LEI N° 8.453 DE 28 DE AGOSTO DE 2025

Dispoe sobre a reestruturacio administrativa do Instituto de
Previdéncia Municipal de Araxa e implementa normas de
organizacio, funcionamento e regulamentacio dos requisitos
para o exercicio de fun¢des no A&mbito do Instituto e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA, com a graga de Deus, aprova e eu
Prefeito, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa criado pela Lei Municipal n°® 2.518
de 28 de abril de 1992, passa a ter sua estrutura organica definida nesta Lei, constituindo
o quadro funcional proprio de servidores publicos ocupante de provimento em comissao
de livre nomeacao e exoneracao e cargos de provimento efetivo, em conformidade com a
Constituicao Federal e legislagao vigente.

CAPITULO II
DA FINALIDADE E DAS COMPETENCIAS

Art. 2°. O Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa tem por finalidade a captagdo e
administracao de recursos e cobertura de beneficios previdenciarios a servidores titulares
de cargos publicos efetivos e fun¢des publicas da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional e do Poder Legislativo, incluidos dependentes e pensionistas na forma da
Lei, competindo-lhe:

I — Captar e administrar os recursos;

IT — Assegurar a cobertura de beneficios previdenciarios;

IIT — Analisar, emitir pareceres, decidir e homologar sobre os seguintes beneficios:

a) aposentadorias;

d) pensdo por morte

IV — Acompanhar os processos de pericia médica e readaptacao funcional;

V — Emitir pareceres técnicos e juridicos sobre processos de pericia médica e de
readaptacao;

VI — Processar, elaborar e efetuar a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas
do RPPS;

VII — Orientar e acompanhar os servidores da ativa, os aposentados e pensionistas
relativamente aos seus direitos e deveres;



VIII — disponibilizar, através do Superintendente, quando necessario ou solicitado,
informagdes sobre assuntos de contabilidade e questdes financeiras;

IX - Analisar e aprovar as propostas de obtengao de empréstimos ou financiamentos;

X — Realizar protocolo e manter arquivo permanente de requerimentos, consultas,
pareceres e decisdes do que procederem,;

XI - cumprir as obrigagdes previstas na Lei,

XII - participar das reunides e deliberar sobre as matérias tratadas;

XIII - apresentar proposi¢des para a melhoria do Instituto;

XIV — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 3°. Entende-se por estrutura organica a Superintendéncia ¢ a ordenacdo de um
conjunto articulado de unidades de trabalho distintas, nomeadas Departamentos,
diversificadas e hierarquizadas, relacionadas e comunicantes entre si, voltadas a
realizacdo dos objetivos e das atividades do IPREMA.

Paragrafo unico. A estrutura organica do IPREMA serda formada pelas seguintes
diretrizes:

I - Divisao do trabalho por especialidades e fungdes;

II - Afinidade entre as funcoes;

III - Ordenagdo do ambiente institucional;

IV - Desconcentracdo na execugao das atividades;

V - Verticalizagdo que segue da Superintendéncia para as areas de execucdo das
atividades;

VI - Seguranga na execucao das atividades;

VII - controle das atividades e responsabilidades.

Secao 1
Do Funcionalismo Autarquico

Art. 4°. O Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa - IPREMA tem a seguinte
estrutura organica:

§1°. Cargos de provimento em comissdo, que sao de livre nomeacdo e exoneracao pelo
Superintendente, no d&mbito do IPREMA, sendo que os padrdes de vencimento dos cargos
criados neste artigo sdo os constantes do Anexo I que fica fazendo parte integrante e
inseparavel desta Lei. A competéncia dos cargos em comissdo constantes no Anexo I
encontram-se descritas nos artigos posteriores nesta Lei.

§2°. Os cargos publicos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo II e, serdo
providos mediante concurso publico, observadas as normas constitucionais, a Lei
Organica do Municipio de Araxa, o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e as
demais legislagdes.

§3°. As atribuicdes dos servidores ocupantes de cargos efetivos estdo relacionadas no
Anexo III, o qual faz parte integrante e inseparavel desta Lei.

§4°. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e até que se
realize concurso para provimento dos cargos efetivos do [IPREMA que estejam vagos,



fica autorizada a contratacdo temporaria de servidores, para atender a necessidade da
continuidade do servigo publico, na forma preconizada na Constitui¢do da Republica.
§5°. As lotagdes dos cargos efetivos estdo estabelecidas no art. 5° desta Lei.

Art. 5° - O Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa - IPREMA, compreende os
seguintes 6rgaos:

I — Orgaos Colegiados;

a) Conselho Deliberativo;
b) Conselho Fiscal;
c) Comité de Investimentos;

II — Superintendéncia;
a) Superintendéncia;
a.1) Assessor de Superintendéncia

III — Procuradoria Autarquica;
a) Diretoria Juridica;
a.1) Procurador Autarquico

IV — Controladoria Interna
a) Analista de Controle Interno;

V — Diretoria de Administrag¢do, Planejamento e Contabilidade;
a) Coordenadoria de Recursos Humanos;
a.1) Analista Administrativo

a.2) Analista de Gestdo de Recursos Humanos;
a.3) Agente de Servicos Gerais.

b) Coordenadoria de Investimentos

b.1) Analista Contabil;

b.2) Agente de Servigos Contébeis;

C) Coordenadoria Previdenciaria:

c.1) Analista de Servico Social.

c.2) Analista de Servicos Previdencidrios;

c.3) Agente de Servigos Previdencidrios;

CAPITULO IV
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Secao I
Do Conselho Deliberativo

Art. 6°. O Conselho Deliberativo ¢ o 6rgdo de deliberacdo superior do IPREMA.
Compete ao Conselho Deliberativo:

I — Aprovar o Plano de A¢ao Anual ou Planejamento Estratégico;

IT — Apreciar a proposta orcamentaria anual, bem como as alteracdes posteriores;

IIT — Acompanhar a execug¢do das politicas relativas a gestdo do [IPREMA;



IV — Emitir parecer relativo as propostas de atos normativos com reflexos na gestao dos
ativos e passivos previdenciarios;

V — Propor a Superintendéncia do IPREMA as medidas que julgar necessarias, visando
resguardar a transparéncia da administragao;

VII — Acompanhar e opinar sobre a celebracdo de contratos, acordos e convénios que
importem na constitui¢do de 6nus reais sobre os bens vinculados ao RPPS;

VIII — Pronunciar-se nos processos de alienacao de imodveis;

IX — Acompanhar a gestdo dos investimentos do [IPREMA;

X — Aprovar a Politica Anual de Investimentos;

XI— Apresentar proposicdes para a melhoria e avangos do Instituto;

XII — Julgar os recursos interpostos nos processos administrativos indeferidos pelo
Superintendente;

XIII — Dar publicidade aos seus atos;

XIV — Repassar informagdes sobre a gestdo aos segurados.

XV - Aprovar o Regimento Interno da autarquia e do comité de investimentos;

§ 1°. O Conselho Deliberativo, 6rgdo superior de deliberacdo colegiada da entidade,
constituir-se-a de 05 (cinco) conselheiros titulares e respectivos suplentes, sendo,
preferencialmente, a maioria de nivel superior em atividades afins, e contard com a
participacdo privativa de servidores ativos, de provimento efetivo e/ou aposentados,
observando-se que, em conformidade com os critérios estabelecidos nesta Lei, os
membros do Conselho de Administracdo serdo escolhidos de forma a conferir
representatividade aos servidores ativos, aos inativos e aos entes patronais:

I[- 01 (um) Conselheiro indicado pelo Prefeito, representante dos servidores ativos do
Poder Executivo, dotado de estabilidade funcional e vinculados ao Regime Proprio de
Previdéncia Social - RPPS;

II- 01 (um) Conselheiro indicado pelo Presidente da Camara Municipal, representante
dos servidores ativos do Poder Legislativo, dotado de estabilidade funcional, vinculado
ao Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS;

[IT-01 (um) Conselheiro representante dos servidores ativos indicado pelo Sindicato dos
Servidores Municipais;

IV — 01 (um) Conselheiro representante dos servidores inativos, indicado por
entidade de classe legalmente cosnstituida, na forma de seu estatuto.

V - 01 (um) Conselheiro indicado pelo Prefeito, representante dos servidores ativos das
autarquias e fundagdes, dotado de estabilidade funcional, vinculado ao Regime Proprio
de Previdéncia Social - RPPS;

§2°. Quando da indicagdo de cada representante como membro titular, devera ser indicado
também o respectivo suplente.

