R €)
IN’STITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES IPREV -MARIANA
PUBLICOS DE MARIANA- MG o .

RSN NE

PORTARIA N° 184 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020.

“Dispde sobre competéncia ao IPREV MARIANA, na forma de legislagdo
vigente, administrar, gerenciar e a operacionalizar o RPPS, estabelecer o
detalhamento das atribuicées, procedimentos e rotinas das diretorias e
setores do Instituto”

Considerando a institui¢io do regime juridico do servidor ptiblico do municipio de Mariana - Regime
Estatutario, a partir do dia 01/01/2002;

Considerando a instituicio do Regime Proprio de Previdéncia Social e criagao do Fundo de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Mariana - FUNPREV, Lei Complementar 064/2008;

Considerando a reestruturacio do Regime Proprio de Previdéncia Social, e a criagao do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana - IPREV MARIANA, Lei Complementar 173/2018 e
n?190/2019; :

CONSIDERANDO que a estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
de Mariana - IPREV MARIANA, é composta pelos seguintes cargos, criados por lei: (Lei
Complementar 173/2018 e Lei Complementar 190/2019);

Dos cargos de provimento em comissao:
[ - Um Diretor Presidente;

Il - Um Diretor Administrativo/Financeiro;
[l - Um Diretor Previdenciario;

IV - Um Controlador Interno.

Dos cargos de Provimento Efetivo:

VI- 01 (um) contador;

VII - 01 (um) Advogado Autarquico;

VIII - 03 (trés) Auxiliares Administrativos.

Dos cargos de funcdes gratificadas a serem ocupadas por servidores efetivos da referida
autarquia ou por profissionais cedidos pelo Municipio de Mariana, mediante prévia
nomeagio por seu Diretor-Presidente:

I-01 (um) Presidente da Comissdo de Licitacdo/Pregoeiro;

11 - 02 (dois) membros da Comissédo de Licitagdo/Equipe de Apoio ao Pregoeiro.

CONSIDERANDO a necessidade de melhor organizagdo e Segregagao das Atividades do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana-IPREV MARIANA:
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CONSIDERANDO a necessidade de adequagio e o redimensionamento das atividades
administrativas e atribui¢des, a gestdo e a otimizacdo dos recursos humanos e materiais a fim de
garantir a continuidade nos servigos para atendimento das finalidades institucionais essenciais.

A Diretora Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Ptiblicos de Mariana - IPREV
MARIANA, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares na Lei Complementar Municipal n®
173/2018 en®190/2019 e conforme organograma do IPREV MARIANA, estabelecer o detalhamento
das atribuigdes, procedimentos e rotinas das diretorias e setores do Instituto, observado o disposto
nas Leis 173/2018 e 190/2019;

RESOLVE:

Estabelecer o detalhamento das atribuigdes, procedimentos e rotinas das Diretorias e setores do
Instituto, observado o disposto nas Leis 173/2018 e 190/2019:

Art. 12 - Além das atribuicbes descritas na Lei Complementar 173 /2018 e na Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Presidente: a representagio e supervisao
dos servicos afetos ao IPREV MARIANA:

I - aprovar os beneficios previdenciarios, na forma da lei;

IT - convocar os Conselhos de Previdéncia e Fiscal para tratarem das questdes relacionadas a gestdo
do IPREV MARIANA;

lII - assinar conjuntamente com o Diretor Administrativo/Financeiro os empenhos, as liquidacées
das despesas e ordens de pagamento de competéncia do IPREV MARIANA;

IV -aprovar o processo de célculos e concesséo de beneficios inerentes as aposentadorias e pensdes;

V - encaminhar aos Conselhos de Previdéncia e Fiscal todas as informagdes solicitadas pertinentes
as suas respectivas atribuigoes;

VI - manter conexdo com os 6rgdos reguladores do sistema previdenciario no cumprimento da
legislacdo federal pertinente;

VII - determinar, sempre que necessario, a revisio dos beneficios concedidos aos aposentados e
pensionistas;

VIII - primar para que os trabalhos afetos ao Regime Préprio de Previdéncia Social sejam realizados
com efetividade, eficiéncia e eficacia;

IX - autorizar licitagdes e contratacdes administrativas do IPREV e decidir quanto a aprovacio das
conclusdes dos procedimentos licitatdrios;

X - zelar pelo patrimdnio e valores do IPREV;

XI- submeter aos Conselhos de Administragdo e Fiscal a prestacdo de contas de sua gesto;
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XII - promover a administragdo geral dos recursos humanos e financeiros alocados no IPREV;

XIII - encaminhar as avaliagdes atuariais anuais ou semestrais, conforme as exigéncias da situacao
financeira e contabil dos Fundos e os demonstrativos contabeis e financeiros para avaliacao dos
Conselho Municipal de Previdéncia, e Fiscal, a Secretaria de Previdéncia, ao Tribunal de Contas do
Estado na forma da legislacao vigente;

XV- executar conjuntamente com o Diretor Administrativo/Financeiro e Comité de Investimentos,
as aplicacdes e investimentos, conforme a politica de investimentos aprovado pelo Comité de
Investimentos;

XVI - prover as fungdes gratificadas e os cargos em comissao do IPREV MARIANA;

XVI - supervisionar as politicas e atividades do Instituto sobre a gestdo de beneficios, de recursos,
da administracdo e da educagdo previdenciaria;

XVII - supervisionar e praticar atos de gestdo relativos a recursos humanos, tecnologia da
informacéo, administragdo orcamentaria, patrimonial e financeira, visando uma gestao responsavel
e efetiva;

XVII- submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Previdéncia e ao Conselho Fiscal as matérias
afetas 2 area de competéncia do Instituto, que demandam analise ou deliberacédo pelos referidos
orgios colegiados;

XIX- acompanhar o cumprimento da legislagao e das normas do Regime Préprio de Previdéncia
Social - RPPS, no ambito de competéncia do IPREV MARIANA;

XX - estabelecer prioridades para as diretrizes orcamentarias e autorizar a proposta do Orcamento
Anual e do Plano Plurianual do IPREV MARIANA;

XXI - nomear as comissdes de sindicancias, processo administrativo disciplinar e a tomada de contas
especial;
XXII- coordenar ou supervisionar as Diretorias da Institui¢ao;

