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IPREVI - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITATIAIA

ATO NORMATIVO N.° 005/2020

Regulamenta, estabelece e atualiza
competéncias e limite de algcada deciséria do
Instituto de Previdéncia dos Servidores
Puablicos do Municipio de Itatiaia

A Diretora Presidente Interina do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de ltatiaia-IPREVI, no uso de suas atribui¢des legais, conforme disposto no art. 6°,
2.1, da Lei Municipal n.° 863 de 15 de dezembro de 2017,

CONSIDERANDO as atribuicdes normatizadas aos gestores de recursos de RPPS pela
Portaria MPS n.° 519/2011 e suas alteracdes

CONSIDERANDO a completude do conteldo das competéncias atribuidas aos érgdos
colegiados desta Autarquia descritas no art. 6° 1, da Lei Municipal n° 863 de 15 de
dezembro de 2017

CONSIDERANDO que durante o processo de implantagdo do Pré-Gestdo RPPS foram
identificadas necessidades urgentes e prementes no sentido de continuar com as melhorias
continuas e atualizacdes leais pertinentes na busca pela exceléncia na gestio

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar, atualizar e estabelecer as atribuigbes de cargos e atividades
inerentes & movimentacéo financeira e a Politica de Algada Deciséria bem como demais
atribuigées dos cargos e atividades do IPREVknstituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de ltatiaia;

Art. 2° - Instituir a Politica de Algada Decisdria do IPREV|, atribuindo aos servidores
responsabilidades, critérios e limites para as aprovagdes relacionadas a tomada de deciséao,

especialmente, as que envolvam recursos orgamentarios e financeiros de investimentos e
desinvestimentos

Art. 3° - A Polttica de Algada Deciséria do IPREVI consiste em uma ferramenta de relevancia
para a realizag&o de atos administrativos decisoérios, entendendo-se por algada o limite das
competéncias e atribuicdes para realizagdo de atos administrativos decisérios;

Art. 4° - Regulamentar e estabelecer as competéncias e definir a segregacao das atividades
de habilitagdo e concessdo de beneficios das atividades de implantagao, manutencao e

pagamento de beneficios, do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de ltatiaia;

i
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Art. 5° - Instituir a segregacéo de atividades, atribuindo aos servidores responsabilidades,
criterios e limites para as analises dos requerimentos para habilitacdo e concess&o, bem
como critérios e limites pela implantagdo, manutengéo e pagamento dos beneficios.

Paragrafo unico. A segregac&o das atividades da area de beneficios de aposentadorias e
penstes do IPREVI consiste em uma ferramenta de relevancia para a realizagdo de atos
administrativos decisérios, visando evitar que um Unico agente tenha autoridade completa
sobre parcela significativa de uma determinada decis&o reduzindo assim o risco operacional
e favorecendo a governanga corporativa e os controles internos;

Art. 6° - Fica estabelecido o cumprimento deste plano, seu acompanhamento e
realinhamento sempre que variaveis legais externas e internas assim o requererem.

Art. 7° - Alcada é um recurso administrativo por meio do qual se estabelece o limite das
competéncias e atribuicdes para realizagio de atos administrativos decisérios.

Art. 8° - A Politica de Algada Deciséria do IPREV| observara os seguintes principios:
I - Os niveis de algada abrangem néo apenas as decisdes monetarias:

Il - Sempre que houver algum tipo de conflito que possa comprometer o interesse dos
participantes e beneficiarios ou influenciar, de maneira imprépria, 0 desempenho da
Autarquia em determinada decisdo e/ou contratacdo, o superior imediato devera ser
consultado;

Il - Quaisquer decisbes ou agdes que alterem os planos de trabalho, orcamentario e
financeiro aprovados pelos Conselhos Deliberativo e Fiscal, Comité de Investimentos ou pela
Diretoria Executiva devem retornar para aprovacgéo deles;

IV — Quaisquer remanejamentos ou alteragdes orgamentarias ou de processos operacionais,
deverdo ser tratadas segundo os critérios e limites das competéncias correspondentes,
estabelecidas neste documento.

Art. 9° - A Politica de Algadas Decisérias do IPREVI observara as seguintes regras
gerais:

| — Esta Politica prevé o nivel minimo de liberagdes de pagamentos e oufras transagdes,
dessa forma nenhum servidor pode liberar de forma isolada, devendo possuir no minimo 02
(duas) assinaturas dentre: Diretoria Presidente, Diretoria de Administracdo e Finangas e
Diretoria de Beneficios.