§3°. Os membros do Conselho Deliberativo, titulares e suplentes, serdo nomeados por
Decreto do Prefeito Municipal, devendo constar o respectivo 6rgdo ou entidade
indicadora.

§4°. A nomeacao do Conselho Deliberativo ocorrera até o més seguinte a publicagdo desta
lei e a posse dos seus membros, ocorrerd, até o ultimo dia util do mesmo més.

§5°. O Conselho Deliberativo terd 01 (um) Presidente, 01 (um) Vice-Presidente e 01 (um)
Secretario, que serdo escolhidos através de eleicao direta e secreta entre os membros do
colegiado, em reunido ordinaria a ser realizada apds a posse de seus membros.

§6° O mandato dos membros do Conselho Deliberativo serd de 4 (quatro) anos, havendo
a renovacdo de 1/3 (um terco) e permitida a recondugao por até 2 mandatos.



§7° O Conselho Deliberativo reunir-se-4, ordinariamente mensalmente e
extraordinariamente quantas vezes forem necessarias, a juizo do Presidente, ou a
requerimento expresso do Superintendente, sendo obrigatorio o quorum minimo de 2/3
(dois tercos) dos titulares ou seus suplentes.

§8° Os membros do Conselho Deliberativo serao civil e criminalmente de forma pessoal
e solidaria, responsaveis pelos atos lesivos que praticarem com dolo, desidia ou fraude no
desempenho de suas atribuicdes, sem prejuizo de processo administrativo.

§9° Os membros do Conselho Deliberativo deverdao ser indicados dentre servidores
voluntarios de comprovada idoneidade moral, ndo ter sofrido condenagao criminal ou
incidido em alguma situagdo de inelegibilidade, conforme prevé o art. 8-B, da Lei n°
9.717/1998.

§10° Os membros do Conselho Deliberativo deverdo possuir certificacdo e habilitagcdo
comprovadas, nos termos definidos em parametros gerais, de acordo com o disposto no
art. 8-B, da Lei n. 9.717/1998, a ser custeada pelo IPREMA, e comprovada no prazo de
120 dias, sob pena de ser considerada invalida a nomeacao.

§11 Todas as reunides e suas deliberagdes deverdo ser registradas em Atas e publicadas
no site do IPREMA.

§12 O conselheiro que comparecer as reunides e atividades de trabalho, terd o respectivo
periodo de auséncia ao local de trabalho abonado por declaracao de comparecimento,
exarada pelo

Art. 7°. Perdera o mandato o Conselheiro:

I - que faltar, durante o respectivo mandato, a trés reunides ordindrias consecutivas ou a
cinco alternadas, ordinarias ou ndo, salvo por motivo de doenca, devidamente
comprovada;

II — perder a qualidade de segurado;

III - no caso de mé conduta a ser apurada na forma do regimento interno, garantida sempre
a ampla defesa e o contraditorio;

IV - que de alguma forma perder vinculo ativo com a Administra¢cdo Publica do
Municipio de Araxa.

Paragrafo unico. Na perda do mandato assumira como titular o respectivo suplente,
dentro do mesmo segmento de representacdo, sendo indicado novo suplente.

Secao 11
Do Conselho Fiscal

Art. 8°. Compete ao Conselho Fiscal:

I — Zelar pela gestao econdmico-financeira do IPREMA;

IT — Acompanhar a execugao or¢amentaria do IPREMA;

IIT — Examinar o balango anual, balancetes e demais atos de gestao;

IV — Verificar a coeréncia das premissas e resultados da avaliacdo atuarial;

V — Acompanhar o cumprimento do plano de custeio em relagdo ao repasse das
contribuicdes e aportes previstos para que sejam efetuados na forma e no prazo legal;

VI — Examinar, a qualquer tempo, livros, documentos e papeis relacionados a gestao do
IPREMA,;

VII — Emitir parecer sobre a prestacdo de contas anual do IPREMA, nos prazos legais
estabelecidos;



VIII — Relatar as discordancias eventualmente apuradas, sugerindo medidas saneadoras;

IX — Dar publicidade aos seus atos;

X — Repassar informacgdes sobre a gestdo aos segurados.

§ 1°. O Conselho Fiscal, orgao superior de fiscalizacio, constituir-se-a de 05 (cinco)

membros titulares e respectivos suplentes, sendo os membros portadores de nivel

superior em atividades afins e contara com a participacdo privativa de servidores

ativos, de provimento efetivo, aposentados ou pensionistas e tera a seguinte

composicao:

[-01 (um) representante do Executivo, indicado pelo Prefeito;

IT-01 (um) representante do Legislativo, indicado pelo Presidente da Camara Municipal;

IIT — 01 (um) representante dos servidores ativos, indicado pelo respectivo Sindicato da

categoria.

IV — 01 (um) representante dos aposentados ou pensionistas, indicado pelo Prefeito.

V - 01 (um) representante dos servidores inativos, indicado por entidade de clase e
leglamente constituida, na forma de seu estatuto.

§ 2° Quando da indicacdo de cada representante como membro titular, devera ser

indicado também o respectivo suplente.

§ 3°. Os membros do Conselho Fiscal, titulares e suplentes, serdo nomeados por Decreto

do Prefeito Municipal, devendo constar o respectivo 6rgao ou entidade indicadora.

§ 4°. A nomeacao do Conselho Fiscal ocorrera até o més seguinte a publicagdo desta lei

e a posse dos seus membros, ocorrera, até o ultimo dia util do mesmo més.

§ 5° A presidéncia do Conselho Fiscal sera exercida por um dos representantes dos

segurados, que tera o voto de qualidade e eleito por maioria simples, dentre seus

membros, no ato da posse.

§ 6°. O mandato dos membros do Conselho Fiscal sera de 3 (trés) anos, havendo a

renovagdo de 1/3 (um tergo) permitida a reconducao por até 2 mandatos.

§ 7° O Conselho Fiscal reunir-se-4, ordinariamente de forma mensal e

extraordinariamente quantas vezes forem necessarias, a juizo do Presidente, ou a

requerimento expresso do Superintendente, sendo obrigatorio o quorum minimo de 2/3

(dois tercos) dos titulares ou seus suplentes.

§ 8°. Os membros do Conselho Fiscal serdo civil e criminalmente de forma pessoal e

solidaria, responsaveis pelos atos lesivos que praticarem com dolo, desidia ou fraude no

desempenho de suas atribuicdes, sem prejuizo de processo administrativo.

§ 9°. Os membros do Conselho Fiscal deverao ser indicados dentre servidores voluntarios

de comprovada idoneidade moral, ndo ter sofrido condenagao criminal ou incidido em

alguma situagdo de inelegibilidade, conforme prevé o art. 8-B, da Lei n® 9.717/1998.

§ 10°. Os membros do Conselho Fiscal deverdo possuir certificacdo e habilitacao

comprovadas, nos termos definidos em parametros gerais, de acordo com o disposto no

art. 8-B, da Lei n. 9.717/1998.

§ 11°. Todas as reunides e suas deliberagdes deverao ser registradas em Ata e publicadas

no Site do [PREMA.

§12. O Conselheiro somente podera ser substituido em caso de rentincia ao mandato, falta

por 3 vezes consecutivas ou 5 alternadas nas reunides ordinarias, bem como no caso de

ma conduta a ser apurada na forma do regimento interno, garantida sempre a ampla defesa

e o contraditorio.

Art. 9°. Perderd o mandato o Conselheiro:
I - Que faltar, durante o respectivo mandato, a trés reunides ordindrias consecutivas ou a



cinco alternadas, ordinarias ou ndo, salvo por motivo de doenca, devidamente
comprovada;

IT — Perder a qualidade de segurado.

IIT - No caso de ma conduta a ser apurada na forma do regimento interno, garantida
sempre a ampla defesa e o contraditério.

Paragrafo tnico. Na perda do mandato assumira como titular o respectivo suplente,
dentro do mesmo segmento de representagao, sendo indicado novo suplente.