XXIII- praticar, conjuntamente com 0 Diretor Administrativo/ Financeiro:

a) os atos relativos a promogdo, licenciamento € avalia¢do de pessoal, assim como 0s atos de cessdo
e disposicdo de servidores ao IPREV MARIANA, desde que autorizado pelo Conselho Municipal de
Previdéncia;

b) os atos relativos as atividades administrativas que envolvam contratagoes e dispéndios de

recursos,

XXV - praticar os atos relativos a operagdes de investimentos financeiros efetuadas com recursos
previdenciérios, conforme prévia deliberacio do referido Comité de Investimentos, observando os
aspectos legais e a Politica de Investimentos;

XXIV - praticar, conjuntamente com 0 Diretor Previdenciario, os atos relativos a concessao, revisao,
suspensio e cessagdo de beneficio previdenciario;
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XXV - encaminhar, apés manifestacdo do Comité de Investimentos, o relatério, o balanco e as contas
anuais da Instituicdo, assim como os demais documentos contabeis e financeiros exigidos pela
legislacdo nacional aplicavel & previdéncia publica, para deliberagdo do Conselho Municipal de
Previdéncia, acompanhados dos pareceres do Conselho Fiscal;

XXVI - promover a articulagdo do IPREV com érgéos e instituicdes, publicas ou privadas, com vistas
a dinamizacdo, modernizacido e aprimoramento dos servicos da Instituicio;

XXVIII - cumprir e fazer cumprir o C6digo de Etica do IPREV MARIANA, colhendo subsidios para as
alterag¢des necessarias;

XXIX - propor para aprovagdo do Conselho Municipal de Previdéncia a Politica de Investimentos;

XXX - autorizar a realiza¢do de licitagdes e homologar o seu resultado, observada a legislacdo de
regéncia;

XXXI - autorizar a contratagio de servicos de terceiros;

XXXIl-aprovar as minutas dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das aquisicoes e
contratagdes de bens e servicos;

XXXIII - exercer a coordenagdo dos processos de negociagio e de formacdo de parceria ou consércio
e para o estabelecimento de contrato, convénio, acordo, ajuste e protocolo, com a finalidade de
incorporar elementos facilitadores para a consecugdo da missdo, dos compromissos e dos objetivos
da Instituicio;

XXXIV - estabelecer, por meio de portaria, o detalhamento das atribuiges, procedimentos e rotinas
das diretorias e setores do Instituto, observado o disposto nas Leis 173/2018 e 190/2019.

XXXV - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com o cargo.

Art. 22 - Além das atribuicdes descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei

Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Administrativo/ Financeiro:

I - coordenar a execucdo setorial das atividades de gestdo de pessoas, planejamento e orgamento,
finangas, contabilidade, tecnologia da informagio, contratos, manutencio e conservagdo predial,
servicos gerais, administracdo de material, bens patrimoniais, comunicagio administrativa e apoio
administrativo;

II - propor a elaboracdo de normas internas relativas a administragio e financas, respeitada a
legislacdo aplicavel;

III - coordenar a elaboragdo dos demonstrativos de natureza obrigatéria que versem sobre a
tematica administrativa, financeira, orcamentaria e contabil, do IPREV MARIANA, conforme
legislagdo vigente;

IV - coordenar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento e gestdo do Instituto, como o Plano
Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentérias - LDO e a Lei Orcamentaria Anual - LOA, bem
como executar e acompanhar;
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V- coordenar as atividades de contabilidade geral, de elaboragdo da prestacdo de contas e dos
demonstrativos contdbeis e financeiros; o plano de contas contébeis, as demonstragdes contabeis e
financeiras, a prestacdo de contas, as baixas de bens moveis e a alienacdo de bens do ativo
permanente e a elaboragao do plano de administragao e controle dos bens patrimoniais do IPREV;

VI —coordenar as acdes de planejamento, de gestdo e de manuten¢ao dos sistemas e equipamentos
do RPPS;

VII- coordenar a elaboragdo do Plano de Compras Anual e sua programacao;

VIII - coordenar as atividades de suporte técnico para operagdo dos sistemas de informacdes e aos
usuarios de recursos de software, hardware e infraestrutura fisica de tecnologia da informacao;

IX - incentivar boas praticas, promover e acompanhar a execucdo de projetos e atividades que
viabilizem o desenvolvimento institucional e a gestio governamental no que couber a sua area de
competéncia;

X —coordenar a consolidacio de informacdes, realizar o acompanhamento e a avaliacdo de metas
institucionais e a analise de resultados, por meio de indicadores de desempenho, no que couber a
sua area de competéncia;

XI- assegurar a implementagdo, no que couber, de agoes relativas a cultura e responsabilidade
socioambientais;

XII - fornecer informagcdes referentes a sua area de atuagdo paraa elaboragao do Relat6rio Semestral
de Governanca Corporativa;

XIII- produzir em sua area de atuagdo, documentos contendo informagdes que subsidiem a
elaboracio do Plano de A¢do Anual ou Planejamento Estratégico, entre outros;

XIV —coordenar atividades executadas de Administragdo e Finangas do linstituto;
XV - acompanhar os Extratos de Movimentacdo Bancaria das Contas do IPREV MARIANA;

XVI- coordenar as a¢des relativas aos calculos atuariais, bem como acompanhar a execug¢do do Plano
de Custeio Atuarial;

XVII - prestar informagdes sobre a tramitagao de processos administrativos, de documentos e de
correspondéncias;

XVIII - prestar atendimento ao servidor referente a sua area de atuagao;

XIX- coordenar a aplicagio de conhecimentos inerentes as préaticas, as técnicas e as rotinas
relacionadas ao Or¢camento, Contabilidade, Finangas e Arrecadacgao;

XX- coordenar e orientar a emissdo de notas e pareceres técnicos relacionados a area de atuacao;

XXI- coordenar, controlar, aferir e aprovar as atividades relacionadas a regularidade e a
tempestividade dos procedimentos de formalizacdo, elaboracdo e instrucao processual de contratos
e outros instrumentos congéneres, no ambito do IPREV MARIANA;
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XXII-coordenar os servigos de transporte, de seguranca, de conservacao e de limpeza, e os demais
servicos contratados pelo Instituto;