Il - Toda e qualquer despesa a ser realizada devera ter aprovagdo prévia da Diretoria
Executiva, em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Financas, apds verificada a real
necessidade;

Il - A delegag&o sera sempre conferida ao detentor do cargo e em sua auséncia, cabers ao
substituto imediato;
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IV — As aprovagdes eletrdnicas junto as Instituicdes Financeiras, assinaturas de cheques e
autorizagdes de débito deverdo ser realizadas de acordo com esta Politica, Esses atos néo
representam a aprovagdo da despesa. Todos os pagamentos deverdo ser aprovados de
acordo com os procedimentos legais definidos para cada modalidade, respeitando os
valores estabelecidos em lei e em consonancia com a legislagdo pertinente;

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 10° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de [TATIAIA -
IPREVI, entidade autérquica, criada pela Lei n°. 242, de 22 de julho de 1999, é a entidade
gestora do regime proprio de previdéncia social dos servidores municipais de ltatiaia, que
tem a finalidade de gerir todos os assuntos relativos a previdéncia, garantindo aos segurados
e a seus dependentes 0 amparo e a concessao de beneficios da previdéncia social.

CAPITULOII
DA ORGANIZAGAO

Art. 11° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ITATIAIA -
IPREVI ¢ dotado de personalidade juridica de direito publico, patriménio e receitas préprias,
gestao administrativa, técnica, patrimonial e financeira descentralizadas, gozando de todos
os beneficios, privilégios, inclusive processuais, e imunidades do Municipio de ITATIAIA.

Art. 12° - O Tesouro municipal, responde solidariamente pelas obrigagdes assumidas pelo
IPREVI, derivadas do dever de custeio dos valores devidos por proventos de aposentadorias
e pensdes e outros beneficios previdenciarios.

Art. 13° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ITATIAIA -
IPREVI sera dirigido por um Diretor-Presidente, que, na sua auséncia, sera substituido pelo
Diretor de Administragédo e Finangas, e este pelo Diretor de Beneficios.

CAPITULO I
DAESTRUTURA

Art. 14° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ITATIAIA -
IPREVItera a seguinte estrutura basica:

1 - Orgéos Colegiados:
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1.1 - Conselho Deliberativo;
1.2 - Conselho Fiscal;

1.3 - Diretoria-Executiva;

1.4 - Comité de Investimentos.

2 - Orgaos Executivos:

2.1 - Presidéncia:

2.1.1 - Controle Interno;

2.1.2 - Tesouraria;

2.1.3 - Chefe de Contabilidade.

2.2 - Diretoria de Administragdo e Finangas:

2.2.1 - Responsavel pelo setor de Patriménio;

2.2.2 - Responsavel pelo setor de Compras, Licitacdo e Informéatica:
2.2.3 - Responsavel pelos recursos Humanos e controle de frequéncia;
2.2.4 - Responsavel pela Arrecadagéo e Controle de Repasses;

2.2.5 - Responsavel pelo Expediente e servigos gerais;

2.3 - Diretoria de Beneficios:
2.3.1 - Responsavel pelo setor de Beneficios.
2.3.2 - Responsavel pelo setor de Protocolo

CAPITULO IV
DAS DEFINIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 15° - Os Orgdos integrantes da estrutura basica do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de ITATIAIA - IPREVI terdo as seguintes definicdes e
competéncias:

1 - ORGAOS COLEGIADOS
1.1 - Conselho Deliberativo
|- Definigéo:

O Conselho Deliberativo é o ¢érgdo de direcdo superior e consulta, cabendo-lhe fixar os
objetivos e a politica previdenciaria e de investimentos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de ITATIAIA — IPREVI. Sua agéo sera desenvolvida pelo
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estabelecimento de diretrizes e normas gerais de organizago, operagdo e administragéo.
II- Competéncia:

a) fixar as diretrizes gerais de gestéo, investimento e alocacgéo dos recursos;

b) exercer a supervisdo das operacgdes do IPREVI;

C) examinar e aprovar, anualmente, a avaliagéo atuarial e o plano de custeio;

d) deliberar sobre o orgamento-programa e suas alteragdes;

e) examinar e aprovar a prestagéo de contas da Diretoria-Executiva e o balango geral do
exercicio respectivo;

f) deliberar sobre os planos e programas, anuais e plurianuais;
g) aceitar doagdes, com ou sem encargos;

h) julgar os recursos interpostos aos atos do Diretor-Presidente e da Diretoria-Executiva,
bem como as contas anuais e relatérios;

i) determinar a realizag&o de inspecdes e auditorias, de qualquer natureza;
j) aprovar operagdes e aplicagbes de capitais em importancia por ele fixado;

k) aprovar fixagdo de taxas, contribuigdes e de precos a serem aplicados nas atividades,
programas e servicos;

) deliberar sobre a compra e venda de bens imdveis: bem como sobre a construcdo da
sede administrativa do IPREVI;

m) autorizar concessdo de gratificacdes, abonos, prémios a titulo de bonificagdo, por
proposta da Diretoria-Executiva;

n) elaborar e aprovar por maioria de seus membros o seu regimento interno, remetendo-o ao
Diretor-Presidente do IPREV! para publicacao;

0) aprovar, anualmente, a Politica de Investimentos do RPPS;

p) deliberar sobre os casos omissos nas normas reguladoras do IPREVI;
q) aprovar a Politica Anual de Investimentos dos recursos do RPPS, até o encerramento de
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cada exercicio em relagéo ao exercicio subsequente.
lIf— Composigéo:

O Conselho Deliberativo sera constituido por 07 (sete) membros efetivos, sendo eles:
a) 01 (um) representante do Poder Executivo;

b) 03 (trés) representantes dos servidores ativos do Poder Executivo;

c) 01 (um) representante do Poder Legislativo;

d) 01 (um) representante dos servidores inativos;

e) Diretor-Presidente do IPREV];

§ 1° - O representante do Poder Executivo e seu suplente serdo indicados e nomeados pelo
Prefeito Municipal.