Secao 111
Comité de Investimentos

Art. 10. O Comité de Investimentos, 6rgao colegiado que tem por atribuicao especifica
participar do processo decisorio de formulagao e execugdo da Politica de Investimentos
que norteard a Gestdo dos Investimentos do Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Araxd, consideradas as condigdes de seguranga, rentabilidade, solvéncia,
liquidez e transparéncia. O Comité de Investimentos tem a seguinte competéncia:

I - Formular as politicas de gestdo dos recursos;

IT - Zelar pela execucdo da programacao econdmico-financeira dos valores patrimoniais;
IIT - Avaliar propostas, submetendo-se aos 6rgaos competentes para deliberacao;

IV - Analisar os cendrios macroecondomicos, observando os possiveis reflexos no
patrimonio;

V- Propor estratégias de investimentos para um determinado periodo e elaborar o plano
mensal de acao;

VI - Reavaliar estratégias de investimentos em decorréncia de fatos conjunturais
relevantes;

VII - fornecer subsidios para a elaboracao ou alteracao de politica de investimentos;

VIII — Elaborar e acompanhar a execugao da Politica Anual de Investimentos;

IX — Acompanhar o credenciamento das Institui¢des Financeiras;

X — Elaborar seu regimento interno.

Art. 11 O Comité de Investimentos serd formado por no minimo 03 (trés) membros que
mantenham vinculo funcional com o ente federativo ou com o IPREMA e terd a seguinte
composicao:

I— O gestor dos recursos do RPPS, com certificagdo minima nos termos da legislagdao em
vigor, na qualidade de Presidente do Comité;

IT — 02 (dois) membros indicados pelo Chefe do Executivo, sendo, preferencialmente,
ocupantes de cargo em provimento efetivo.

§ 1°. Os membros integrantes do Comité de Investimentos serdo nomeados por Decreto
do Poder Executivo Municipal.

§ 2°. Os membros do Comité terdo mandato de 03 (trés) anos, admitida até 2 (duas)
recondugdes, com renovagao de 1/3 (um terco).

§ 3°. Os membros indicados deverdo submeter-se a curso preparatorio e obrigatoriamente
comprovar no minimo a certificacao nos termos da legislagdo em vigor, em até 90 dias de
seu mandato.

§ 4°. Os membros do Comité de Investimentos serdo civil ¢ criminalmente de forma
pessoal e solidaria, responséaveis pelos atos lesivos que praticarem com dolo, desidia ou
fraude no desempenho de suas atribui¢des, sem prejuizo de processo administrativo.



§ 5°. Os membros do Comité de Investimentos deverdo comprovar idoneidade moral, nao
ter sofrido condenagdo criminal ou incidido em alguma situacdo de inelegibilidade,
conforme prevé o art. 8-B, da Lei n® 9.717/1998.

Art. 12. As reunides do Comité de Investimentos serdo mensais.

§1° O Comité reunir-se-a extraordinariamente sempre que necessario, por convocacao de
seu Presidente.

§2° As deliberagdes do Comité dar-se-a pelo voto simples de seus membros.

§3° As reunides do Comité de Investimentos serdo lavradas em atas, assinadas pelos seus
membros presentes e posteriormente, publicadas no site do [IPREMA.

Secao IV
Disposicoes Gerais

Art. 13 A composi¢do do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal e do Comité de
Investimentos sera consolidada gradativamente a partir da publicagdo desta Lei até a
vacancia dos mandatos vigentes.

Art. 14. As fungdes dos membros do Conselho Deliberativo ¢ do Conselho Fiscal serao
remuneradas através de gratificacdo, equivalente a 20% (vinte por cento) do salario base
do servidor ou do beneficio, no caso do servidor inativo.

§1° A gratificacdo disposta no caput deste artigo ndo se incorporard, para quaisquer
efeitos, aos vencimentos, ficando excluida da base de célculo do adicional de tempo de
servigo, bem como de quaisquer outros percentuais que incidam sobre a remuneragao dos
servidores, ndo sofrendo a incidéncia de contribuigao previdencidria nem sendo utilizada
como base de calculo para proventos de inatividade ou pensoes.

§2°. E vedada a participagio concomitante de um servidor no Conselho Deliberativo, no
Conselho Fiscal e no Comité de Investimentos.

§3°. Os Conselheiros € Membros somente receberdo a gratificagdo com a comprovacao
de efetiva participagdo na reunido mensal ordinaria, através de assinatura na ficha de
presenca dentro do més de competéncia.

§4°. A gratificacdo recebida pelos membros dos Conselhos Deliberativo e Fiscal sera paga
independentemente do nimero de reunides ordinarias ou extraordinarias mensais.

§5° Quando for necessaria a participagdo de membro suplente em reunido ordinaria, este
receberd a gratificacao referida no caput, no lugar do membro efetivo.

§6° A somatodria da remuneracdo do cargo e da gratificagdo serd limitada pelo teto
constitucional, correspondente, em ambito municipal, ao subsidio do Chefe do Executivo,
sendo seu pagamento de responsabilidade do IPREMA, mediante taxa administrativa.
§7° A gratificacio disposta no caput somente sera devida ao(s) membro(s) do
Conselho que possuir (em) certificacio valida emitida por entidade credenciada.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
CARGOS

Art. 15. A Superintendéncia do IPREMA compete:



I - Promover a administragao geral do IPREMA cumprindo e fazendo cumprir as normas
previstas nesta Lei e na legislagdo federal aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia
Social - RPPS;

I - Coordenar e dirigir todas as atividades de execugdo a serem desenvolvidas no
ambiente organizacional do IPREMA;

III - Representar o IPREMA ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, e nas suas
relagdes com terceiros;

IV - Realizar a consolidacdo e o fechamento do relatério mensal de atividades dos
Departamentos e encaminha-lo ao Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal;

V - Cumprir estritamente as normas previstas na Legislagio e no Codigo de Etica,
complementando-o, se necessario, na hipotese da existéncia de lacunas, mediante a edigao
de normas que tratam da fixagcdo de atribui¢cdes aos seus oOrgdos no ambito dos
Departamentos;

VI - Estabelecer e publicar os parametros e diretrizes gerais de funcionamento do
IPREMA mediante a publicagdo de atos normativos internos;

VII - Praticar todos os atos de administragdo de pessoal do IPREMA sob qualquer regime
de trabalho, excepcionados os atos de nomeagao a cargo do Prefeito Municipal nos termos
desta Lei;

VIII - Supervisionar o encaminhamento ao Ministério da Previdéncia Social dos
relatérios e demais documentos aptos a demonstrar o cumprimento da legislagao federal
aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS com vistas a manutengdo
da regularidade do Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP;

IX - Encaminhar, em tempo habil, a Proposta Orcamentaria Anual do IPREMA;

X - Determinar a realizacao de auditorias;

XI - Assegurar a qualidade do atendimento aos segurados e seus beneficiarios;

XII - Convocar as reunides dos Departamentos, estabelecer a pauta e dirigi-las;

XIII - Proporcionar aos 6rgaos colegiados os meios necessarios para seu funcionamento;
XIV - Autorizar os atos de delegagdo de atribuicdes dos Departamentos, podendo
estabelecer a algada maxima para a geréncia delegada;

XV - Deferir, atualizar e cancelar os pedidos de beneficios previdenciérios;

XVI - Fornecer os documentos que lhe sejam requisitados pelo Conselho Deliberativo e
pelo Conselho Fiscal;

XVII - Prestar as informagdes solicitadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;
XVIII - Enviar as avaliagdes atuariais anuais a Secretaria de Previdéncia Social - SPREV
apos regular aprovacdo por parte do Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal,

XIX - Encaminhar ao 6rgdo competente da Administragdo Publica Direta, os processos
administrativos de indole disciplinar para regular apuracao e aplicacdo da sancdo cabivel,
nos termos do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Araxa;

XX - Dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Deliberativo e as orientagdes ou
corregoes sugeridas pelo Conselho Fiscal, desde que pertinentes no que se refere ao
aperfeicoamento da gestdo e desde que revestidas de legalidade;

XXI - Motivar os atos administrativos relacionados a Superintendéncia que envolva a
utilizagdo de recursos previdencidrios oriundos da taxa de administragao;

XXII - Executar a politica de investimentos do IPREMA mediante o auxilio técnico do
Comité de Investimentos;

XXIII - Controlar a frequéncia dos servidores vinculados ao IPREMA;

XXIV - Praticar os seguintes atos administrativos, em conjunto com os Departamentos:



a) elaboragdo da politica anual de investimentos dos recursos previdencidrios do
IPREMA,;

b) elaboragdo de relatorio mensal contendo a execucdo da politica anual de
investimentos, analisando seus resultados;

C) elaborar o Plano Plurianual do IPREMA, a Lei de Diretrizes Or¢amentérias e a
Proposta Or¢amentaria Anual;

d) subscri¢ao de cheques e/ou ordens de pagamento e demais documentos relativos
a movimentacdo dos recursos previdenciarios do IPREMA em conjunto com o Assessor
Administrativo;

e) lavratura dos contratos administrativos, convénios, ajustes e demais instrumentos
similares;
f) cobranga na hipotese de atraso nos pagamentos ou nos repasses das contribuigoes

previdenciarias devidas ao IPREMA; dar ciéncia ao Conselho Fiscal na ocorréncia da
hipotese prevista na alinea anterior.