XXIIl- acompanhar a elaboragio dos documentos e fornecimento das informagdes relativas a
Previdéncia Social, a Relagdo Anual de Informacées Sociais - RAIS e a Declara¢io de Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF, bem como a transmissdo desses documentos, dentro do prazo legal;

XXIV - gerenciar a elaboragdo das diretrizes e a¢des relacionadas com a informatizagdo dos
processos, analise dos negécios, organizagio das informagdes, gestdo de contratos e recursos de
informética, assim como pela normatizacio das politicas de informatica;

XXV- coordenar a elaboragdo da prestagdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado, assim
como o fornecimento de informag6es aos demais érgios fiscalizadores;

XXVI- coordenar a execugdo, a avaliagio e as sugestdes de melhorias nos controles internos
referentes aos apontamentos realizados pela auditoria, em sua area de atuacdo;

XXVII- coordenar e acompanhar, dentro de suas competéncias, cumprimento das obrigacdes
acessorias junto a Receita Federal, Prefeitura de Mariana, entre outros;

XXVIlI-realizar o cadastro e atualiza¢do das informagées junto ao CADPREV/SPREV /SRPPS, Receita
Federal, 6rgdos municipais e outros;

XXIX-coordenar os registros contdbeis dos atos e fatos administrativos de natureza or¢camentdria,
financeira e patrimonial, referentes a elaboragio de balancetes, balancos e outros demonstrativos
contabeis;

XXX~ acompanhar a organizagio da Prestacio de Contas do Instituto;

XXXI- elaborar e coordenar as propostas de alteracdo do Quadro de Detalhamento de Despesa, bem
como supervisionar a execu¢do dos Programas de Trabalho e suas naturezas, visando a efetivagio;

XXXII- supervisionar a gestdo financeira das receitas, das despesas e dos atos e fatos que impactam
ou afetam o resultado econémico e financeiro do Instituto;

XXXIII - coordenar a andlise e emissdo de despachos, oficios, memorandos e de processos de
autorizacdes de pagamento e recebimento de recursos da IPREV MARIANA;

XXXIV- coordenar a execucdo das previsdes e os pagamentos, de acordo com a programacio
financeira;

XXXV-acompanhar a execugdo dos procedimentos necessarios ao recebimento das contribuicoes
previdencidrias por parte do Poder Executivo, da CAmara Municipal de Mariana e SAAE;

XXXVI - coordenar a guarda e o controle dos valores, das garantias e dos demais bens ou titulos, que
estejam sob a responsabilidade do IPREV;

XXXVII - elaborar as propostas de alteragdo do Quadro de Detalhamento de Despesa LDO;

XXXVIII -realizar o acompanhamento do desempenho dos indicadores de planejamento e da
evolucdo e execucdo do Plano Plurianual;
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XXXIX- orientar técnica e normativamente os demais setores do IPREV MARIANA em matéria
financeira, de planejamento e orgamento;

i

XL - liquidar a despesa e executar o pagamento dos credores, folha de pagamento dos segurados,
servidores e consignacdes do IPREV MARIANA, assim como controlar a arrecadagao das
contribui¢des previdencidrias e outras receitas;

XLI- realizar a manutencdo dos sistemas de informagdes financeiras;
XLII- orientar técnica e normativamente os setores do Instituto em matéria de natureza financeira;

XLIII - controlar os recursos financeiros oriundos de convénios e contratos, os saldos bancarios, bem
como promover a guarda e o controle dos valores, das garantias e dos demais bens ou titulos que
estejam sob a responsabilidade do [PREV MARIANA;

XLIV- realizar a liquidacdo das despesas das operagdes com investimentos;
XLV — manter atualizados os cadastros em institui¢cdes financeiras e afins;
XLVI- controlar os pagamentos dos contratos de prestacdo de servi¢os;
XLVII - elaborar os relatérios gerenciais da area financeira;

XLVIII - prestar informagoes e fornecer documentos necessarios para cadastro, bem como renovar
o cadastro do IPREV anualmente, junto as instituicoes financeiras ou quando assim for solicitado;

XLIX - operacionalizar e providenciar transferéncias de numerdrios junto as administradoras de
recursos;

L - representar o IPREV MARIANA em eventos oficiais, mediante prévia designagao.

Art. 32 - Em relagio a gestdo de pessoas compete ao Diretor Administrativo/Financeiro:
| - gerenciar a elaboragao e a manutencio da folha de pagamento de pessoal e encargos trabalhistas
dos servidores, conselheiros e estagidrios da [PREV MARIANA;

11 -formular a politica de Recursos Humanos, contendo inclusive a qualificagdo e o treinamento dos
servidores, conselheiros e estagiarios do Instituto;

Il -acompanhar rotinas, procedimentos, formularios e documentos, exigéncias legais e
regulamentares para racionalizar e aperfeigoar a gestdo de pessoas no ambito do IPREV MARIANA;

[V —coordenar os expedientes necessarios 3 posse em cargo publico, inclusive lavratura do
respectivo termo de posse;

V - coordenar e executar o processo de Avaliagdo Periddica de Desempenho e Avaliagdo do Estagio
Probatério dos servidores do IPREV MARIANA;

VI- controlar os procedimentos relacionados 2 homologagdo do estagio probatdrio, a progressao e a

promogao funcional;
VII - orientar os setores quanto a legislacao vigente sobre a frequéncia dos servidores;

VIII - orientar os servidores quanto a concessao de direitos e ao cumprimento de deveres funcionais;
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XI- controlar, organizar e manter atualizada a legislacdo relativa a gestdo de pessoas;

X -levantar necessidades, realizar estudos e pesquisas, propor programas anuais relativos a
desenvolvimento e capacitacio de servidores, estagidrios e conselheiros do IPREV MARIANA:;

XI - elaborar, executar e acompanhar o Plano Anual de Treinamento dos servidores, conselheiros e
estagiarios do IPREV;

XII - promover a divulgagio e a realizacdo de capacitacdo, bem como a integracio de servidores,
estagiarios e prestadores de servico;

XIII - coordenar os programas de: estagio, menor aprendiz e Renda Minima no IPREV MARIANA;

XIV - acompanhar e manter atualizado os dados cadastrais, assentamentos funcionais e financeiros
dos servidores, conselheiros e estagiarios, bem como executar atividades de registro e atualizacdo
de dados em sistema informatizado;

