminacdo legal das massas_documentai
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XXI-  Coordenar as atividades do Agente orcamentario;

XXII- Tomar as devidas providencias no que diz respeito ao desenvolvimento,

atualizagéo, manutencéo e assisténcia dos equipamentos de informatica e software

do IMP, apresentando solugdes viaveis para o bom andamento das atividades:

XXIll- Coordenar o controle de processos e de protocolo;

XXIV- Pesquisar e preparar dados sobre a arrumacao de um layout mais adequado
para utilizagdo dos equipamentos e oferecer sugestées quanto ao aspecto
ergonémico;

XXV- Emitir relatério periédico inerente as atividades do setor;

XXVI- Colaborar com a Diretoria Geral no planejamento, programacao, organizacao,
orientagé@o e coordenacéo das atividades administrativas;

XXVII-Supervisionar o procedimento da analise de viabilidade de reparos de
iméveis, méveis locagdo, maquinas aparelhos, materiais e equipamentos
providenciando a recuperagédo quando conveniente

XXVIII- Supervisionar os processos ligados a aquisicdo de material e a
contratagao de servigos nos termos da legislagao vigentes:

XXIX- Controlar em conjunto com o Gerente financeiro e o agente orcamentario, as
despesas administrativas do IMP em conformidade com a legislacao

XXX- Manter o registro e controle de pessoal ativo do IMP

XXXI- Assinar, em conjunto com o Diretor Geral e/ou Geréncia Financeira e
Contabil, os cheques demais documentos de movimentacdo financeira,
aplicagtes, resgates, pagamentos entre outros, quando necessario; e,

XXXII-Providenciar quando necessario a atualizagéo do CNPJ do IMP;

XXXIII- Elaborar, acompanhar, enviar anualmente a Relagdo Anual de
Informagdes sociais — RAIS, e a DIRF

XXXIV- Coordenar outras atividades afins.

=
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Art. 21 Compete a Geréncia de atos de Aposentadoria e Pensao por Morte o
exercicio das atribuicées a seguir especificadas:

I- dirigir, coordenar e controlar as atividades da area de beneficios de
aposentadoria e pensdo por morte promovendo todos os atos necessarios para fiel
execugao de todas as atividades relacionadas a esta area:

[l- gerenciar a tramitagdo, a instrugdo e o arquivamento dos processos de
aposentadoria e de pensdo por morte ou quaisquer outros relacionados a area de
atuacao;

lll-  analisar e executar, juntamente com o Diretor Geral os atos de concessio e
ou indeferimento dos beneficios previdenciarios permanentes:

IV-— definir agdes que possibilitem a celeridade da tramitagao dos processos;

V- realizar atividades de apoio as demais unidades organizacionais integrantes
da Estrutura do IMP;

VI-  apresentar propostas de alteragdo e adequagdo do IMP/RPPS as legislacdes
previdenciarias;

VII-  analisar a documentagdo juntada aos processos previdenciarios de
aposentadoria e pens&o por morte, baixando atos necessarios:

VIII-  dar suporte para as providéncias a serem executadas junto ao TCEMG,

IX- ratificar, retificar e vistar as planilhas de calculos de processos judiciais;

X- analisar tecnicamente os pedidos de revisdo de beneficios de aposentadoria

€ pensao por morte, quando necessario;

Xl-  prestar orientag@o sobre beneficios previdenciarios;
XIl- expedir certiddes e declaragdes relacionadas a area de atuag&o;
Xlll-  coordenar e supervisionar todos os procedimentos necessarios para

realizagéo de Compensagao Previdenciaria nos termos da Lei:

XIV-  executar as atividades de habilitagdo e concessdo de beneficios sendo
referendados pelo Diretor Geral visando & segregacdo das atividades de
implantagdo, manutengéo e pagamento.