XXV - Realizar procedimentos licitatorios na forma estabelecida pela Lei;

XXVI - Realizar sindicancias e processos administrativos internos;

XXVII - Propor o preenchimento das vagas do quadro de pessoal, mediante concurso
publico ou convénio na forma da lei;

XXVIII - Propor a contratagao de Assessoria de Investimentos e ou Administradores de
Carteira de Investimentos do IPREMA, dentre institui¢des especializadas do mercado de
Consultores Técnicos especializados e outros servigos de interesse;

XXIX - Submeter ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal os assuntos a eles
pertinentes e facilitar o acesso a informagao de seus membros para o desempenho de suas
atribuic¢oes;

XXX - Autorizar as aplicagdes e investimentos atendendo ao plano de aplicagdes e
mvestimentos;

XXXI - Participar do Comité de Investimentos;

XXXII — Expedir resolugdes, instrugdes, ordens de servico e portarias relativas ao
IPREMA, especialmente portarias de concessdo dos beneficios previstos nesta lei,
XXXIII — Decidir, em primeiro grau, sobre requerimento de beneficiario, bem como
julgar pedido de reconsideracao;

XXXIV - Realizar sindicancias e processos administrativos internos;

XXXV - Conceder diarias aos servidores do IPREMA e membros dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal, no interesse do IPREMA;

XXXVI - Praticar todos os demais atos necessarios ao funcionamento do IPREMA, nio
previstos ou ressalvados expressamente.

Art. 16. Ao Assessor da Superintendéncia compete prestar assisténcia direta a
Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliacdo, execucdo e tomada de
decisodes relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento
das respectivas atribuicdes e responsabilidades na execucdo de programas, projetos e
acoes da autarquia; e ser o substituto previamente designado na auséncia do
Superintendente, bem como:

I - Assessorar o Superintendente em questoes estratégicas relacionadas a administragado e
operacionalizagdo do RPPS;

IT - Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Superintendéncia,
garantindo o cumprimento dos procedimentos e normas internas;



IIT - Elaborar relatorios gerenciais, analises e pareceres técnicos sobre temas pertinentes
ao RPPS, subsidiando a tomada de decisio;

IV - Realizar estudos e pesquisas sobre legislacdo previdenciaria, governanga e boas
praticas de gestdo, mantendo-se atualizado sobre as mudangas normativas;

V - Participar de reunides, comités e grupos de trabalho, representando a
Superintendéncia em eventos externos quando necessario;

VI - Supervisionar a elaboragdo e implementacao de politicas, diretrizes e procedimentos
internos, visando aprimorar a eficiéncia operacional e a gestao de riscos;

VII - Promover a integracdo ¢ o desenvolvimento da equipe, estimulando o trabalho
colaborativo e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VIII - Zelar pela conformidade das atividades do RPPS com a legislagdo previdenciaria,
fiscal e trabalhista, mitigando riscos legais e financeiros;

Secao 11
Da Procuradoria Autarquica

Art. 17. A Procuradoria Autarquica compete:

I — Assessorar o Superintendente e demais departamentos nos assuntos de natureza
juridica;

IT — Prestar orientagdo juridica aos Conselhos vinculados ao IPREMA;

IIT - Apoiar juridicamente as areas de recursos humanos da administragao direta e indireta
do Municipio de Araxa, nos assuntos previdenciarios;

IV - Prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das decisdes e
orientacdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, secretaria que
exer¢a a funcdo de Controle, Procuradoria-Geral e outros 6rgdos com competéncia
decisoria ou de controle, juntamente com o Chefe da Assessoria de Controle Interno;

V — Analisar os aspectos legais de minutas de convénios, termos de compromisso,
contratos, editais ou outros instrumentos juridicos em que o IPREMA seja parte ou
interveniente;

VI - Manifestar-se na fase interna das licitagdes, aprovando, de acordo com a legislacao
de regéncia, as minutas de editais e dos contratos administrativos, bem como concordando
com os casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, atestados pelas unidades
competentes;

VII - Elaborar pareceres de forma conclusiva acerca dos pedidos de isengdes e restitui¢des
de contribuigdo previdenciaria e inscrigdo de dependentes e pensionistas;

VIII - Avocar processos, autos e expedientes administrativos, em tramitacdo ou
arquivados, quando relacionados com matéria em exame na Assessoria Juridica;

IX — Promover o exame prévio de atos normativos, termos, contratos, convénios, ajustes
e outros assemelhados inerentes as atividades do IPREMA;;

X — Manifestar-se sobre atos normativos relacionados com matérias de interesse do
IPREMA ou propor a Superintendéncia a sua edicao, alteragdo ou revogacao;

XI - Coordenar a instrugdo juridica dos processos administrativos de interesse do
IPREMA;

XII — Exercer outras atribui¢des no ambito da sua area de atuacao;

XIII — Estabelecer, elaborar e divulgar internamente normas de procedimentos técnicos,
de acompanhamento indireto de processos e de avaliacao de resultados;



XIV — Auxiliar na orientacdo das comissoes instauradas com finalidade de apuragao de
processo preliminar de apuracao de qualquer natureza, inclusive de natureza disciplinar;
XV — Representar o IPREMA judicialmente e extrajudicialmente.

Art. 18. A Diretoria Juridica compete prestar assisténcia direta a Superintendéncia no
planejamento, monitoramento, avaliagdo, execucdo e tomada de decisdes relacionadas
com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento das respectivas
atribuicdes e responsabilidades na execu¢ao de programas, projetos e agdes da autarquia;
e, coordenar executar e/ou responsabilizar-se pelos atos competentes a Procuradoria
Juridica do IPREMA.

§ 1°. Fica instituida a funcdo de confianga de Diretor Juridico do IPREMA, cuja atribuicao
sera a de chefiar a Diretoria Juridica, respondendo pela competéncia desta na forma do
caput.

§ 2° A funcdo de confianga de Diretor Juridico sera exercida por servidor efetivo
mediante nomeagao do Superintendente do IPREMA, dentre os servidores do 6rgdo que
detenham formagao juridica e sejam inscritos ativos na Ordem dos Advogados do Brasil,
sendo que pelo exercicio da fungdo recebera gratificacdo equivalente a 50% dos
vencimentos de seu cargo de origem.

Secao II1
Da Controladoria Interna

Art. 19. A Controladoria Interna compete:

I - Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno, promovendo a eficiéncia,
eficacia e efetividade na instituicao;

IT - Desenvolver e implementar metodologias e procedimentos para aprimorar a gestao
dos controles internos da institui¢ao;

IIT - Realizar auditorias e inspegdes internas para avaliar a conformidade dos atos
administrativos com as normas legais e regulamentares vigentes;

IV - Elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre a regularidade dos processos
administrativos, orcamentarios, financeiros e patrimoniais;

V - Monitorar e avaliar a gestdo fiscal e orcamentaria do municipio, propondo
recomendacdes para a melhoria dos processos e redugdo de riscos;

VI - Apoiar os orgdos e entidades municipais na adog¢@o de boas praticas de governanca
e transparéncia na instituicao;

VII - Acompanhar a implementagdo das recomendacdes expedidas pela Controladoria
Geral do Municipio e pelos 6rgaos de controle externo, como o Tribunal de Contas do
Estado;

VIII - Promover agdes de capacitagdo e orientagdo para os servidores publicos sobre
procedimentos de controle interno e integridade administrativa;

IX - Desenvolver mecanismos de acompanhamento e avaliacdo continua da execugao
or¢amentaria ¢ financeira da instituicao;

X - Emitir alertas e recomendacdes a superintendéncia sobre eventuais irregularidades ou
riscos detectados nas auditorias internas;

XI - Coordenar o processo de elaboragdo e atualizagdo das normas e regulamentos
internos relacionados a governanga e ao controle interno;



XII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, visando ao
fortalecimento da gestao publica e a preservagao do interesse publico.