XV - conferir os registros de frequéncia dos servidores, cedidos ao IPREV MARIANA, estagiarios,
menor aprendiz e Programa Renda Minima;

XVI -fornecer informagdes mensais de rendimentos pagos pelo Instituto aos servidores,
conselheiros e segurados

XVII- registrar e controlar as substitui¢des, designagdes e as dispensas de servidores com cargo em
comissdo ou fungio gratificada;

XVIII - instruir processos de concessio de diarias para os servidores do IPREV MARIANA;

XIX- adotar as providéncias administrativas necessarias 2 lotagdo de cargos decorrentes de
provimentos, nomeacdo, readaptacdo, reversio, aproveitamento, reintegracdo, reconducido e 3
regularizacdo da situaco funcional dos servidores;

XX~ elaborar os expedientes necessérios a posse em cargo publico, inclusive lavratura do respectivo
termo de posse;

XXI - providenciar a confec¢do de identificacdo funcional dos servidores e estagiarios, menor
aprendiz, etc.;

XXII- instruir e registrar as concessdes e manutencoes de licencas e afastamentos legais dos
servidores e estagiarios;

XXIII - instruir, analisar e acompanhar os processos de reconhecimento de divida de exercicios
anteriores relativos a pessoal e de reposicdo ao Erario;

XXIV - coordenar e acompanhar as a¢des relacionadas a promocgdo do bem-estar e qualidade de vida
dos servidores da IPREV MARIANA;

XXV-realizar a gestdo do acervo documental da 4rea-fim, referente aos arquivos administrativos,
judiciais, de pessoal, financeiros, patrimoniais e contibeis da Instituicdo, em conformidade com
legislagdo aplicavel;
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XXVI- recomendar metodologias, técnicas e recursos tecnolégicos para identificagao, referéncia,
preservacdo, conservagdo, organizacdo e difusdo da documentacgao.

Art. 42 - Sobre a elabora¢do da folha de pagamento compete ao Diretor Administrativo/
Financeiro:

I - coordenar conjuntamente com o Diretor Previdenciario o estabelecimento da politica de gestdo e
controle das bases de dados cadastrais previdenciarias e da incluséo, exclusao, reversdo, retificagao
e manutencio das folhas de pagamento de aposentadoria e pensao;

Il - implementar na folha de pagamento dos aposentados e pensionistas as alteragdes de valores
decorrentes de descontos facultativos, revisdes, restituicdes de contribuido previdenciaria e de
decisdes do Tribunal de Contas do Estado;

I1I - incluir na folha de pagamento as alteragdes decorrentes de decisoes judiciais, conforme prévia
orientacdo do Advogado Autarquico;

IV - acompanhar as movimentag¢des dos langamentos na folha de pagamento dos aposentados e
pensionistas, referentes a consignagoes e descontos em geral;

V —executar a suspensdo de pagamento de beneficios em caso de obito, cassacdo, anulagao,
matriménio, maioridade, emancipa¢do ou desisténcia, ou outra circunstincia que proiba sua
percepcio, pedido de equiparacdo, ressarcimento previdencidrio, antecipagdo de 13¢ salario, isengao
de imposto de renda, dentre outros, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou
providéncias complementares, quando for o caso.

VI - realizar nos sistemas internos, quando necessario, as alteragoes referentes a dados cadastrais
dos aposentados e pensionistas, como a mudanca de conta corrente, inclusdo e exclusao de
dependentes e atualiza¢io de enderego e dar ciéncia ao setor de Beneficios;

VII - redistribuir as cotas de pensdo por morte caso necessario;

VIII - executar o processamento das restituicoes e ressarcimentos decorrentes de decisoes em
processos administrativos ou judiciais;

IX - efetivar na folha de pagamento, conforme a legislacdo vigente: a isencdo de Imposto de Renda
e os créditos ou descontos decorrentes de decisdes em processos ou requerimentos administrativos.

Art. 52 -Sobre o setor de compras e licitagdes compete ao Diretor Administrativo/ Financeiro:

I - acompanhar os procedimentos licitatorios e de dispensa ou inexigibilidade de licitagao para
contratacdo de bens e servigos;

11 - planejar e coordenar a execug¢do de contratos e de convénios;

IlI- formular, coordenar e acompanhar as diretrizes evidenciadas nos normativos pertinentes as
licitagdes e contratos administrativos no ambito do IPREV MARIANA;

[V-observar ao cumprimento das normas técnicas estabelecidas relativas a aquisi¢cdes/contratacoes
de bens, servicos, locagdes e seguros;
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d) recepcionar e analisar documentagdo exigida para a formalizacio e pagamento de contratos e
convénios;

e) responder pela guarda de contratos e convénios em vigéncia e pelo seu encaminhamento para
arquivamento, quando encerrados;

V-instaurar processo de aplicacdo de adverténcias, de penalidades e de sancdes a fornecedores e
prestadores que descumprirem as obriga¢des contratuais;

VI -providenciar os atos necessdrios a formalizacdo dos reajustes e revisdes contratuais, com o
auxilio da Consultoria Juridica;

VII-solicitar a drea responsavel pela fiscaliza¢do dos contratos a confirmacio dos servigos prestados
e dos materiais fornecidos;

VllI-efetuar célculos de custos dos servigos contratados para fins de aditamento;

IX - responder pelo cumprimento das instrugdes do Tribunal de Contas do Estado, referentes a
contratos e a atos juridicos analogos.