§ 2°- Os 03 (trés) representantes, dos servidores ativos, e seus suplentes, citados na alinea
"b", seréo eleitos pelo sufragio universal das respectivas categorias em processo eletivo a
ser convocado e disciplinado pela Diretoria Executiva do IPREVI e nomeados pelo Prefeito
Municipal.

§ 3° - O representante do Poder Legislativo e seu suplente serdo indicados pela Camara
Municipal e nomeados pelo Prefeito Municipal.

§ 4° - O representante dos servidores inativos e seu suplente, citado na alinea “d”, serdo
eleitos pelo sufrdgio universal das respectivas categorias em processo eletivo a ser
convocado e disciplinado pela Diretoria Executiva do IPREVI e nomeado pelo Prefeito
Municipal.

1.2 - Conselho Fiscal
| - Definicdo:

O Conselho Fiscal é o érgao de fiscalizagdo do IPREVI, cabendo zelar pela sua gestéo
econdmico-financeira.

Il— Competéncia:
a) examinar e emitir parecer sobre as contas apuradas nos balancetes;
b) emitir parecer sobre o balango anual, contas e atos da Diretoria-Executiva, bem como

sobre o cumprimento do plano de custeio e coeréncia dos resultados da avaliagdo
atuarial, inclusive em relagéo as hip6teses apresentadas;
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¢) examinar, a qualquer tempo, livros e documentos do IPREVI;
d) lavrar, em livro de atas e pareceres, os resultados dos exames procedidos;

e) relatar, ao Conselho Deliberativo, as irregularidades eventualmente apuradas, sugerindo
medidas saneadoras;

f) solicitar, motivadamente, ao Conselho Deliberativo, a contratacdo de assessoramento de
técnico ou empresa especializada, sem prejuizo do controle de contas externo.

0) fiscalizar os atos dos Administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e
estatutarios;

h) manifestar-se sobre assuntos que |he forem encaminhados pela Diretoria-Executiva ou
pelo Conselho Deliberativo;

IV — Composicéo:
O Conselho Fiscal sera constituido por 05 (cinco) membros efetivos, sendo eles:

a) 01 representante do Poder Executivo;

b) 02 representantes dos servidores ativos;
c) 01 representante dos servidores inativos; e
d) 01 representante do Poder Legislativo.

§ 1° O representante do Poder Executivo e seu suplente serdo indicados e nomeados pelo
Prefeito Municipal.

§ 2° Os 03 (trés) representantes, dos servidores ativos e inativos, e seus suplentes, citados
nas alineas "b" e "c", serdo eleitos pelo sufragio universal dos segurados do RPPS, cabendo
a Diretoria Executiva do IPREVI a adogdo necesséria para a convocagéo e andamento do
processo eleitoral, na forma definida pelo Conselho Deliberativo.

§ 3° As indicagdes para a composicao do Conselho deveréo recair preferencialmente, sobre

servidores segurados que tenham conhecimento em area afim.

1.3 — Diretoria-Executiva (DIREX)

|- Definigao: R
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A Diretoria Executiva é o 6rgdo ao qual cabe dar execugdo aos objetivos do IPREVI,
consoante a legislagédo em vigor e as diretrizes e normas gerais baixadas pelo Conselho
Deliberativo.

II— Competéncia:

a) orientar e acompanhar a execugdo das atividades do IPREVI;

b) aprovar manuais e instrugdes de carater técnico, operacional ou administrativo, de acordo
com as diretrizes e normas gerais baixadas pelo Conselho Deliberativo;

c) autorizar a baixa e a alienagéo de bens do ativo permanente e a constituicdo de 6nus reais
sobre os mesmos, observados padrGes e valores maximos a serem estabelecidos pelo
Conselho Deliberativo;

d) autorizar a assinatura de contratos, acordos e convénios;

e) aprovar o Plano de Contas e suas alteracdes;

f) propor ao Conselho Deliberativo o orgamento-programa e suas alteracdes;

g) Instruir as matérias sujeitas a deliberagdo do Conselho Deliberativo:

h) submeter ao Conselho Deliberativo suas contas e o Balango-Geral do exercicio;

i) aprovar a proposta de alteragdo do Quadro de Pessoal do IPREVIe seu respectivo Plano
de Carreiras e Vencimentos;

j) aprovar as promogdes anuais estabelecidas no Plano de Carreiras dos Servidores do
IPREVI.