XV-  coordenar outras atividades afins;

#
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Art. 22 Compete a Geréncia Financeira e Contabil o exercicio das atribuicbes a

seguir especificadas:

planejar e dirigir as agdes visando ao registro contabil da administracao

orgamentaria, financeira e patrimonial do IMP;

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XlI-

Assinar, em conjunto, o Diretor Geral ou a Geréncia Administrativa, os
cheques e demais documentos de movimentacdo financeira, aplicagdes,
resgates, pagamentos entre outros.

organizar e responsabilizar pela execugéo dos servicos de contabilidade em
geral, a escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatérios, balangos e
demais demonstragdes;

fornecer subsidios para a consolidacéo da contabilidade publica do Municipio;
zelar pelo cumprimento das normas e disposicdes legais disciplinadores das
atividades contabeis do instituto

fiscalizar a atualizagdo dos sistemas de informacgdes, controle de processos e
demais bancos de dados necessarios ao regular desempenho da geréncia;
encaminhar ao Diretor Geral a proposta orgamentaria da autarquia;
Acompanhar os reajustamentos de elementos da receita e da despesa e
quaisquer atos administrativos, visando a assegurar o equilibrio econémico
financeiro do instituto

elaborar as demonstragbes e andlises necessarias para efeito de
arrecadacao, registro e controle;

acompanhar os enquadramentos dos fundos de aplicagdo financeira,
conforme resolugéo do Banco Central;

prestar contas bimestrais, semestrais e anuais perante o TCEMG, MPS e
6rgéos municipais, estaduais e federais; e,

coordenar outras atividades afins. |
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Xlll-  Controlar a Arrecadagdo Previdenciaria dos servidores ativos, inativos e
licenciados

XIV-  Supervisionar as atividades de contabilidade e a elaboracédo das
demonstragdes contabeis,

XV-  Programar, organizar, orientar e coordenar as atividades financeiras e
orgamentarias

XVI-  Elaborar cronograma de desembolso e fluxo de caixa

XVII- Praticar atos relacionados com o sistema financeiro em articulacido com os
setores responsaveis

XVIII- Gerir todos os processos afetos a estrutura financeira e aos registros,
documentos e demonstragdes financeiras e contabeis:

XIX- Manter atualizado os registros contabeis, financeiros, econémicos,
patrimoniais e das aplicagdes financeiras dos recursos do IMP, junto ao
Técnico de contabilidade do IMP;

XX-  Controlar em conjunto com o Gerente administrativo e o agente orcamentario,
as despesas administrativas do IMP em conformidade com o limite previsto;

XXI-  Acompanhar junto a diretoria Geral do IMP, o envio da proposta orcamentaria
dentro dos prazos estabelecidos;

XXIl- Fornecer toda documentagdo necessaria a elaboracdo dos balancetes
mensais e anual, para que sejam submetidos aos conselhos e posterior
remessa ao TCEMG

XXII- Apresentar, periodicamente, relatérios estatisticos e gerenciais que permitam
0 acompanhamento das execugdes orgamentarias e financeiras do exercicio

XXIV- Controlar as retengbes e repasses das obrigacbes sociais de
responsabilidade do IMP;

XXV- Providenciar o controle, calculo e pagamento do PASEP

XXVI- Controlar p recolhimento das contribuicées ao IMP, inclusive verificando a
base correta de calculo;

XXVII-Realizar calculos e atualizagées de débitos previdenciarios

XXVIII- coordenar outras atividades afins;
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Art. 23 Compete a Geréncia de beneficios o exercicio das atribuicdes a seguir
especificadas:

I- coordenar as atividades relacionadas a gestdo de projetos e acdes de
modernizagao na area previdenciaria;

Il- coordenar a gestdo atuarial que vise a preservagao do equilibrio financeiro e
atuarial;

- aperfeicoar as atividades relacionadas ao atendimento dos servidores,
aposentados e pensionistas quanto as demandas relacionadas a beneficios do

RPPS;

IV- coordenar os servigos de atendimento e relacionamento com os beneficiarios
do RPPS;

V- coordenar agdes visando a melhoria dos fluxos dos processos administrativos
previdenciarios;

VI-  coordenar as atividades relacionadas ao atendimento dos servidores,

aposentados e pensionistas quanto as demandas relacionadas a beneficios do
RPPS;

VII-  coordenar as atividades relacionadas a realizagdo da compensacéo financeira
entre o RPPS dos servidores publicos municipais e os diversos regimes de
previdéncia social;

VIII-  coordenar as atividades relacionadas a emissdo de certiddo de tempo de
contribuicdo para fins de contagem reciproca entre regimes de previdéncia social;

IX-  supervisionar as atividades relacionadas ao monitoramento do repasse de
contribuigbes previdenciarias ao RPPS e da necessidade de eventuais aportes
financeiros ao RPPS;

X- dirigir o conjunto de agdes voltadas a manutencdo do Certificado de
Regularidade Previdenciaria;