X -coordenar a instrugdo dos processos de aquisi¢cdo de materiais e contratacio de servicos do IPREV
MARIANA, no que couber;

XI- planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a compras, estoque, patriménio, contratos
e servicos gerais;

XII- acompanhar a aquisicdo de maquinas, equipamentos e de material permanente, bem como as
atividades de manutencdo desses bens;

XIII- promover estudos, objetivando o aprimoramento e a racionalizacdo da gestio dos bens
patrimoniais, bem como acompanhar os procedimentos de responsabilizacdo e distribuicdo aos
respectivos setores;

XIV- planejar, promover e controlar a execugdo das atividades relacionadas ao recebimento,
conferéncia, estocagem e distribui¢do dos bens consumiveis de uso comum do IPREV MARIANA;

XV- acompanhar e avaliar o consumo de insumos e propor medidas de otimizacdo da despesa;
avaliar os Projetos Basicos e Termos de Referéncia das contratagdes de bens e servicos do IPREV
MARIANA;

XVI- coordenar e controlar os atos de designagio dos executores e fiscais de contratos e demais atos
oficiais, dentro da sua area de atuagio, para posterior publica¢io;

XVll-subsidiar e orientar as comissdes e os executores de contratos no que se refere as suas
obrigacdes de fiscalizacio;

XVIII - formalizar contratos para bens, servicos, locagdes e seguros objetos de licitagdes ou de
compras necessarias;

XIX -formalizar reajustes, termos aditivos de prorrogac¢io, de renegociacdo de contratos e de
rescisdo, apos manifestagdo do Diretor Presidente.
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Art. 62 - Além das atribuices descritas na Lei Complementar 173/2018 e da Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Previdenciario:

[ - subsidiar o Diretor-Presidente na definicdo das diretrizes estratégicas para a formulacdo das
politicas publicas previdencidrias e Educacio Previdenciaria [IPREV MARIANA;

Il — estabelecer diretrizes gerais para o desenvolvimento de planos, programas e metas das
atividades de cadastro e atendimentos aos segurados, concessdo e manuten¢do dos beneficios
previdenciarios, informagdes dos segurados e compensagao previdenciaria;

Il - supervisionar o envio de processos ao Tribunal de Contas do Estado, para registro das
concessdes e revisdes de beneficios previdencidrios, assim como a execucdo das diligéncias e
determinacdes emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

IV - planejar, organizar e controlar a execucdo das atividades dos orgaos que lhe sdo subordinados;
V- supervisionar a execugao dos programas previdenciarios implantados pelo I[PREV MARIANA;

VI- coordenar as acdes para cumprimento do Plano de Ac¢do Anual ou Planejamento Estratégico e
das metas institucionais relativas a drea Previdenciaria;

VII - praticar os demais atos que, por determinacio legal ou de ato normativo, devam ser realizados
em conjunto com o Diretor-Presidente;

XVIII - homologar junto com o Diretor Presidente as Certiddes de Tempo de Contribuigdo - CTC,
emitidas de acordo com a legislagdo vigente;

IX — encaminhar aos 6rgios competentes para posterior envio ao Conselho Municipal de Previdéncia,
para discussdo e deliberacao:

a) processos que versem sobre assuntos controversos e de interesse geral do Instituto,
b) a criagdo e a implementagao de novas acdes programas previdenciarios.
X - manifestar-se nos processos lhe forem submetidos a apreciagao;

XI - acompanhar e controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos para a analise e tramita¢ao
dos processos;

XII- praticar, em conjunto com 0 Diretor-Presidente e Diretor Administrativo/Financeiro, os atos
relativos a restituicio de contribuicao previdenciaria;

XIIl - propor normas, orientagoes € uniformizacio de procedimentos relativos ao cadastro e
atendimentos aos segurados, concessao e manutencio dos beneficios previdenciarios, informagoes
dos segurados e compensagao previdenciaria;

XIV - planejar a atualizacdo de dados dos aposentados e pensionistas, provendo meios para a
realiza¢do periédica de censo previdenciario, em cumprimento 3 legislagdo previdenciaria;

XV - participar das agoes de planejamento, desenvolvimento, implantagdo e manutencao de sistema
informatizado que contemple o cadastro de segurados do Regime Proprio de Previdéncia do
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Municipio de Mariana, a extragdo de informagdes gerenciais e a consolidagio de dados para analise
e tomada de decisdes, nos ambitos taticos e estratégicos;

XVI - apoiar, quando necessério, no recrutamento e sele¢do de estagidrios, bem como entrevistas
para identificacdo de perfil profissional, a fim de subsidiar lotagdes dos servidores do IPREV.

Art. 72 - Sobre ao atendimento ao segurado e procedimentos no setor de beneficios compete
ao Diretor Previdencidrio:

I -realizar atendimento aos segurados quanto a decisdes, diligéncias e entregas de documentos
referentes aos requerimentos e processos administrativos analisados pelo IPREV MARIANA;

IT - realizar visita domiciliar e hospitalar para cumprimento de diligéncias necessarias a instrucio
de processos administrativos relativos a 4rea previdenciaria e, comprovada a necessidade, para a
realizacdo de recadastramentos;

III - elaborar, em conjunto com outros setores, planejamento anual dos programas previdencirios
sob sua responsabilidade direta;

IV - prestar atendimento especializado, orientando ao publico interno e externo sobre servicos e
programas institucionais, procedendo com encaminhamentos e articulagdes necessarios;

V - registrar em planilha interna todos os atendimentos mensais do setor;

Art. 82 - Sobre a concessio de beneficios o Diretor Previdenciario deve:

[ - supervisionar os procedimentos de concessio e de revisio dos beneficios previdencidarios:
a) ainscrigdo e ao cadastro de segurados ativos, inativos, dependentes e pensionistas;

c) as tarefas técnicas e administrativas para a operacionalizagdo do sistema de compensagio
previdencidria, nos termos da legislacio vigente;

d) as atividades relacionadas a inclusio, revisio, exclusdo, reversdo, retificagio e manutencio dos
beneficios previdenciarios concedidos pelo IPREV MARIANA:;

e)a execugdo dos programas e projetos sociais desenvolvidos pelo Instituto, voltados aos
aposentados, pensionistas e servidores do municipio;

f) a guarda e ao arquivamento da documentagio dos beneficiarios;

IT - analisar e instruir os processos administrativos relativos: & concessio e revisio de beneficios
previdenciarios, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou providéncias complementares
e, quando for o caso, conferir a respectiva Meméria de Calculo;

Il - Conferir a Meméria de célculo de beneficios previdenciarios e respectivas revisdes, em
cumprimento as decisdes e recomendagdes dos 6rgios de controle e as decisdes emanadas pelo
Poder Judiciario;

IV - emitir certiddes de tempo de contribuigdo e declaracdes, para fins de averbagdo e comprovacio

junto a 6rgdos municipais, estaduais e federais;
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V - conferir e atualizar no sistema as informagdes funcionais e financeiras dos segurados e seus
dependentes cujos processos estejam sob sua analise;