Art. 20. Ao Controlador Interno compete prestar assisténcia direta a Superintendéncia no
planejamento, monitoramento, avaliacdao, execucao ¢ tomada de decisdes relacionadas
com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento das respectivas
atribui¢des e responsabilidades na execucao de programas, projetos e acoes da autarquia;
e, coordenar executar e/ou responsabilizar-se pelos atos competentes a Controladoria
Interna IPREMA.

Secao IV
Diretoria de Administracido, Planejamento e Contabilidade

Art. 21. A Diretoria de Administra¢ao, Planejamento e Contabilidade compete:

I — Elaborar o Plano Plurianual do IPREMA, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e a
Proposta Orcamentaria Anual, bem como todas as resolugdes atinentes a matéria
or¢amentaria ou financeira e o acompanhamento da respectiva execugao;

I — Promover as agdes de gestdo orcamentaria de planejamento financeiro, os
recebimentos e pagamentos, os assuntos relativos a drea contabil, as aplicagdes em
investimentos em conjunto com o Superintendente Geral e deliberado pelos Conselhos
Fiscal e Deliberativo e o gerenciamento dos bens pertencentes ao IPREMA, zelando por
sua integridade;

Il — Efetuar a verificagdo e o preparo, a escrituracdo de documentos sujeitos a
langamentos contébeis, através do método de partilhas dobradas, promovendo o controle
da receita e despesa;

IV — Controlar a atividade economico-financeira da Institui¢do através da contabilidade
geral, da gestao financeira e elaborar a prestacdo de contas do IPREMA;;

V — Emitir e assinar notas de empenho de acordo com a legislagao;

VI — Preparar e conferir todos os relatorios e quadros constantes do balancete e do balango
do IPREMA;

VII - Elaborar balancetes e demais quadros que fizerem parte da prestagdo de contas bem
como balango geral de acordo com a legislagdo vigente;

VIII — Avaliar o sistema contabil do IPREMA para aperfeicoamento do controle
gerencial, contabil e fiscal;

IX — Atualizar-se e sugerir alteracdes quanto aos procedimentos do IPREMA, frente a
legislagdo contabil e fiscal;

X — Processar a contabilidade geral e de custos do IPREMA, bem como todos os demais
procedimentos contébeis, fiscais e legais;

XI— Elaborar a prestagdo de contas Institucional;

XII — Avaliar os documentos em uso e orientar os usuarios sobre suas especificacdes e
finalidades;

XIII — Enviar os demonstrativos contdbeis e demais informagdes aos Orgaos
fiscalizadores;

XIV — Manter o Conselho Fiscal e o Superintendente informado sobre a situacao contabil
do IPREMA;

XV — Encaminhar os balancetes mensais ao Conselho Fiscal;



XVI - Apoiar outros setores nas atividades administrativas e de levantamentos de dados,
documentos e treinamento de servidores;

XVII — Publicar relatorios, demonstrativos ¢ demais documentos relativos a gestao do
Departamento;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas;

XIX - Promover capacitacdo e orientacdo aos servidores sobre a legislacdo contabil e a
gestdo de recursos publicos.

Art. 22. Fica instituida a func¢ao de confianga de Diretor de Administragdo, Planejamento e
Contabilidade a quem competira chefiar a Diretoria de Planejamento e Contabilidade e,
ainda, prestar assisténcia direta a Superintendéncia no planejamento, monitoramento,
avaliacdo, execucdo ¢ tomada de decisdes relacionadas com assuntos e atividades
correlatas, que permitam o cumprimento das respectivas atribui¢des e responsabilidades
na execucdo de programas, projetos e acdes da autarquia; e, coordenar, supervisionar, ¢
avaliar trabalhos da Diretoria de Planejamento e Contabilidade do IPREMA.

Paragrafo inico. A funcdo de confianga de Diretor de Planejamento e Contabilidade sera
exercida por servidor efetivo mediante nomeacao do Superintendente do IPREMA, dentre
os servidores do 6rgdo que detenham formacdo em Administragdo ou Contabilidade,
sendo que pelo exercicio da fungdo recebera gratificacdo equivalente a 50% dos
vencimentos de seu cargo de origem.

Subsecio I
Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 23. A Coordenadoria de Recursos Humanos compete:

I — Gerir e elaborar a folha de pagamento dos beneficios e a folha de pagamento da
remuneracao dos servidores do IPREMA;

IT — Coordenar e supervisionar os assuntos relacionados com a area de R.H;

IIT — Promover em conjunto com os demais setores o recadastramento dos segurados
inativos e pensionistas;

IV — Apoiar outros setores nas atividades administrativas e de levantamentos de dados,
documentos e informagdes correlatas a segurados e beneficiarios;

V — Manter organizado o banco de dados dos segurados, inativos, pensionistas, € dos
servidores do IPREMA;

VI — Prestar informagdes e suporte na execu¢do do célculo atuarial;

VII - Atender as exigéncias dos oOrgdos de controle interno e externo, fornecendo
documentos e informagdes necessarias para auditorias e fiscalizagdes.

VIII — Executar outras atividades correlatas.

Art. 24. Ao Coordenador de Recursos Humanos compete prestar assisténcia direta a
Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliacdo e tomada de decisdes
relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento das
respectivas atribuicdes e responsabilidades na execucdo de programas e acdes da
autarquia; e, coordenar o Departamento de Recursos Humanos do IPREMA.



Subsecio 11
Coordenadoria de Investimentos

Art. 25. A Coordenadoria de Investimentos compete:

I — Elaboragdo da politica anual de investimentos dos recursos previdencidrios do
IPREMA,;

IT — Elaborar o plano mensal de a¢do dos investimentos;

IIT — Elaboracdo de relatéorio mensal contendo a execucdo da politica anual de
investimentos, analisando seus resultados;

IV — Manter controle sobre a guarda dos valores, titulos, disponibilidades financeiras e
demais documentos que integram o Patrimdnio do IPREMA;

V — Manter o Conselho Fiscal e o Superintendente informado sobre a situacao financeira
do IPREMA;

VI - Atender as exigéncias dos oOrgdos de controle interno e externo, fornecendo
documentos e informagdes necessarias para auditorias e fiscalizagdes;

VII — Executar outras atividades correlatas.

Art. 26. Ao Coordenador de Investimentos compete prestar assisténcia direta a
Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliacdo, execucdo e tomada de
decisdes relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento
das respectivas atribuicdes e responsabilidades na execucdo de programas, projetos e
acOes da autarquia; e, coordenar, supervisionar, e avaliar trabalhos da Coordenadoria de
Investimentos do IPREMA;

Subseciao I11
Coordenadoria Previdenciaria

Art. 27. A Coordenadoria Previdencidria compete:
I — Assessorar na instru¢cdo dos processos de concessdo de beneficios previdencidrios,
manifestando-se tecnicamente sobre o assunto;

I — Supervisionar as atividades de concessdo e de manutengdo de beneficios
previdenciarios, cumprindo as normas regulamentares sobre o assunto;
Il — Assessorar o atendimento aos segurados e prestar-lhes as informagdes

previdencidrias solicitadas;

IV — Entender-se com os 6rgdos de gestdo de pessoal da administragdo publica, direta,
autarquica, fundacional e do poder legislativo municipal, adotando em colabora¢ao com
esses Orgaos 0s mecanismos necessarios para uma permanente troca de informagdes e
documentos que objetivem o fiel cumprimento das obrigagdes previdenciarias pelo
IPREMA;

V — Colaborar com o Superintendente na elaboracdo de relatérios pertinentes as
atividades do IPREMA;

VI — manter-se constantemente atualizado sobre a normatizagao previdenciaria;

VII - zelar pela organizagdo funcional dos trabalhos, limpeza e conservagao do ambiente
de trabalho, e pela guarda dos documentos e bens que lhe forem confiados;

VIII — exercer outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados ao
seu ambiente organizacional;

IX — Coordenar o setor de beneficios previdenciarios.