XI-  realizar atividades de apoio as unidades organizacionais da estrutura do IMP:
Xll-  apresentar propostas de alteragéo e adequagéao do IMP/RPPS as legislacées
previdenciarias;

Xlll-  expedir certiddes e declaragdes da area de sua competéncia;
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XIV-  acompanhar e vistar a emisséo anual de Extrato Previdenciario;

XV-  zelar pela manutengéo e atualizagdo dos sistemas de informagao, controle de

processos e demais bancos de dados necessarios ao regular desempenho do setor

XVI-  desempenhar suas competéncias de forma coordenada com os demais

setores que integram o IMP;

XVII- coordenar as atividades relacionadas a gestdo das pericias médicas dos

segurados encaminhados para aposentadoria por incapacidade permanente para o

trabalho;

XVIII- coordenar, acompanhar e desempenhar as atividades visando a apos a

certificagéo do Pré-gestao, elevagao do nivel de certificacéo.

XIX- Coordenar e monitorar as seguintes agées visando o cumprimento do Termo

de Adesao. Certificagdo e manutengao da certificagdo do Pré Gestao:

a) mapeamento da area de beneficio (concessdo e revisdo de aposentadorias e
pensbes e gestdo da folha de pagamento) e Investimentos (processo de
elaboragéo e aprovagdo da politica de investimentos, de credenciamento das
instituicoes financeiras e de autorizagéo para aplicagéo ou resgate) e Tecnologia
da Informacao - Tl (procedimentos de contingéncia que determinem a existéncia
de cépias de seguranca dos sistemas informatizados e dos bancos de dados, o
controle de acesso - fisico e 16gico);

b) manualizagdo da area de beneficios (Beneficios (concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensdes e gestdo da folha de pagamento) e Investimentos
(processo de elaboracdo e aprovagdo da politica de investimentos, de
credenciamento das institui¢des financeiras e de autorizagéo para aplicagéo ou
resgate) e Tecnologia da Informagéo - Tl(procedimentos de contingéncia que
determinem a existéncia de copias de seguranga dos sistemas informatizados e
dos bancos de dados, o controle de acesso - fisico e l6gico);

c) Capacitagédo e Certificagdo dos Gestores e Servidores das Areas de
Risco;

d)Controle Interno; ¥ ,
WY
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e)Politica de Seguranga da Informagdo (Abranger todos os servidores e
prestadores de servicos que acessem informagdes do RPPS. Indicar regras
para uso dos recursos de Tl (equipamentos, internet, e-mail).

f) Gestdo e Controle da Base de Dados Cadastrais dos Servidores Ativos,
Aposentados e Pensionistas;

g)Elaboragéo e publicagdo do Relatério de Governanga Corporativa;

h)Elaboragéo e monitoramento do Plano de Ag¢do Anual, com metas por area;

i) Codigo de Etica da Instituiao (capacitagao e monitoramento);

j) Coordenar a Ouvidoria do IMP;

k) Elaboragéo de relatério de prestagédo de contas que sintetize os trabalhos
realizados e apresente as consideragdes que subsidiaram o Conselho
Administrativo a apresentar seu relatério de prestacéo de contas;

l) Coordenar o Programa de Educagdo Previdenciaria (Formagéo basica em
RPPS para servidores, dirigentes e conselheiros, Capacitagdo aos
servidores que atuam na area de concessao de beneficios, Capacitacdo dos
servidores que atuam na area de investimentos, Treinamento em gestao
previdenciaria para servidores, dirigentes e conselheiros, Programas de
Educagéo Previdenciaria, Preparagdo dos servidores e dirigentes para
certificagdo individual de qualificagdo, Cartilha previdenciaria dirigida aos
segurados, Audiéncia publica anual para divulgagdo do Relatério de
Governanga, dos resultados da Politica de Investimentos e da Avaliagéo
Atuarial, Seminarios dirigidos aos segurados referentes a regras de acessos
aos beneficios, Agdes de pré-aposentadoria, Agées de pds-aposentadoria e
envelhecimento ativo, Agées de Educacgéo Previdenciaria integradas com os
Poderes, Seminario dirigidos aos segurados, com conhecimentos basicos
sobre finangas pessoais.