VI -prestar aos servidores ativos, inativos e pensionistas, pessoalmente ou pelos canais
informatizados, informacdes acerca de regras e requisitos de aposentadoria e pensdo, contribuicdo
previdencidria, composi¢do e reajustes de proventos, averbagcdo e contagem de tempo de
contribuicdo, dentre outras;

VII - atuar junto aos departamentos de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Mariana,
CaAmara Municipal de Mariana, SAAE e Diretoria Administrativa/Financeira do IPREV MARIANA, no
intuito de promover a uniformizagdo de procedimentos e prestar esclarecimentos de duvidas
referentes 3 analise e instrugdo de processos de competéncia do Instituto;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.com a norma vigente,
apurando, por meio do sistema de pagamento, 0s valores pagos aos aposentados e pensionistas apds
a data do fato;

[X -adotar as medidas para a regularizacdo dos pagamentos rejeitados e bloqueados dos
aposentados e pensionistas;

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

XI - receber, processar e operacionalizar a exclusdo dos segurados aposentados e pensionistas
listados nos relatérios de 6bitos oriundos dos cartérios de registro civil, do Sistema Nacional de
Controle de Obitos - SISOBI e do controle municipal de sepultamentos;

XII - realizar a gestdo do acervo documental da area-fim, referente aos segurados inativos e
pensionistas e da area-meio,

XIII - orientar quanto as normas de sigilo da documentagao de natureza reservada ou confidencial;

XIV - controlar e disponibilizar, quando solicitado, o acesso ao acervo documental aos usuarios
internos e externos;

XV - enviar os processos relativos a concessao e revisao de beneficios previdenciarios ao Tribunal
de Contas do Estado - TCEMG para a realizagdo do controle externo, nos termos da legislacdo
vigente;

XVI - orientar ao Auxiliar Administrativo quanto as atividades de classificagdo, arquivamento,
transferéncia, eliminagdo, acesso e preservagao dos documentos;

XVII - coordenar e orientar as acdes relacionadas ao Protocolo do [PREV MARIANA em relacdo
gestio de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

XVIII - receber e formalizar nos sistemas internos processos, requerimentos, oficios e quaisquer
outros documentos direcionados ao IPREV e encaminha-los aos 6rgaos competentes;
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XIX - expedir documentos e processos a serem enviados a érgdos externos, registrando a saida nos
sistemas em que estiverem formalizados;

XX~ conferir e disponibilizar os dossiés funcionais encaminhados em formato digital ao IPREV
MARIANA para fins de guarda e instrugdo dos processos de aposentadoria e pensio;

XXI - digitalizar os processos e documentos fisicos recebidos e expedidos pelo IPREV MARIANA, para
inclusio nos sistemas internos e externos;

XXII - controlar em planilha interna, ou em outro instrumento congénere, a entrada e saida de todos
0s processos, documentos, requerimentos e quaisquer outros documentos, registrando e
comunicando as divergéncias detectadas;

XXIII- elaborar relatérios de quantitativo mensal do fluxo de processos; e
XXIV- desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

Art. 92 - Sobre a compensacdo previdenciaria - COMPREV, compete ao Diretor Previdencidrio:

I - controlar e executar as atividades relacionadas a compensac¢do previdenciaria, atendendo as
clausulas estabelecidas em convénio ou instrumento congénere, celebrado entre os érgios
competentes no ambito do RPPS;

I - coordenar e executar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionaliza¢do do sistema
de compensagdo previdencidria e para a preservacio e reconhecimento do tempo trabalhado entre
regimes previdencidrios, nos termos da legislacio vigente;

IIT - analisar os processos de aposentadoria e pensdo passiveis de compensacdo previdenciaria e
encaminha-los ao regime previdencidrio de origem, com todos os documentos necessarios a
compensac¢ao previdenciaria;

IV —acompanhar e gerir os prazos prescricionais relativos a compensacdo previdenciaria dos

processos de aposentadoria e de pensio analisados;

V- coordenar e executar as atividades relacionadas a operacionalizagio do Sistema de Compensagio
Previdenciaria - COMPREYV entre os Entes Federativos;

VI - apresentar ao respectivo regime previdencidrio de origem requerimento de compensacio
previdenciaria referente a cada beneficio concedido com o cémputo de tempo de contribui¢io para
0 RGPS ou RPPS, conforme o caso;

VII - controlar e providenciar o encaminhamento de informacdes sobre alteracdo de valores
promovidas por revisdes de beneficios, 6bitos ou rentincias de beneficios ao Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS, apds a compensacdo previdenciaria;

VIII - analisar os requerimentos de compensacio previdencidria recebidos do RGPS ou de outro
RPPS, e decidir pelo deferimento ou indeferimento;

IX - emitir relatérios gerenciais e financeiros com as informagdes da compensacio previdenciaria e
encaminha-los aos 6rgdos competentes, para fins de registro contabil;
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Art. 10 - Sobre a Educacio Previdenciaria, compete ao Diretor Previdenciario:

I - planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em conjunto com outros setores ou
parceiros institucionais, programas e projetos sociais desenvolvidos pela IPREV, voltados aos
aposentados, pensionistas e servidores do Municipio de Mariana;

Il - apoiar as agdes direcionadas a promogao do bem-estar e qualidade de vida dos segurados do
IPREV MARIANA;

11 - articular parcerias institucionais, para fins de aperfeicoamento das atividades direcionadas aos
aposentados, pensionistas e servidores ativos do Municipio de Mariana;

IV - representar o IPREV MARIANA em eventos oficiais, mediante prévia designagao.