Art. 28. Ao Coordenador Previdenciario compete prestar assisténcia direta a Diretoria
Previdenciaria e a Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliagdo e
tomada de decisdes relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o
cumprimento das respectivas atribuicdes e responsabilidades na execu¢ao de programas
e acOes da autarquia; e, coordenar o Departamento de Beneficios do IPREMA.

CAPITULO VI
DA CONDUTA ETICA

Art. 29. As normas de conduta ética serdo previstas em Portaria expedida pela
Superintendéncia do IPREMA, e tém por finalidade balizar a conduta funcional dos
servidores deste 6rgdo e dos membros dos Orgdos Colegiados, de forma que sua atuagio
ocorra em estrita conformidade com as finalidades, com a preservagao da imagem e dos
interesses institucionais do IPREMA.

Paragrafo Unico - As normas de conduta de que trata o caput sdo cogentes e vinculam
todos os seus destinatarios, sendo que o seu descumprimento acarretara a
responsabiliza¢do dos seus infratores nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 30. As normas de conduta ética balizardao a conduta funcional de seus destinatarios
em suas relacdes:

I - com os entes patronais;

IT - com os segurados;

III - com os administrados;

IV - entre os membros da Autarquia, do Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal e do
comité de investimentos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. As demais atividades, atribuigdes ou fungdes relacionadas com as tarefas
permanentes, burocraticas e técnicas ligadas a rotina administrativa das Divisdes serdo
criadas e sistematizadas pelo Regimento Interno do IPREMA, contendo o detalhamento
e a descrigdo das atividades a serem desenvolvidas por suas divisdes e nucleos e os
contetidos de seu relatorio mensal de atividades.

Art. 32. Caberd ao Regimento Interno do IPREMA sistematizar as seguintes matérias
relacionadas ao Departamento de Previdéncia:

I - O detalhamento e a descri¢ao das atividades a serem desenvolvidas por suas Divisdes
€ comissoes;

II - Os contetidos de seu relatorio mensal de atividades;

IIT — Regulamentacdo de regime hibrido de trabalho, ap6s prévio estudo de viabilidade;
IV — Procedimentos e rotinas necessarias a efetiva¢ao do fluxo de processos e documentos
V - Gestdo de controle

Art. 33. Fica facultado a Administracao Publica Direta, Autarquica, Fundacional e ao
Poder Legislativo do Municipio, utilizar-se do instrumento de cessdo de servidores



publicos ocupantes de cargo de provimento efetivo para o IPREMA em conformidade
com as normas vigentes.

Paragrafo Unico. Os servidores da Administracdo Publica Direta, Autarquica,
Fundacional ou do Poder Legislativo do Municipio de Araxa, cedidos a entidade
autarquica de que trata esta Lei, poderdo ter seus vencimentos mantidos pelo Cedente e
ndo terdo prejuizo no computo do tempo de servigo para os beneficios estatutarios.

Art. 34. Os responsaveis por cada um dos Departamentos deverdo encaminhar
mensalmente ao Superintendente, relatério contendo as atividades planejadas e
efetivamente realizadas no més.

Art. 35. Fica admitido o uso de meio eletrdnico na tramitagdo de processos
administrativos, comunicagdo de atos e transmissao de pecas, no ambito do IPREMA.
Paragrafo unico. A regulamentagdo do processo eletronico no IPREMA serd feita por
meio de Resolucao que atenda aos ditames legais que norteiam o processo administrativo.

Art. 36. Os vencimentos dos cargos efetivos e em comissao serdo reajustados na mesma
data e na mesma proporgao que os cargos do Poder Executivo, até que se aprove o plano
de carreira, cargos e remuneracdo do [IPREMA.

Art. 37. Fica autorizada confec¢ao de uniformes para os servidores do IPREMA, ficando
a regulamentag@o do seu uso a cargo do Superintendente, por via de Resolugdo.

Art. 38. Os Servidores do IPREMA fardo jus ao recebimento de vale transporte, nos
moldes preconizados em Lei Municipal Especifica.

Art. 39. O § 1° do artigo 9 da Lei n° 7.090/16, que dispde sobre a Reestruturagdo do
Instituto de Previdéncia Municipal de Araxa - IPREMA, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

§ 1° O valor anual da taxa de administracdo sera de 2,5% (dois virgula cinco por
cento) do valor total da remuneracio, subsidios, proventos e pensdes pagos aos
segurados e beneficiarios do IPREMA no exercicio financeiro anterior, observando-
se o disposto em lei.

Art. 40. As despesas decorrentes da presente lei correrdo por conta de dotagdes
orgamentarias proprias do orcamento anual vigente.

Art. 41. Revogadas as disposicoes contidas na lei 7.183/2016, esta Lei entrara em vigor
na data da sua publicagdo.

RUBENS MAGELA DA SILVA

Prefeito Municipal de Araxa



ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NUMERO CARGOS/ CARGA VENCIMENTOS
DE EXIGENCIA HORARIA (RS)
CARGOS
01 Superintendente / nivel 40h 15.303,19
superior nas dareas de
direito, administracao
publica ou contabilidade
01 Controlador Interno/ nivel 40h 7.113,70
superior completo em area
de administracao,
contabilidade ou direito
01 Assessor de 40h 7.113,70

Superintendéncia/  nivel
superior completo  ou
experiéncia comprovada
de no minimo 5 (cinco
anos) na area

01 Coordenador 40h 5.548,69
Previdenciario / nivel
médio e experiéncia na
area

01 Coordenador de Recursos 40h 5.548,69
Humanos / nivel médio e
experiéncia na area

01 Coordenador de 40 h 5.548,69
Investimentos /  nivel
médio técnico e

experiéncia na area




ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NUMERO DE
CARGOS

CARGOS/ESCOLARID
ADE

CARGA
HORARIA

VENCIMEN
TO (RS$)

01

Agente de Servigos
Contabeis / Ensino médio
completo

40h

2.686,77

03

Agente de Servigos
Previdenciario / Ensino
médio completo

40h

2.686,77

03

Agente de Servigos
Administrativos / Ensino
médio completo

40h

2.686,77

02

Agente de Servigos Gerais /
Ensino Fundamental
completo

40h

1.518,00

01

Analista de  Servigos
Previdenciario / Curso
superior em qualquer area,
reconhecido pelo MEC.

40h

5.082,50

01

Analista Contabil / Curso
superior em  Ciéncias
Contéabeis, reconhecido

pelo MEC e com registro no
CRC

40h

5.082,50

01

Procurador / Curso superior
em Direito, reconhecido
pelo MEC e com registro na
OAB

40h

6.313,00

01

Analista de  Controle
Interno / Curso superior em
Direito ou Contabilidade,
reconhecido pelo MEC..

40h

5.082,50

01

Analista Administrativo /
Curso de graduacdo em
Gestao de RH,
Administragao,
reconhecido pelo MEC.

40h

5.082,50

01

Analista de Servi¢o Social /
Curso superior em Servigo
Social ou  Psicologia,
reconhecido pelo MEC.

40h

5.082,50




01

Analista de Gestao de
Recursos Humanos / Curso
de graduagao em Gestao de
RH, Administragio ou
Psicologia Organizacional,
reconhecido pelo MEC.

40h

5.082,50




ANEXO III
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Atribuicao do Cargo

Contribuir com o correto fluxo de atividades, informacdes e materiais da Autarquia,
executando servigos administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do
Instituto, buscando a legalidade em todos os processos nos quais esta envolvido.
Atribuicées e responsabilidades

- Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os
procedimentos de cunho administrativo.

- Elaborar e encaminhar expedientes com conhecimento de legislacdo atinente ao
segmento previdenciario e ao servigo publico.

- Digitar trabalhos atinentes ao Instituto.

- Elaborar, protocolar e arquivar correspondéncias, requerimentos, notas fiscais, oficios,
contratos e demais documentos.

- Repassar as informagdes necessarias relacionadas a guias previdencidrias.

- Efetuar o cadastro novos de segurados.

- Auxiliar no recadastramento dos segurados ativos e inativos do IPREMA.

- Agilizar e assegurar os processos administrativos da Autarquia.

- Emitir relatérios.

- Efetuar o controle do almoxarifado.

- Recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados.

- Efetuar controle de material de expediente.

- Digitar e inserir no sistema tabelas, correspondéncias, relatorios, circulares, formularios,
informacdes processuais, requerimentos, memorando e outros dados/documentos.