XX-Executar atividades afirgw\ d
ARR el
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Prefeitura de itaina

Art. 24 Compete a Chefia de Nucleo de Servigcos Administrativos o exercicio das

atribuicbes a seguir especificadas:

- Receber manifestagdes dos usuarios do IMP, interpreta-las e buscar solugbes

para o caso visando o aprimoramento do processo de prestacéo de servigos pubico

previdenciario

- Prestar informagdes aos usuarios sobre suas demandas e/ou direcionar aos

orgaos e setores responsaveis

lll-  responsabilizar-se pela portaria e recep¢ao;

V- Cumprir as normas do manual de atendimento ao publico;

V- Preencher o formulario de controle de ligacdes telefénicas para efetivar
prestacdo de contas das ligagdes mensais efetuadas;

VI-  Controlar a tramitacdo do expediente e da correspondéncia recebida e

enviada pelo IMP

VIl- Acompanhar e monitorar as comunicagbes e sugestbes enviadas pelos

segurados ao IMP,

VIII- Controlar e manter atualizado o sistema de protocolo de documentos do IMP;

IX- Receber e registrar todos os processos do IMP, bem como qualquer

documentagéo recebida ou enviada, através do sistema de protocolo;

X- Acompanhar e oferecer informagdes a quem de direito sobre a tramitagéo dos

processos recepcionados pelo IMP;

XIl-  Organizar, controlar e manter os arquivos da Geréncia Administrativa;
Xll-  Subsidiar e assessorar a gerencia Administrativa e Diretoria Geral do IMP;
Xlll- Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo dos contratos e atos

para analise juridica

XV-  Contribuir com a operacionalizagéo das obrigagdes sociais junto ao setor

s

competente; \%\é\& \K
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XVI-  Analisar e auxiliar sobre as diversas situagdes funcionais dos servidores
ativos;

XVII- Participar efetivamente de reunidées que envolvam assuntos de sua
competéncia

XVIII- Promover o controle de frequencia dos servidores ativos do IMP;

XIX-  Controlar a agenda de reunides, providenciando o que for necessario para a
sua realizacao

XX-  atualizar dados dos servidores

XXI-  Cadastrar, acompanhar os contratos dos fornecedores de bens e servigos
firmados pelo IMP;

XXII-  controlar execugéo de servigos gerais tais como limpeza, agua, café, lanches,
etc.;

XXIll- Desempenhar as atribuicdes de apoio administrativo previdenciario, utilizando
conhecimentos de administragéo, secretariado, contabilidade, informatica
entre outros; que venha a ser de interesse do IMP;

XXIV- Digitar e digitalizar trabalhos técnicos produzidos pelo IMP de acordo com os
padrées determinados, conferir e fazer as corregdes necessarias, mantendo
organizado os arquivos em midia fisica e virtual;

XXV- Receber, guardar e distribuir os materiais e insumos utilizados no IMP,
através do sistema de almoxarifado;

XXVI- Manter atualizado os dados do sistema de almoxarifado, informando a
gerencia administrativa a necessidade de aquisicdo de bens e produtos;

XXVII-Preparar e organizar o roteiro do almoxarifado em termos de layout
adequado, obedecendo os parametros de padronizagéo, classificagéo,
codificagcao e catalogacao;

XXVIII- Coordenar e executar a gestdo do estoque, envolvendo indicadores de
estoque, previsdo de consumo e de reposigdo de estoque;

XXIX- Realizar levantamento junto aos setores do IMP para subsidiar o
planejamento necessario com vistas a eliminar desperdicios;

XXX- Conferir material e notas fiscais verificando a qualidade e atendimento dos
itens adquiridos; ,
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XXXI- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 25 Compete a Chefia de Setor de Pericias o exercicio das atribuicdes a
seguir especificadas:

Xll-  Colaborar junto a Gerencia de Atos de aposentadoria e Pensdo, no
desenvolvimento, na organizagdo das diligencias previdenciarias necessarias a
resolugao de problemas;
Xlll-  Coordenar os servigos de formulagdo e preenchimento de documentos
relativos as pericias de médicas a serem realizadas;
XIV- Efetuar o controle das pericias médicas anuais dos segurados aposentados
por invalidez
XV-  Acompanhar até o consultério médico, quando necessario, os segurados nas
pericias médicas;
XVI-  Verificar se o médico providenciou corretamente os relatérios da pericia
meédica como: data, carimbo, assinatura, observando ainda se no Atestado/Laudo do
Médico Assistente consta todas as informagdes requeridas: codigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doengas - CDI, carimbo com CRM e
especialidade, assinatura e data;
XVII- Solicitar o prontuario médico do segurado e encaminhar juntamente com os
documentos os exames para o consultério médico;
XVIII- Receber e distribuir a documentagao enviada a Pericia Médica;
XIX- analisar e instruir os processos administrativos relativos a concessdo e
revisdo de beneficios previdenciarios, ao pedido de equiparagdo, ressarcimento
previdenciario, antecipacdo de 13° salario, isengdo de imposto de renda, dentre
outros, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou providéncias
complementares, quando for O caso;
\ d("\f
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XX- elaborar planilha de calculo de beneficios previdenciarios e respectivas
revisbes, em cumprimento as decisdes e recomendagdes dos érgéos de controle e
as decisdes emanadas pelo Poder Judiciario;

XXI-  conferir e atualizar no sistema as informagdes funcionais e financeiras dos
segurados e seus dependentes cujos processos estejam sob sua analise;

XXII- prestar aos servidores ativos, inativos e pensionistas, pessoalmente ou pelos
canais de atendimentos, informagdes acerca de regras e requisitos de aposentadoria
e pensao, contribuicdo previdenciaria, composigdo e reajustes de proventos,
averbacéo e contagem de tempo de contribuigao, dentre outras:;

XXIll- executar as atividades relacionadas a incluséo, revisdo, exclusdo, reversao,
retificacdo e manutengéo dos beneficios previdenciarios concedidos pela IMP;

XXIV- receber, processar e operacionalizar a exclusao dos segurados aposentados
e pensionistas listados nos relatérios de ébitos oriundos dos cartérios de registro
civil, do Sistema Nacional de Controle de Obitos — SISOBI;

XXV- Auxiliar na realizagdo mensal da prova de vida anual dos aposentados e
pensionistas do IMP.

Art. 26 Compete a Chefia de Nucleo de Dados Previdenciarios o exercicio das

atribuicoes a seguir especificadas:

I- Receber manifestagdes dos cidadaos, interpreta-las e buscar solugdes para o
caso visando o aprimoramento do processo de prestagédo de servigos pubico
previdenciario;

- Efetivar o acompanhamento e guarda de processos administrativos internos e
externos, do TCEMG, tribunais, Ministério Publico, entre outros;

- coordenar o registro e a atualizacdo dos assentamentos dos segurados inativos e
pensionistas;

IV- manter arquivo fisico dos processos de beneficios concedidos:;
V- Realizar a digitalizagéo dos processos de beneficios concedidos;
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VI-
VII-

VIII-

Xll-

XII-

XIV-

XV-

XVI-
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Ordenar, digitar, digitalizar e preparar as informacées para que o banco de
dados do sistema seja alimentado e a comunicagao flua clara e inequivocada;
Planejar e elaborar relatorio periédico inerente as atividades do setor, se
possivel quantificando-o;

Executar junto a equipe o Censo anual dos segurados inativos, ativos
(Prefeitura, Camara e SAAE) e pensionistas do IMP, para fins de atualizagao
do Banco de dados, emitir relatério censitario;

Providenciar os documentos e relatérios referentes aos dados cadastrais para
elaboragéo da atuaria;

Providenciar os dados necessarios junto com os Gerentes os dados para
elaboragéo do relatério de Gestao;

Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e
beneficiarios do IMP, inclusive no que se refere as informacgdes necessarias a
Arrecadagédo e compensagéo previdenciaria;

Receber, controlar e registrar em sistema proprio o cadastro de todos
servidores admitidos, exonerados, licenciados, mantendo atualizado os dados
cadastrais dos segurados do IMP, tanto ativos (Prefeitura, Camara e SAAE)
quanto dos Inativos;

elaborar planilha de calculo de beneficios previdenciarios e respectivas
revisbes, em cumprimento as decisdes e recomendacdes dos orgaos de
controle e as decisbes emanadas pelo Poder Judiciario:

emitir certidées de tempo de contribuicdo e declaragdes, para fins de
averbagao e comprovagéo junto a 6rgaos municipais, estaduais e federais:
prestar aos servidores ativos, inativos e pensionistas, pessoalmente ou pelos
canais informatizados, informagées acerca de regras e requisitos de
aposentadoria e pensao, contribuigdo previdenciaria, composicéo e reajustes
de proventos, averbag&o e contagem de tempo de contribuigao, dentre outras:
atuar junto aos departamentos de Recursos Humanos dos entes, no intuito de
promover a uniformizagdo de procedimentos e prestar esclarecimentos de
duvidas referentes a analise e ins\trugéo de processos de competéncia da