Art. 11 - Além das atribuicdes descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Controlador Interno:

I -acompanhar, fiscalizar, avaliar e formular sugestdes acerca da gestao administrativa,
previdenciaria, financeira, contébil, patrimonial, de investimentos e de gestao de pessoas;

[l — examinar livros, documentos e outras fontes de informacoes que entender necessario para o bom
desempenho de suas fungoes;

111 - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 173/2018 e Lei Complementar
190/2019;

IV - prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, para apurar inconsisténcias, denuncias ou
suspeitas nas concessdes de beneficios previdenciarios;

V- oferecer orientacdo preventiva aos gestores do IPREV MARIANA na identificagdo antecipada de
riscos, adocio de medidas e estratégias de gestao, voltadas a correcdo de falhas, aprimoramento de
procedimentos e atendimento do interesse publico;

VI - assessorar e orientar aos gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, referentes a aposentadorias, pensoes e
investimentos;

VIl - informar periodicamente ao Diretor-Presidente o andamento e os resultados das agoes e
atividades realizadas, bem como possiveis irregularidades encontradas no ambito da gestdo publica;

VIII - acompanhar as recomendagdes do Orgio de Controle do Municipio e as decisdes do Tribunal
de Contas do Estado, concernentes as atividades do 6rgao, assessorando os gestores responsaveis e
o Diretor-Presidente;

[X= dar ciéncia ao Conselho Municipal de Previdéncia dos atos ou fatos com indicios de ilegalidade
ou irregularidade, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos,
sem prejuizo da comunica¢do aos gestores responsaveis, para adogdo das medidas necessarias a
resolucdo do problema apontado;
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X - encaminhar ao Conselho Municipal de Previdéncia e Conselho Fiscal, para conhecimento e
providéncias cabiveis, Relatério contendo as conclusdes da Auditoria Interna, sendo este, documento
final dos trabalhos realizados;

XI - comunicar as irregularidades insanaveis que tiver conhecimento ao Conselho Municipal de
Previdéncia, ao Conselho Fiscal e ao Diretor-Presidente;

XII - monitorar e avaliar a adequagio dos processos as normas e procedimentos estabelecidos;

XIll-acompanhar, coordenar, orientar e avaliar a legalidade, adequacio e eficiéncia das informacdes
contabeis, financeiras e operacionais do IPREV MARIANA;

XIV - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de
trabalho constantes do or¢amento do IPREV MARIANA;

XV- assessorar o Diretor Presidente nas atribui¢des previstas aos 6rgaos seccionais, conforme o
disposto na Lei Complementar 173/2018 ou Lei Complementar 190/2019;

XVI- estabelecer normas para a padronizacio, a racionalizacdo e o controle das ac¢des referentes a
unidade administrativa de controle interno;

XVII - emitir e enviar ao Tribunal de Contas o Relatério de Controle Interno na forma da legislacdo
em vigor;

XVIII- promover avaliagdo e certificar os relatérios, os balangos, os balancetes e outras pegas
contabeis do IPREV MARIANA;

XIX- emitir parecer sobre a regularidade dos atos de admissio de pessoal e de aposentadoria;

XX- monitorar os estagios da receita e das despesas, conforme o disposto na Lei federal n? 4.320,
de 17 de margo de 1964;

XXI - emitir Parecer do Controle Interno na prestacio de contas de recursos concedidos, nos termos
na Instrugdo Normativa do Tribunal de Contas do Estado, quando previsto no procedimento de
tomada de contas, na forma da legislagdo em vigor;

XXII-alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tomar conhecimento
da auséncia de prestagdo de contas ou quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos, bem como quando caracterizada a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte prejuizo ao erario.

XXIII - formalizar comunicagdo aos Orgios Competentes em caso descumprimento dos prazos
previstos;

XXIV- supervisionar o controle de bens de terceiros em poder da entidade, bem como de bens de
ativo permanente, sua incorporagio, transferéncia, cessdo e baixa, e a aplicagcdo dos recursos
provenientes da alienagdo destes ltimos;

XXV- cientificar o Presidente em caso de irregularidade e ilegalidade constatadas, propondo

medidas corretivas;
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XXVI- registrar os casos de omissao ou descumprimento de medidas previstas nos normativos legais
vigentes;

XXVII- promover avaliagdo e certificar documentos referentes a beneficios previdenciarios,
concedidos pelo IPREV MARIANA;

XXVIII - promover o desenvolvimento de sistemas e métodos de controle preventivo verificando os
atos administrativos antes do seu efetivo reflexo no orgamento e nas financas do Estado, buscando
prevenir a ocorréncia de erros ou desvios;

XXIX- formalizar ao Presidente fatos e atos que resultem em prejuizo ao erdrio do Instituto;

XXX~ exercer outras atribuigdes estabelecidas em lei ou regulamento expressos pelo IPREV
MARIANA.

Art. 12 - Além das atribui¢des descritas na Le Complementar 190/2019 compete ainda ao

Advogado Autarquico:
[ - exercer a representagdo judicial, extrajudicial, a consultoria e assessoramento juridico do IPREV;

Il - emitir pareceres, despachos e outras manifestacdes de conteudo juridico sobre assuntos do
interesse do Instituto;

I - participar das reunides dos 6rgios colegiados ou das Diretorias do IPREV MARIANA, quando
convocado ou solicitado;

IV - proceder a analise juridica de minutas de editais de licitacdo e seus anexos, de termos de
convénios, de contratos, de acordos, de ajustes e de outros instrumentos congéneres, de termos
aditivos de instrumentos em vigor, bem como de termos rescisérios e de processos de contrata¢ao
por dispensa e inexigibilidade de licitagdo de que 0 IPREV seja parte;

V - avaliar a regularidade processual e realizar o controle de legalidade preliminar dos processos
administrativos relacionados a area de cobranca e recuperagdo dos créditos do [PREV MARIANA;

VI - analisar aspectos da legalidade de sindicancias e de processos administrativos disciplinares;

VII - fornecer subsidios e prestar informagoes para o cumprimento das decisoes e orientacoes
emanadas da Secretaria de Previdéncia do Ministério da Economia, do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais, do Orgdo de Controle do Municipio e de outros 6rgaos de controle, em atuagdo
coordenada com a area de controle interno;

VIII - elaborar, propor, revisar e submeter a apreciagdo do Diretor-Presidente minutas de atos
normativos e outros instrumentos referentes As atividades do IPREV MARIANA;

[X —-atuar na interlocu¢do com a Procuradoria Geral do Municipio de Mariana e com as Assessorias
Juridicas das entidades do Municipio de Mariana;

X — atuar na interlocugdo com 0rgaos do Poder Judiciario, do Ministério Publico, da Defensoria
Publica, do Tribunal de Contas do Estado de MG e das advocacias publica ou privada quanto ao
atendimento das decisdes judiciais e na prestagdo das informagoes solicitadas;
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XI - subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio de Mariana com informacées para instrugdo de
processos judiciais ou administrativos de interesse do IPREV MARIANA, quando for o caso;