IIf— Composigao:

A Diretoria-Executiva & composta por 03 (trés) Diretores do IPREVI, sendo um
Diretor-Presidente, um Diretor de Administragdo e Finangas e um Diretor de Beneficios,
todos de livre nomeacgéo e exoneragdo por ato do Prefeito, devendo recair em servidores
efetivos estaveis que possuam experiéncia reconhecida nas dareas financeira, contabil,
previdenciaria, juridica ou de administracéo de pessoal, além de reputacéo ilibada.

1.4 — Comité de Investimentos

| - Definigédo
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O Comité de Investimentos do IPREVI, érgao auxiliar no processo decisorio de alocagéo dos
recursos do RPPS instituido de acordo com a Portaria n°® 519/2011, do Ministério da
Previdéncia Social e suas alteragbes posteriores tera sua composicdo e atribuigbes
definidas por Ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, na forma preconizada pela referida
Portaria.

II— Competéncia:
a) opinar, sobre a politica de investimentos proposta pela Diretoria Executiva e suas

eventuais revisdes, para posterior encaminhamento e aprovacdo pelo Conselho
Deliberativo;

b) monitorar e avaliar o desempenho obtido na gestao da politica de investimentos do RPPS,
bem como com os limites de investimentos e diversificagdes estabelecidos na Resolugdo
n° 3.922, de 25/11/2010, observando critérios de liquidez e rentabilidade;

c) orientar a alocagdo dos ativos financeiros do RPPS de acordo com sua politica de
investimentos, com o cenario econdmico observado e com a regulamentagéo emanada do
Conselho Monetario Nacional e do Ministério da Previdéncia Social, observando, ainda,
as caracteristicas do passivo vinculado aos planos previdenciarios mantidos pelo IPREVI

d) observar, na gestdo dos ativos financeiros do RPPS, a legislagdo e demais normas
incidentes sobre o mercado de valores mobilidrios, visando ainda & preservacgédo de
padrdes técnicos, éticos e de prudéncia;

e) proceder a selecdo e ao credenciamento de administradores, gestores e demais

prestadores de servigos relacionados & gestdo de investimentos, indicando ainda os
critérios de remuneragéo e pagamento de taxas a agentes e instituicdes.

2.-ORGAOS EXECUTIVOS

2.1 — Presidéncia

O Diretor-Presidente, além das atribuigbes proprias da qualidade de membro da
Diretoria-Executiva, compete:

a) definir politicas e diretrizes previdenciarias para os segurados e seus dependentes;

b) administrar, orientar, coordenar e controlar as atividades do regime proprio de previdéncia
social dos servidores publicos do Municipio de tatiaia;

c) estabelecer critérios e diretrizes para a elaboragdo de normas e programas que garantam
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o amparo previdenciario, social e financeiro aos segurados do IPREVI e seus
dependentes;

d) baixar atos de gestdo necessarios a administragéao do IPREVI;
e) decidir sobre aplicag¢des financeiras;
f) representar a autarquia em juizo ou fora dele;

g) celebrar, aditar e rescindir acordos, convénios, contratos e outros instrumentos de ajustes,
observadas as normas aplicaveis;

h) visar os cheques emitidos pelo Diretor de Administragéo e Finangas;

i) convocar os Conselhos Deliberativo e Fiscal, nos caéos previstos em Lei;
j) deferir ou indeferir beneficios de natureza previdenciaria;

k) constituir comissdes e grupos de trabalhd;

[) determinar a instauragdo de sindicancias e de inquérito administrativo e aplicar
penalidades;

m) autorizar licitagdes e aprovar o seu resultado;

n) abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, em conjunto com o Diretor de
Administracao e Finangas ou, na sua auséncia, pelo Diretor de Beneficios;

0) aprovar normas reguladoras de aplicacéo de multas e parcelamento de débitos;

p) aprovar o balanco geral da autarquia, seus balancetes, processos de tomadas de contas e
demais demonstrativos a serem submetidos aos érgdos fiscalizadores e autoridades
superiores;

q) promover o planejamento interno;

r) convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria-Executiva;

s) baixar os atos que consubstanciem as decisdes da Diretoria-Executiva;

t) praticar os atos de urgéncia “ad referendum” da Diretoria-Executiva ou do Conselho
Deliberativo, submetendo a sua decisdo a consideragdo do 6rgdo competente, na
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primeira reunido que se realizar apds o fato;
u) baixar os atos relativos & administragéo de pessoal;
V) apreciar recursos interpostos de atos de prepostos ou servidores do IPREVI;
w) arrendar os bens préprios do IPREVI, obedecida a legislagao pertinente;

X) submeter a aprovagéo do Conselho Deliberativo alienagdo dos préprios do IPREVI, apos
avaliagéo por instituices habilitadas, obedecidas as normas legais;

y) delegar competéncia, nos casos que couber.