IMP:; )\m \§'
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Realizar mensalmente a prova de vida anual dos aposentados e pensionistas

do IMP; providenciando o bloqueio de pagamento quando necessario;

Art. 27 Compete a Chefia de Nicleo de Contabilidade o exercicio das

atribuicoes a seguir especificadas:

- Acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a gestao patrimonial, orgamentaria,
financeira e atuarial, visando a implantagéo regular e a utilizacéo racional dos
recursos e bens publicos, por meio de emissdo de pareceres ao analisar os
devidos processos;

- Executar, apreciar e submeter ao Diretor Geral, estudos e propostas de

diretrizes, programas e agbes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da

despesa e o aperfeicoamento da gestdo patrimonial, orcamentaria financeira e

atuarial,

lll-  Acompanhar a execucéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem

como da aplica¢éo dos recursos publicos previdenciarios;

V- Acompanhar e orientar os responsaveis pela elaboragdo de planos

orgamentos e programagéo financeira e atuarial com informacées e avaliacoes

relativas a gestao de IMP;

V- Elaborar o relatério gerencial mensalmente:
VI-  Receber e conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;
VII-  identificar irregularidades nos documentos:

VIII-  conferir e efetuar calculos inerentes a area de atuacgao;
IX-  classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos:

X- preparar relatérios, formularios e planilhas;

XI-  coletar e tratar dados da area de atuagao;

Xll-  dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

Xlll-  acompanhar processos administrativos inerentes a area de atuacao e verificar

prazos estabelecidos;
XIV-  alimentagdo do sistema, langamento de processos e atualizacéo de cadastro

. 2. \ 4
no sistema contabil; id >§
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XV-  dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:

XVI-  orientar servidores sobre direitos e deveres;

XVII- dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e
logistica:

XVIII- levantar a necessidade de material;

XIX- requisitar materiais:

XX-  Dar suporte técnico na area orgcamentaria e financeira:

XXI- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 28 Compete ao Técnico em Contabilidade o exercicio das atribuicoes a
seguir especificadas:

| - Controlar, manter atualizado o controle dos recolhimentos das contribuicdes

previdenciarias do RGPS.

- Elaborar a Guia de Informagéo a Previdéncia Social- GFIP, providenciando
sua entrega no prazo legal estabelecido.

V-~ Providenciar dentro de cada prazo legal estabelecido pelas instituicbes

correspondentes, as certiddes Negativas de Débito, INSS, FGTS, PIS, PASEP,

mantendo-os atualizados;

V- realizar a manutengao dos sistemas de informagées contabeis:

VI-  vistar as notas de empenho, balangos, balancetes e outros demonstrativos
contabeis

VII-  proceder a orientagdo técnica em matéria de natureza contabil:

VIII-  elaborar registros e controles contabeis;

IX-  Registrar os fatos contabeis do IMP:

X- efetuar o registro do processamento das despesas e das receitas do IMP, de
acordo com as normas e legislagéo vigente;

Xl-  calcular os tributos legais decorrentes das atividades do IMP:

i
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encaminhar, dentro de suas competéncias, as obrigacdes acessérias junto a
Receita Federal do Brasil, Prefeitura de Itaina, Camara, SAAE, entre outros:
controlar a conciliagdo e composigdo de saldo das contas contabeis de
natureza orgamentaria, financeira, patrimonial e especificas da sua area de
atuacao;

expedir documentos e declaragées, obrigatoérias e especificos, da area de
atuacao;

orientar, classificar e analisar a documentagéo destinada & contabilizagao,
assegurando sua corre¢ao;

elaborar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial, referentes a elaboracgéo de balancetes,
balancos e outros demonstrativos contabeis;

organizar a Prestagéo de Contas do Ordenador de Despesa;

acompanhar o cadastro e atualizagéo das informagées junto ao
CADPREV/SPREV/SRPPS, Receita Federal, 6rgdos municipais, entre outros:
prestar informagbes mensais e bimestrais para consolidagdo do Relatério
Mensal, Bimestral e Anual junto a Prefeitura de ltatna;

enviar prestagédo de contas ao Tribunal de Contas do Estado, assim como o
fornecimento de informagées aos demais érgéos fiscalizadores;

Executar as atividades de Oficial administrativo dispostas no decreto
4.147/2000 da Prefeitura Municipal de Itatina.