- Preencher requisigdes e angariando assinaturas.

- Conferir nomes, enderecos ¢ telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e
outros.

- Atender de forma humanizada aposentados e pensionistas do IPREMA.

- Prestar auxilio na execug¢ao dos trabalhos inerentes a contabilidade, e setor de beneficios,
folha de pagamento, mediante orientagdes e acompanhamento do profissional adequado
e habilitado.

- Efetuar servigos de encadernagao e de controle de materiais.

- Zelar pela limpeza, organizagdo, seguranca e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do IPREMA.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e conforme demanda.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Atribuic¢do do Cargo:

Executar o trabalho de limpeza e conservagdo das instalagdes do [IPREMA e demais
dependéncias internas e externas e zelar pela organizagao, seguranga

Atribuicoes e responsabilidades:



- Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e Departamentos do IPREMA.

- Limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instalagdes sanitarias, etc.

- Remover lixos e detritos; lavar calgadas e encerar assoalhos; retirar po de livros, estantes
€ armarios.

- Fazer arrumacao nos locais de trabalho; proceder a remogao e conservacao de moveis,
maquinas e materiais em geral.

- Preparar e servir café, cha em reunides e eventos.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do IPREMA.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e conforme demanda.

- Analisar contratos emergenciais de prestacao de servigo, autorizagao legislativa, prazos.

AGENTE DE SERVICOS PREVIDENCIARIOS

Atribui¢ao do Cargo:

Realizar levantamentos e coletas de dados para o censo previdenciario, garantindo
informacdes precisas sobre servidores ativos, aposentados e pensionistas vinculados ao
Instituto de Previdéncia.

Atribuicoes e Responsabilidades:

- Coletar dados cadastrais de servidores ativos, aposentados e pensionistas, tanto em
campo quanto em postos de atendimento designados.

- Atualizar informagdes sobre dependentes, vinculos funcionais e dados pessoais no
sistema de registro do Instituto de Previdéncia.

- Realizar visitas domiciliares, quando necessario, para coleta de dados de beneficiarios.
- Prestar esclarecimentos e orientacdes aos recenseados sobre o processo de censo
previdencidrio e a importancia da atualizagdo cadastral.

- Conferir e validar documentos apresentados pelos beneficidrios, garantindo a
autenticidade e a adequacao as normas estabelecidas pelo Instituto de Previdéncia.

- Manter sigilo e confidencialidade em relagdo as informagdes coletadas, garantindo o
tratamento ético e seguro dos dados pessoais e funcionais.

- Reportar aos superiores eventuais inconsisténcias ou dificuldades encontradas durante
o0 processo de recenseamento.

- Executar outras atividades correlatas a fungao, conforme demanda e orientacao de seus
superiores imediatos.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Atribuicao do Cargo

Planejar, coordenar e controlar as atividades do Instituto, em busca da constante melhoria
da eficiéncia e eficacia das politicas publicas e demais processos realizados.
Atribuic6es e responsabilidades

- Definir estratégias para o planejamento organizacional, visando estabelecer metas gerais
e especificas, bem como avaliar, propondo alteracdes de praticas administrativas.

- Analisando a instituicao, os recursos disponiveis € a rotina dos servigos.

- Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionaliza¢do de servicos e
planos de aplicagao, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, visando
operacionalizar e padronizar os referidos servigos.



- Executar e supervisionar trabalhos burocraticos inerentes a administracao publica, tais
como processos licitatorios, gestdo financeira, arquivos de documentos e montagem de
processos de aposentadoria e pensao.

- Garantir os recebimentos dos recursos da Unido, por meio da execugdo e
acompanhamento dos procedimentos necessarios.

- Confeccionar editais de licitacao;

- Montar e acompanhar todo o processo licitatorio;

- Acompanhar a manutenc¢ao dos contratos administrativos;

- Atuar em pregdes eletronicos e presenciais;

- Atuar em outros processos licitatorio, como carta convite, concorréncia ¢ tomada de
precos;

- Executar as atividades referentes as aquisi¢cdes e contratagdes dentro dos limites de
competéncia € em observancia as normas licitatorias;

- Executar as atividades relacionadas com a gestdo administrativa de todos os contratos,
exceto aqueles das atividades fim.

- Analisar os contratos de aquisi¢ao de bens ou prestagdo de servicos através de processos
de licitagdo ou nao, solicitando a documentagao necessaria ao fornecedor, verificando e
procedendo as corregdes, quando necessarias.

- Realizar as atividades administrativas de suporte a equipe administrativa, envolvendo
analise de solicitagdes de compras (materiais de escritorio, limpeza, copa € manutengao
predial), de manutencao predial e prestagao de servicos e de atendimento.

- Realizar as publicacdes legais e obrigatorias junto ao Diario Oficial e outros jornais,
quando for o caso;

- Participar das reunides com os conselhos, trabalhos de formagao com servidores ativos
e inativos e prestar informacdes aos 6rgaos de fiscalizagao.

- Estruturar técnicas de desenvolvimento gerencial, formulando e acompanhando o
planejamento estratégico, tatico e operacional.

- Auxiliar na elaboragdo de anteprojetos de lei, minutas de decretos e de outros atos
normativos.

- Pesquisar e interpretar o ordenamento juridico municipal, estadual e federal para
observancia da legalidade na area da Administracdo Publica Municipal que estiver
atuando.

- Ordenar, imprimir, colher assinaturas e redigir oficios de encaminhamento.

- Auditar, conferir, orientar e supervisionar acdes de departamento pessoal do Instituto,
relacionadas a folhas de pagamento, concessdes de beneficios, férias, gratificacdes
natalinas, afastamentos, remocgdes, cessoes, reabilitagdes, recolhimentos de obrigagdes
fiscais e trabalhistas, entre outras.

- Supervisionar, coordenar e executar a elaboracdo de instru¢cdes normativas, de
observancia obrigatoria, visando estabelecer a padronizacdo de procedimentos
administrativos e operacionais.

- Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios, atendendo as exigéncias ou normas
da Institui¢ao.

- Analisar, pesquisar e periciar os atos e fatos da administracdo orcamentéria, financeira,
de pessoal e trabalhista do IPREMA.

- Supervisionar, coordenar e executar os trabalhos referentes a programacao financeira
anual e plurianual, movimentando as contas, auxiliando na elaboracdo da politica de



investimentos, realizando e supervisionando as aplicagdes financeiras, visando atingir a
meta atuarial estabelecida.

- Preparar, acompanhar, analisar e inserir as informacdes referentes ao orgcamento,
contabilidade, licitagdes, contratos, convénios, recursos humanos, obras ¢ servigos no
sistema de fiscalizagdo integrada de gestdo dos Tribunais de Contas do Estado e da Unido.
- Contribuir com a abertura de processos administrativos, realizando procedimentos e
encaminhando-os aos devidos setores, bem como acompanhar seu andamento.

- Elaborar relatorios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area
de atuagao.

- Manter atualizados os indicadores ¢ informacdes pertinentes a area de atuagdo,
observando os procedimentos internos e legislagao aplicavel.

- Atender aos servidores, objetivando esclarecer duvidas, receber solicitacdes, e buscar
solugdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizagdo, seguranca e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do [IPREMA.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e conforme demanda.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Atribui¢ao do Cargo:

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar trabalhos de controle interno de
ampla complexidade nas areas contabil, financeira, orcamentaria, de gestao de pessoas,
beneficios previdencidrios, patrimonial, e de suprimento de bens e servigos. Analisar e
emitir relatorios, certificados, pareceres e informacgdes técnicas, conforme a legislacdo
vigente.

Atribuicoes e Responsabilidades:

- Realizar procedimentos de controle interno nas areas contabil, financeira, or¢amentaria,
de beneficios previdenciarios e de pessoal, avaliando a conformidade com as normas e
regulamentos aplicaveis.

- Fiscalizar permanentemente os 6rgaos da Autarquia quanto ao cumprimento de leis,
normas financeiras e regulamentos, tanto do governo municipal quanto de normativos
proprios, assegurando a execugdo correta de planos, programas, projetos e atividades que
envolvam a aplicagdo de recursos publicos.

- Executar auditorias internas, elaborando relatdorios detalhados sobre a gestao de recursos
e a adequacdo dos processos administrativos e financeiros.