2.1.1 - Controle Interno

O Controle Interno, subordinado diretamente ao Diretor-Presidente, além das atribuicdes ja
estabelecidas, compete:

a) promover a obediéncia ao orgamento anual, a Lei Organica Municipal, ao Regimento
Interno do IPREVI e, especialmente, as disposicdes da Lei Complementar n° 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal);

b) incrementar a eficiéncia operacional no &mbito do IPREVI:

C) comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo IPREVI,

d) verificar a exatidéo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugdo dos
dispéndios publicos;

e) verificar os procedimentos e os processos administrativos, neles procedendo a
fiscalizagbes necessarias, de modo a adequa-los as normas legais pertinentes;

f) verificar e fiscalizar a aplicacdo das verbas orgamentarias, visando fomentar e
compatibilizar os meios necessarios a prestacao de contas aos orgédos competentes;

g) verificar e fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles
orgamentarios, contabeis, financeiros e operacionais do IPREVI

h) acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as
receitas e despesas, com vista a elaboragado das contas do IPREVI;
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i) subsidiar as agbes do IPREVI, nos aspectos de sua gestdo, quais sejam o planejamento,
o or¢camento, as finangas, a contabilidade e a administracédo, assessorando e alertando
dos Orgaos de Direcdo quanto aos seus limites legais;

j) controlar, fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas e despesas dos

exercicios financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos bens
patrimoniais;

k) expedir o certificado de auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio
financeiro, nos aspectos orgamentario, financeiro, contabil, patrimonial e outros que a
legislagéo pertinente lhe determinar;

l) prestar orientacdo aos responsaveis por bens e recursos do IPREVI, nos assuntos
pertinentes a competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar

contas, na forma da legislagdo vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de
gestao;

m) prestar apoio ao 6rgédo de controle externo, mediante o fornecimento de informagdes e
dos resultados de suas agdes sistematicas de controle interno;

n) praticar os atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, e as normas
pertinentes de Administracao, tendo em vista o cumprimento de sua missao institucional.

2.1.2 — Chefe da Tesouraria

A Tesouraria, subordinada diretamente ao Diretor-Presidente, além das atribuicdes ja
estabelecidas, compete:

a) coordenar e executar todas as atividades relativas a tesouraria do IPREVI;

b) executar as atividades relativas a execucdo da programacao de desembolso referentes
aos contratos, fornecedores e prestadores de servigos do IPREVI;

c) emitir guias para recolhimento de fributos, taxas, impostos e contribuigdes de sua
responsabilidade;

d) assessorar a Diretoria Executiva, aos Conselhos Deliberativo e Fiscal, no que couber e for
solicitado;

e) elaborar e acompanhar o fluxo de caixa do IPREVI;

f) elaborar e emitir os demonstrativos aos diversos Bancos, 6rgdos oficiais ou
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governamentais, bem como para atender a necessidades atuariais, em atendimento a
legislagao vigente;

g) efetuar todos os pagamentos referentes a folha de pagamento e eventuais despesas
realizadas pelo IPREVI;

h) acompanhar toda a movimentag&o bancaria bem como todas as aplicagdes e resgates do
IPREVI.

i) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
J) promover a guarda e conservagéo dos dinheiros e valores do IPREV!;
k) requisitar taldes de cheques aos bancos;

l) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

m) determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;
n) promover a publicagéo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

0) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

p) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

q) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragéo do orgamento do IPREVI;

r) supervisionar sistema de acompanhamento e controle orgamentério, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas do IPREVI;

8) supervisionar os boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovacéo de sua exatidao;

t) participar da andlise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza
contabil-financeira;

u) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-financeira e
orgamentaria;
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v) exercer outras atividades correlatas.

2.1.3 — Chefia de Contabilidade

A Chefia de Contabilidade, subordinada diretamente ao Diretor Presidente, compete:

a) coordenar, orientar e acompanhar todas as atividades relativas a execugéo orgcamentaria,
procedendo a estudos, controle e andlise através do Sistema Integrado de Informagdes
Contabeis, avaliando o desempenho do 6rgédo e elaborando relatérios mensais para
remessa a Diretoria Executiva e ainda, supervisionando a execugdo das despesas e
realizagéo das receitas do IPREVI;

b) efetivar o registro contabil de todos os atos e fatos da gestéo patrimonial e financeira do
IPREV|, promovendo a escrituragéo de todos os instrumentos previstos na legislagao;

c) elaborar e manter atualizado o plano de contas do IPREV/;

d) encaminhar, por intermédio da Presidéncia, a relagéo dos responsaveis por bens e
valores ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ;

e) organizar e expedir, conforme orientacdo superior, nos prazos determinados, os
balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis;

f) orientar, coordenar e instruir, do ponto de vista técnico, na esfera de sua competéncia, as
unidades operacionais;

g) analisar as propostas de créditos adicionais/suplementares e de alteragdo do
detalhamento de despesa;

h) controlar e acompanhar os atos de gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial do
IPREVI;

i) orientar a aplicagéo e a apresentagdo das prestagbes de contas de adiantamentos, bens
patrimoniais e almoxarifado;