Realizar as atividades descritas no Decreto Municipal n° 4.147.

desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

w{ =
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Art. 29 Compete ao Oficial Administrativo o exercicio das atribuicdes a seguir

especificadas:

VI-

VII-

VIII-

Executar as atividades de implantagdo, manutengdo e pagamento dos
beneficios concedidos pela Geréncia de Atos de Aposentadoria e Penséo por
Morte, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar o
aperfeicoamento dos trabalhos. As atividades de pagamento consistem no
calculo, remessa do arquivo bancario e impressao dos arquivos.

Providenciar o controle e langamento dos proventos e descontos de
empréstimos, convénios, seguro entre outros na folha de pagamento dos
servidores aposentados e pensionistas:

Alimentar e executar o sistema de folha de pagamento dos servidores
Aposentados e dos Pensionistas do IMP e do Ente, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes para possibilitar o aperfeicoamento dos
trabalhos;

Manter controle das consignagdes e margem consignavel junto as
autoridades financeiras;

Elaborar, calcular e controlar o desconto a retengdo mensal do IR na fonte
dos servidores inativos do IMP

Incluir na folha de pagamento as alteragdes decorrentes de decisdes
exaradas em processos de qualquer natureza;

incluir, excluir e alterar registros cadastrais e financeiros dos aposentados e
pensionistas nos sistemas da area previdenciaria;

executar a suspensdo de pagamento de beneficios em caso de 6bito,
cassacao, anulagao, matriménio, maioridade, emancipacao ou desisténcia, ou
outra circunstancia que proiba sua percepgdo, de acordo com a norma
vigente, apurando, por meio do sistema de pagamento, os valores pagos aos
aposentados e pensionistas apos a data do fato:

Providenciar quando necessario a atualizagdo dos proventos e beneficios dos
segurados inativos do IMP;

Gerar e imprimir os relatérios das folhas de pagamento de sua competéncia

para a Geréncia Financeira e Contabi);

-

Pag. 28 /32



IMP

Instituto Municipal de Previdéncia
dos Servidores Pdblico de ltatna

Xl-

Xll-
XllI-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-
XVIII-
XIX-
XX-

XXI-
XXII-

XXIII-

XXIV-

Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina

CNPJ 00.124.513/0001-04 - Telefone: (37) 3249-3766

Processar o registro inerente aos convénios existentes no IMP, consignado
em folha de pagamento dos servidores Aposentados e dos Pensionistas do
IMP e do Ente;

Promover as atividades relacionadas as obrigagbes sociais e consignacées
na folha de pagamento dos aposentados e pensionistas do IMP e do Ente;
Colaborar com organizagédo coordenagdo processamento e controle das
atividades referentes a beneficios concedidos pelo IMP;

Analisar e executar os processos de inativagbes de pensdes e
aposentadorias;

Prestar informagbes aos servidores sobre calculo e as formas de inativacdes
de acordo com normas constitucionais vigentes;

Promover exame, calculo e partilha para pagamento de pensdo mensal,
utilizando os sistemas operacionais;

Colaborar com a organizagdo coordenagdo processamento e controle de
todas atividades referentes a beneficios concedidos;

Dirimir duvidas quanto a aplicagdo das normas regulamentares, nas matérias
de sua competéncia;

Colaborar na elaboragéo do relatério de gestao previdenciaria;

Realizar calculos de débitos previdenciarios;

Gerir a Compensacéao previdenciaria entre os regimes de previdéncia;
Processar, organizar e controlar as atividades que atendam as clausulas
estabelecidas no convenio celebrado entre o municipio e os regimes de
Previdéncia no que tange a Compensacao Previdenciaria;

Apresentar aos Regimes de Previdéncia, requerimento de compensagéo com
a devida documentacéo, referente a cada beneficio concedido, empenhando-
se para que nao haja atraso nas compensagdes devidas e homologadas pelo
TCEMG;

Providenciar e encaminhar aos érgdos competentes toda a documentacéo

exigida pela legislagdo em vigor relacionadas aos processos passiveis de

-~ N o
compensagao; W‘%
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XXV- Apresentar mensalmente a Gerencia Financeira relatério referente ao

pagamento e/ou recebimento de valores de compensacéo previdenciaria:

XXVI- Executar as atividades de Oficial administrativo dispostas no decreto

4.147/2000 da Prefeitura Municipal de Itatina.