- Realizar avaliagdes periddicas dos controles internos, visando fortalecer o sistema e
evitar erros, fraudes e desperdicios de recursos.

- Emitir relatorios, certificados e pareceres técnicos sobre demonstracdes contabeis,
prestacdes de contas e atos de gestdo da Autarquia.

- Avaliar a execucdo e o cumprimento de contratos, convénios, acordos € demais ajustes
que impliquem em obrigagdes para a Autarquia.

- Acompanhar a implementacdo das recomendagoes feitas pelo Ministério da Previdéncia
Social, Tribunal de Contas do Estado, Poder Legislativo Municipal e Conselho Fiscal da
Autarquia.



- Alertar o Superintendente para a instauracdo de tomada de contas especial, sempre que
detectar irregularidades ou descumprimento da legislagdo municipal ou federal
relacionada ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS).

- Realizar tomada de contas especial em casos de fraude, desvio ou aplicagdo irregular de
recursos previdenciarios.

- Examinar a legalidade dos atos administrativos referentes a admissdo, concessdo de
melhorias, progressdes, promogdes ou desligamentos de pessoal da Autarquia.

- Desenvolver e implementar normas complementares e operacionais no ambito de sua
competéncia, visando otimizar os processos de controle interno.

- Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens confiados.
- Executar, conforme sua area de formacao, todas as demais atividades relacionadas as
competéncias da PREVIDENCIA.

ANALISTA PREVIDENCIARIO

Atribui¢do do Cargo

Executar atividades de andlise de processos prévios de aposentadorias, instrucao de
processos ¢ calculos de beneficios previdenciarios, manutencao e de revisao de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios.

Atribuicées e responsabilidades:

- Proceder a orientacdo previdencidria e atendimento aos usuarios.

- Realizar estudos técnicos e estatisticos.

- Manter atualizado o cadastro dos segurados.

- Calcular os valores dos beneficios.

- Conferir as verbas que compdem o beneficio.

- Emitir carta de concessao.

- Elaborar memoéria de calculo.

- Portaria ou decreto de concessao.

- Encaminhar o processo para inclusao na folha de pagamento.

- Enviar o processo de aposentadoria ao TCE.

- Encaminhar a solicitagdo de compensacao previdenciaria.

- Analisar os requerimentos de compensacao enviados ao Regime.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do Instituto.

- Zelar pela limpeza, organizagdo, seguranca e disciplina de seu local de trabalho.

ANALISTA CONTABIL

Atribuicao do Cargo

Garantir que todas as atividades relativas aos atos e fatos da contabilidade orcamentaria,
financeira e patrimonial, compreendendo a elaboracdo e anélise de balancetes, balangos,
registros e demais demonstracdes contabeis sejam executadas em tempo, de forma plena,
legal, continua e assertiva, emitindo e conferindo empenhos, efetuando controle bancario,
organizando e atualizando os servigos contabeis, patrimoniais, financeiros e de
compensac¢do, efetuando a tomada de contas.

Atribuicoes e responsabilidades

- Atender a legislagdo vigente e procedimentos da contabilidade previdenciaria e publica,
realizando o empenhamento de despesas:

- integrando o sistema de compras com contabilidade;



- corrigindo, conferindo dados de histéricos, dotagao e complemento de elemento;

- integrando com o sistema da area de recursos humanos.

- Cadastrar fornecedores para posterior empenhamento ao fornecedor, inserindo as
informacdes no sistema apropriado.

- Receber e conferir documentos habeis para pagamento, conforme legislagao, conferindo
dados de notas, valores, visto, certifico, assinaturas e quantidades.

- Adequar o plano de contas a realidade do RPPS, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil, orcamentario, patrimonial e
financeiro, o controle dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas e a orientacao
quanto a classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas para
apropriar custos de bens e servigos.

- Atender a necessidade de alteragdes do orcamento no exercicio, por meio do cadastro
de suplementag¢des/remanejamentos no sistema apropriado, de acordo com a legislacao.
- Preparar balangos e balancetes contébeis, visando assegurar que os balancetes mensais
¢ o balanco final reflitam corretamente a realidade do Instituto.

- Fazer estudos e analises sobre os numeros dos balangos.

- Planejar e preparar relatdrios contabeis, dentro dos prazos previstos e obedecendo aos
principios e procedimentos contabeis preestabelecidos, visando fornecer subsidios para o
processo decisorio e cumprimento da legislagao.

- Manter o Instituto em dia com as obrigacdes perante os 0rgdos de fiscalizagao.

- Efetuar calculos da contribui¢do previdencidria, de correcdo, de juros e multas de
repasses em atraso.

- Preparar os lancamentos contdbeis dos fatos e atos administrativos, com vistas a
elaboracdo do balango patrimonial.

- Demonstrar com clareza a realidade dos dados financeiros e contabeis do Instituto,
cumprindo normas legais, encaminhamento da prestacio de contas para o Poder
Legislativo, Conselho Fiscal, Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunal de Contas.
- Lancar e conferir receitas, aplicagdes, resgates e rendimentos.

- Lancar as projecdes matematicas.

- Atender a fiscalizagdo municipal, estadual e federal, bem como o6rgios de controle
interno e externo, prestando os esclarecimentos e fornecendo os documentos e
demonstrativos solicitados.

- Guardar sigilo em razao do exercicio profissional licito, ressalvados os casos previstos
em lei ou quando solicitado por autoridades competentes, entre estas os Conselhos
Regionais de Contabilidade.

- Zelar pela limpeza, organizagdo, seguranca e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do IPREMA.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e conforme demanda.

ANALISTA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicoes do Cargo

Desenvolver atividades técnicas e praticas na area de recursos humanos.

- Atuar em todos os processos de concurso e selecao de novos servidores;

- Desenvolver estratégias e métodos para identificar as habilidades necessarias em
servidores;



- Desenvolver, organizar e ministrar treinamentos, palestras e seminarios para capacitacao
e aprimoramento continuo dos colaboradores.

- Implementar e acompanhar planos de carreira, realizando o levantamento de
necessidades de treinamento para cada area ou individuo.

- Avaliar o desempenho dos funcionarios, identificando talentos, motivando equipes e
propondo a¢des de melhoria.

- QGerenciar salarios, descontos, beneficios e férias, elaborando e controlando a
documentagao necessaria para a manutencao do vinculo empregaticio.

- Realizar pesquisas de clima e outras ferramentas de avaliagdo para implementar
melhorias continuas no ambiente de trabalho.

- Aprimorar os atendimentos internos (a colaboradores) e externos (a candidatos,
fornecedores, parceiros etc.).

- Contribuir para a melhoria continua dos processos de Recursos Humanos, revisando
politicas, procedimentos e praticas de gestao de pessoas.

PROCURADOR

Atribui¢do do Cargo

Representar e defender os interesses do Instituto nas a¢des juridicas em que este for parte,
autor, réu ou interessado, assim como na esfera administrativa, analisar contratos de
natureza fiscal, financeira ou imobiliaria, analisar pedidos de aposentadorias, emitir
pareceres juridicos, prestando assessoramento aos setores do RPPS.

Atribuicoes e responsabilidades

- Adequar os fatos a legislacdo aplicével, estudando a matéria juridica e de outra natureza
e consultando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

- Obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo, complementando ou apurando as
informacdes levantadas, preparar a defesa ou acusacdo e arrolar e correlacionar fatos,
aplicando o procedimento adequado para apresenta-los em juizo, entre outros.

- Auxiliar na elaboracdo de documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informagdes sobre questdes de natureza administrativa, previdenciaria, trabalhista,
constitucional e outras, bem como atos administrativos, termos administrativos, projetos
de lei, entre outros, visando orientar a forma e os procedimentos a serem adotados, com
base nas normas legais vigentes.

- Elaborar relatorios com informacgodes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area
de atuacao.

- Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area previdenciaria,
observando os procedimentos e legislagdo aplicavel.

- Atender aos servidores, objetivando esclarecer duvidas, receber solicitacdes, e
orientacdes sobre a vida funcional do segurado, bem como concessao de beneficios.

- Emitir pareceres sobre processos licitatorios e contratos.

- Efetuar atualizacdes na legislag@o local quando necessario.

- Zelar pela limpeza, organizagdo, seguranca e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios da legalidade e ética, de acordo com o alinhamento e
planejamento do IPREMA.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e conforme demanda.