j) manter atualizado o registro dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por
dinheiro, valores e outros bens;

k) manter os documentos relativos aos atos de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial,
arquivados & disposicdo das autoridades responsaveis pelo acompanhamento
administrativo, e dos agentes de controle interno e externo no exercicio de suas fungdes
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institucionais, zelando pela sua perenidade;
[) elaborar e emitir os demonstrativos previdenciarios, conforme legislagéo vigente;
m) efetuar os ajustes das rotinas contabeis;

n) assessorar a Diretoria Executiva, aos Conselhos Deliberativo e Fiscal, no que couber e for
solicitado;

o) manter o registro e controle contabil dos bens patrimoniais;
p) proporcionar aos auditores as facilidades necessarias ao desempenho de suas fungdes;

q) propor sistematica para apropriacdo dos custos, executando-a e orientando os demais
orgaos quanto ao fornecimento das informacdes necessarias;

r) desenvolver estudos sobre o comportamento dos custos do IPREVI;

s) preparar mapas e demonstrativos de custos e acompanhamento orcamentario,
encaminhando-os as Diretorias;

2.1.4 — Procuradoria Juridica

A Procuradoria Juridica, subordinada diretamente ao Diretor Presidente, além das
atribuigbes ja estabelecidas, compete:

a) assessorar o Diretor-Presidente IPREVI quanto & andlise de parecer técnico a ele
apresentados;

b) realizar estudos e pesquisas por solicitagdo dos Orgéos de Diregéo, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

c) elaborar minutas de contratos e convénios em que o IPREVIfor parte;

d) acompanhar os processos licitatorios realizados pelo IPREVI, elaborando a minuta dos
contratos e auxiliando na confecgdo dos editais;

e) representar o IPREVI em processos judiciais e em processos administrativos, quando
para isso for credenciado;

f) auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra o IPREVI;
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g) auxiliar nas informagbes a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelos
Orgaos Diretores;

h) manter os Orgéos Diretores informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

i) emitir pareceres nas questdes juridicas de interesse do IPREVI;
j) prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do IPREVI;

k) interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais;
[) estudar e propor solugbes nas questdes juridicas de interesse do IPREVI;

m) exercer outras atividades correlatas;

2.2 - Diretoria de Administracao e Finangas

Ao Diretor de Administracdo e Finangas, além das responsabilidades proprias de membro
da Diretoria-Executiva, compete:

a) planejar, organizar, dirigir e controlar a execugdo das atividades relacionadas a
contabilidade geral, & administrac@o de pessoal, material e servigos gerais, ao controle e

a avaliagéo dos bens patrimoniais e das atividades relacionadas com o apoio as demais
areas do IPREV!

b) submeter a Diretoria-Executiva:

b.1 — o plano de contas e as suas alteragdes basicas;

b.2 — 0 balango, os balancetes e as demais demonstragdes financeiras;
b.3 — o sistema de apropriacdo de custos;

b.4 — a baixa e a alienagéo de bens do ativo permanente;

b.5 — a politica de pessoal a ser adotada pelo IPREVI.

c) organizar e supervisionar o sistema de registro e escrituragéo contabil;

d) promover e acompanhar a execug¢ao do orgamento do IPREVI;

e) promover a execugdo das determinagdes da Diretoria-Executiva e as providéncias
solicitadas pelos 6rgéos do IPREVI, nos termos das normas em vigor, relativas & pessoal,
material e servigos gerais;
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f) promover a execucao das atividades da administragdo geral do IPREVI, mantendo arquivo
atualizado;

g) coordenar, supervisionar e acompanhar, em conjunto com a Procuradoria, as atividades de
Licitagdo do IPREV];

h) elaborar, periodicamente, relatérios gerenciais pertinentes a sua area;
i) controlar as atividades relativas a administracdo dos iméveis pertencentes ao IPREV],

j) emitir e assinar os cheques, sendo substituido nesta tarefa, no caso de impedimento
eventual, pelo Diretor de Beneficios;

k) assinar notas de empenho;

2.2.1 — Responsavel pelo setor de Patriménio

Ao Responsavel pelo setor de Patrimdnio, subordinado diretamente ao Diretor de
Administragdo e Finangas, compete:

a) dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execucéo dos trabalhos de seus setores;

b) baixar atos e ordens de servigos relativos & Responsavel;

c) promover estudos, reunides e apresentar sugestbes para aperfeicoamento do sistema;
d) apresentar os relatdrios solicitados pelo Diretor de Administrag&o e Finangas;

e) fazer cumprir as normas e orientagdes dos 6rgéos superiores do IPREVI;

f) indicar, ao Diretor de Administragdo e Finangas seu substituto eventual nas suas
auséncias ou impedimentos;

g) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

h) examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,

podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

i) homologar produtos ou materiais, realizar a sua incluso no catalogo de materiais e a
inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

~
.
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J) conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

k) controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda,
procedendo;

[) realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

m) realizar o inventario anual;

2.2.2 - Responsavel pelo setor de Compras, Licitacdo e Informatica.