XXVII-Desenvolver outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas

Art. 30 Compete a todos os servidores em exercicio no IMP as atribuicoes a

seguir especificadas:

VII-

VI

1

Assistir a  Diretoria Geral no desempenho de suas atribuicdes nas matérias
pertinentes a sua area de atuacao;

Atender e colaborar com as auditorias realizadas no IMP, pelo tribunal de
contas, Secretaria de Previdéncia entre outros;

Assessorar, apoiar ao Diretor Geral no desempenho de suas atribuigdes;

zelar pelo cumprimento das normas e disposigées legais disciplinadores das
atividades do IMP;

manter atualizados o registro e cadastro individual junto ao IMP;
Desempenhar papel facilitador no sentido de viabilizar o intercdmbio entre
todos os setores envolvidos para o bom desenvolvimento do IMP:

Buscar obter, manter e elevar o nivel de governanga previsto no para o-
gestao;

Zelar pela conservagao e manutencéo da infraestrutura do IMP;

Buscar o desenvolvimento e implantagdo e implementacdo de sistemas
informatizados que objetivem a agilizacdo das atividades desenvolvidas no
IMP;

Analisar diariamente as normatizagdes emitidas pelos diversos 6rgdos, como:
TCEMG, Ministério da Economia, CVM, BACEN e outros organismos
congéneres;

Zelar pelo cumprimento do coédigo de ética, da Politica de Seguranca da
Informagéao, misséao, viséao e valores do IMP;
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Xll-  Manter e cooperar na organizagao dos arquivos e documentos do IMP:

Xlll- Providenciar digitalizagao dos documentos pertinentes ao seu setor:

XIV-  redigir documentos utilizando redacgao oficial;

XV-  Manter a programacao da escala de férias anuais;

XVI-  Prestar apoio administrativo e operacional nos eventos realizados pelo IMP;

XVII- Promover agées que facilitam a tramitagéo de informacées;

XVIIl- Promover agdes para realizagdo e cumprimento do plano de acéo anual e do
planejamento estratégico do IMP;

XIX-  Emitir relatério periddico das atividades realizadas;

XX-  Executar tarefas correlatas aos cargo, determinadas pela diretoria;

XXI-  Colaborar objetivando promover e manter uma comunicagao eficiente;

XXII- Responsabilizar-se por todos os bens moveis sob sua responsabilidade,
mediante termo de bens patrimoniais: _

XXIll- Promover a gestao de preservagao e conservagéo de documentos do IMP:

XXIV- Identificar as necessidades de qualificagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento profissional, participando de eventos e cursos realizados
pelo IMP ou outros 6rgéos;

XXV- Garantir acesso as informagées do IMP respeitando a legislacéo vigente;

XXVI- Manter intercambio com outros orgéos, entidades, RPPS, para fins de
aperfeicoamento;

XXVII-Quando necessario, propor alteragéo de normas e procedimentos a diretoria
Geral,

XXVIII- Quando necessario propor alteracées nos sistemas operacionais do

IMP;
XXIX- participar das programacgodes oficiais do Municipio;

XXX- manter-se atualizado e utilizar os sistemas informatizados e demais programas

de computadores, colocados a disposicdo pela Autarquia, participando

efetivamente de cursos, palestras, simpésios, em que seja designado, visando

a manutengédo do seu treinamento, a fim de propiciar o melhor desempenho e

eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos que lhe sao afetos:

gy
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XXXI- zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, razoabilidade, finalidade, motivagao, interesse
publico e da eficiéncia e as demais regras da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, das leis e dos atos normativos aplicaveis a Autarquia;

XXXIl-outras atribuicées conferidas em lei, bem como as necessarias ou correlatas
ao fiel cumprimento de suas funcées, ainda que ndo mencionadas, observando
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art. 31 Revogadas as disposices contrarias, esta Portaria entra em vigor na
presente data, valendo como publicidade a publicagdo no Jornal Oficial do
Municipio, sem prejuizo da publicacdo no site oficial do Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina.

Itaina/MG, 28 de maio de 2020.

elton José Tavares da Cunha

Gerente de Beneficios
Coordenacéao de Implantagio do Pro-Gestio
Matricula 074-7

Matricula 089-7
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