Ao responsavel pelo setor de Compras, Licitagdo e Informatica, subordinado diretamente ao
Diretor de Administragéo e Finangas, compete:

a) manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os Certificados de
Regularidade de Situacao Juridico-Fiscal;

b) consultar o catélogo de materiais via sistema SICAF do Governo Federal:
c) elaborar os editais dos procedimentos licitatérios;

d) providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas
vigentes;

e) prestar apoio administrativo a Comisséo Permanente de Licitagéo;

f) realizar as compras de materiais e a contratagdo de Servigos que dispensam licitagdes;
g) elaborar relatérios referentes as aquisicdes de materiais de procedéncia estrangeira;

h) manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;

i) incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
analise de mercado;

j) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

k) elaborar o Plano Diretor de Informatica do IPREVI,
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) elaborar, implantar e acompanhar os sistemas operacionais destinados a todas as &reas
de atuagédo do IPREV!

m) desenvolver estudos visando & aplicagéo de métodos de informatica:
n) dar suporte técnico e operacional a todos os setores do IPREVI:

0) dar suporte na manutengéo e operacionalizagéo no site do IPREVI:

2.2.3 - Responsavel pela Arrecadagio e Controle de Repasses Financeiros

Ao Responsavel pela arrecadacdo e controle de repasses financeiros, subordinado
diretamente ao Diretor de Administragdo e Financas, compete:

a) receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nos
érgéos e unidades do IPREV I referentes aos parcelamentos e acordos de dividas;

b) organizar as pastas que formam os processos de servidores cedidos, licenciados, assim
como controlar suas contribuicbes previdenciarias;

c) controlar os repasses previdenciarios, identificando sua procedéncia, sua base de célculo
e adequag&o com as aliquotas vigentes;

d) executar a cobranga dos valores devidos e ndo repassados, assim como 0s juros
decorrentes de atrasos;

e) preencher, acompanhar, encaminhar todas as planilhas e formuldrios exigidos pelos
érgéos de controle e fiscalizago;

f) controlar os repasses e arrecadagdes dos servidores ativos e inativos em gozo de
beneficios previdenciarios;

2.2.4 - Responsavel pelos Recursos Humanos e Folha de Frequéncia.

Ao responsavel pelos Recursos Humanos e Frequéncia, subordinado diretamente ao Diretor
de Administrag&o e Finangas, compete:
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a) aplicar a legislagéo referente aos servidores do IPREVI

b) realizar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes legais;

c) publicar o resultado dos concursos publicos;

d) revisar os atos de nomeacédo dos novos servidores, bem como encaminhar para a
lavratura os atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores do
IPREVI, assim como os procedimentos legais junto ao Tribunal de Contas;

e) identificar a matricula dos servidores do IPREV], bem como a expedigéo dos respectivos
cartbes funcionais;

f) revisar o Plano de Cargos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores do
Instituto;

g) executar os programas de capacitagdo de servidores, levantando, anualmente, as
necessidades de treinamento nas reparticbes do IPREVI;

h) apurar o tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

i) encaminhar aos 6rgdos competentes, a inspecdo meédica dos servidores, para admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

j) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servigo;

k) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagéo em vigor;

I) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do servidor do IPREV],
supervisionando a organizagédo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores, bem como a preparagao das respectivas folhas de pagamento;

m) comunicar ao Diretor Administrativo e Financeiro do Instituto irregularidades que se
relacionem com a administragdo de pessoal do IPREVI,

n) acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social os servidores do IPREV;

0) comunicar ao Diretor Administrativo e Financeiro, com a devida antecedéncia, as
mudancas de direcéo e chefia, para conferéncia da carga de material;
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p) promover a preparagéo e o recebimento das declaracdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

q) fornecer, anualmente, aos servidores do IPREV], informagdes necessarias a declaragao
de rendimentos de cada um deles;

r) exercer outras atividades correlatas;

2.2.5 — Responsavel pelo Expediente e Servigos Gerais

Ao responsavel pelo expediente e servigos gerais, subordinado diretamente ao Diretor de
Administragcéo e Finangas, compete:

a) colecionar, providenciar a encadernagéo e arquivar jornais e publica¢des de interesse do
IPREV], relativos a processos de aposentadoria e pensio;

b) organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Instituto;

c) informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo:

d) registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes do IPREVI,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;

e) localizar documentos arquivados para juntada ou anexago;

f) executar outras tarefas afins;

) zelar pela limpeza e organizagéo das dependéncias do IPREV!:

h) zelar pela guarda das chaves do IPREVI;

i) coordenar abertura e fechamento da unidade;

2.3 - Diretoria de Beneficios (DB)
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Ao Diretor de Beneficios, além das responsabilidades proprias de membro da
Diretoria-Executiva, compete:

a) a coordenagéo do planejamento da seguridade social, incluindo seus beneficios e projetos
previdenciarios, bem como a coordenagéo do atendimento aos beneficidrios e segurados;

b) submeter a Diretoria-Executiva do IPREVI:

b.1 - 0s programas anuais e trienais para consecugao da polttica previdenciaria;

b.2 - os planos de beneficios;

b.3 - as normas e procedimentos relativos ao processo de concessdo de beneficios

previdenciarios;

c) promover a organizagao e atualizagdo dos cadastros dos servidores ativos e inativos e
dos pensionistas;

d) desenvolver estudos, andlises e diagndsticos das condigbes soécio-econémicas dos
servidores segurados do IPREVI;

e) promover o atendimento das necessidades atuariais;
f) propor e coordenar a execugao de reavaliagbes atuariais periddicas do IPREVI;

g) promover a gestdo de beneficios previdenciarios, incluindo a folha de pagamento, do
IPREVI;

h) coordenar o atendimento aos servidores ativos, inativos e aos pensionistas;
i) manter, atualizado semestralmente, quadro dos beneficios concedidos pelo IPREVI;

j) apresentar, mensalmente, a Diretoria Executiva relatérios das atividades de sua area de
atuacgao;

k) apoiar tecnicamente os orgdos do IPREVIem matéria previdenciaria;
) preparar informagdes e subsidios técnicos previdenciarios para o Diretor-Presidente:
m) pronunciar-se acerca de atos reguladores de previdéncia, bem como de recurso em

matéria previdenciaria;

2.3.1 - Responsavel pelo setor de Beneficios
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Ao responsavel pelo setor de Beneficios, subordinada diretamente ao Diretor de Beneficios,
compete:

a) supervisionar a execugdo de normas que regulamentam a habilitacdo dos servidores e
beneficiarios;

b) examinar e instruir processos dos diversos beneficios e direitos;
c¢) manter o cadastro de servidores ativos, inativos e pensionistas do IPREV| atualizado;

d) apresentar, mensalmente, ao Diretor de Beneficios relatérios das atividades de sua area
de competéncia;

e) proceder aos célculos, revisbes e controle dos beneficios previdenciarios;

f) coordenar, controlar, supervisionar todas as atividades relativas ao pagamento da folha de
servidores inativos e de pensionistas;

g) coordenar, controlar, supervisionar todas as atividades relativas as juntas e pericias
meédicas;

h) coordenar, controlar, supervisionar todas as atividades relativas ao COMPREYV - Sistema
de Compensagéo Previdenciaria enfre o Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS) e
os Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS);

i) levantar e controlar os descontos efetuados em folha de pagamento de servidores inativos
e de pensionistas, visando repasse devido as consignatarias e entidades financeiras, em
conformidade com os dispositivos legais:

J) cumprir outras competéncias delegadas pelo Diretor de Beneficios:

k) orientar os servidores segurados e os 6rg&os competentes, quanto aos procedimentos de
concesséo de beneficios;

) abrir, encaminhar e informar processos referentes aos beneficios concedidos pelo IPREVI;

2.3.2 - Responsavel pelo Setor de Protocolo
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Ao responsavel pelo setor de Protocolo, subordinado diretamente ao Diretor de Beneficios,
compete:

a) coordenar, organizar e zelar pelas atividades de protocolo e arquivo geral do IPREV],
executando os servigos de guarda, recepgéo e encaminhamento de expediente diversos:

b) supervisionar direta, as atividades de recepc¢éo das pessoas estranhas & Administracédo
do IPREVI e seu respectivo encaminhamento ao setor ou servidor competente;

c) fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagées e dependéncias
do IPREV];

d) coordenar e supervisionar as atividades de fransportes dos documentos e matérias
internamente, entre as préprias unidades do IPREVI, ou externamente para outros 6rgéos
ou entidades;

e) levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de transporte;
f) coordenar a divulgagdo em quadros préprios, e de acordo com ordens superiores, avisos,

ordens de servigo, comunicados e outros;

CAPIiTULOV
DAS SUBSTITUICOES

1 - S&o substitutos natos, sem prejuizos de suas atribuicbes, em suas faltas ou
impedimentos:

a) O Diretor de Administragdo e Finangas, por outro Diretor a ser designado por ato
expresso do Diretor-Presidente;

b) O Diretor de Beneficios, por outro Diretor a ser designado por ato expresso do
Diretor-Presidente;

c) O Chefe de Contabilidade por um servidor a ser designado por ato expresso do
Diretor-Presidente;

d) O Controlador por um servidor a ser designado por ato expresso do Diretor-Presidente;
e) O Tesoureiro por um servidor a ser designado por ato expresso do Diretor-Presidente;

f) Os servidores detentores de fun¢des gratificadas, por um servidor, indicado pelo
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osmpee,

respectivo Diretor, a ser designado por ato expresso do Diretor-Presidente;

Art. 16 O presente ato normativo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Flavia Gongalvj s Cavalcante
Diretora PreSIdente Interina do IPREVI
Matricula 6322
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