XIl - prestar informagdes juridicas solicitadas por outros 6rgaos em assuntos relacionados ao
Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores do Municipio de Mariana;

XIII - reunir, organizar e divulgar para consulta das unidades administrativas do IPREV MARIANA e
demais interessados, a legislacio, a jurisprudéncia e o ementario de seus pareceres;

XIV - estabelecer modelos de minutas-padrao, de listas de verificacdo e de demais documentos de
uso regular do IPREV, ouvidas as unidades interessadas;

XV -fornecer informacdes referentes 3 sua area de atuacao para a elaboragio do Relatério
Trimestral de Governanga Corporativa;

XVI - produzir dentro de sua 4rea de atuaciio, documentos contendo informac¢des que subsidiem a
elaborag¢do do Plano Anual de Atividades, do Relatério trimestral de Governanca Corporativa, do
Relatério Anual de atividades e da Prestacdo de Contas Anual;

XVII - controlar os prazos das demandas que lhe forem encaminhadas;

XVIII - acompanhar e divulgar a tramitacio de agbes judiciais e o contetido das decisées do Supremo
Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justica e do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
em matéria de regime préprio de previdéncia social;

XIX - monitorar e encaminhar para publicacdo a situag¢do das decisdes e acérdios do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais sobre as contas anuais do RPPS;

XX - elaborar e encaminhar para publica¢io o relatério do passivo judicial, anualmente ou quando
solicitado;

XXI -elaborar semestralmente relatério sobre cumprimento de decisdes judiciais e sua
conformidade;

XXII - solicitar as diligéncias necessarias a instrucdo de processos submetidos a sua apreciacio;

XXIII - coordenar as atividades de supervisio e acompanhamento dos estagidrios do seu Ambito de
atuacdo; e
XXIV-desenvolver outras atividades correlatas, ressalvadas as atribuicdes privativas dos

Procuradores do Municipio.

Art. 13 - Além das atribui¢des descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Contador do setor de contabilidade - unidade de
execucdo dretamente subordinado a Diretoria Administrativa Financeira:

I - realizar a manutengao dos sistemas de informagcdes contabeis;

IT - proceder a orientagdo técnica e normativa as demais unidades do IPREV MARIANA em matéria
de natureza contabil;

[l - elaborar registros e controles contabeis;
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[V - executar a contabilidade da Autarquia;

V - efetuar o registro do processamento das despesas e das receitas da [IPREV MARIANA, de acordo
com as normas e legislacdo vigente;

VI - calcular os tributos legais decorrentes das atividades do Instituto;

VII - encaminhar, dentro de suas competéncias, as obrigacdes acessorias junto a Receita Federal do
Brasil, Prefeitura de Mariana, Camara de Mariana, SAAE, entre outros;

VIII - controlar a conciliagdo e composicdo de saldo das contas contabeis de natureza orgamentaria,
financeira, patrimonial e especificas da sua area de atuacao;

IX - expedir documentos e declaragoes, obrigatérias e especificos, da area de atuacao;

X - gerenciar, orientar, classificar e analisar a documentacdo destinada a contabilizacdo,
assegurando sua corre¢ao;

XI - elaborar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, referentes a elaboracio de balancetes, balan¢os e outros demonstrativos
contabeis;

XII - organizar a Prestacdo de Contas do Instituto;

XIII- acompanhar o cadastro e atualizacdo das informagbes junto ao CADPREV/SPREV/SRPPS,
Receita Federal, 6rgdos municipais, entre outros;

XIV - prestar informagdes mensais e bimestrais para consolidagdo do Relatério Mensal, Bimestral e
Anual junto a Prefeitura de Mariana;

XV - elaborar prestagdo de contas, assim como 0 fornecimento de informagdes aos demais 6rgaos
fiscalizadores;

XVI - executar a emissio de recibos e ordens de pagamentos com a devida autorizac¢do da autoridade
competente.

Art. 14 - Além das atribui¢des descritas na Lei Complementar 190/2019 compete ainda ao
Augxiliar Administrativo:

AUA LI A ————

[ — atender os segurados e usudrios do servigo de Previdéncia, pessoalmente ou por meio das
ferramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas, esclarecendo duvidas relativas aos
beneficios previdenciarios;

[1- auxiliar nos procedimentos administrativos de concessio de beneficios previdenciarios;

[1I —executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do IPREV MARIANA, inclusive o
atendimento aos beneficiarios e emissao de documentos correlatos as suas fungoes, tratando o
publico com zelo e urbanidade;

IV - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, autuar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicagdes;
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V - efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenamento e conservacao de materiais e
outros suprimentos;

VI - manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os
prazos de validade e as condicGes de armazenamento;

VII - operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de textos, de
planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automagio de suas tarefas;

VIII - zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou 2 unidade
competente solicitando conserto e manutencdo para assegurar o perfeito funcionamento;

IX - operar fotocopiadoras, fax, calculadoras e outros equipamentos, de acordo com as necessidades
do trabalho;

X - manter-se atualizado sobre as normas previdencidrias e sobre a estrutura organizacional do
IPREV MARIANA;

XI - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracio
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

XII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
Art. 15 -0 Setor de Compras e Licitacbes, subordinado a Diretoria Administrativa Financeira:

I- executar as diretrizes evidenciadas nos normativos pertinentes as licitacbes e contratos
administrativos no 4mbito do IPREV MARIANA, além das seguintes competéncias:

I - articular-se com a Diretoria Administrativa/Financeira com vistas ao cumprimento das normas
técnicas estabelecidas relativas a aquisi¢des/contratagdes de bens, servigos, locacdes e seguros;

[1I- orientar e controlar as atividades relacionadas com aquisi¢bes/contratagdes de bens, servigos,
locagdes e seguros;

IV-realizar os processos licitatérios e demais processos de compra para atender as necessidades do
IPREV MARIANA com base em orientacio técnica, de acordo com a legislagdo especifica em vigor;

a) elaborar minutas de edital de licitacgo;
b) elaborar minutas de contrato;
c) elaborar texto final de contratos e convénios;

V - providenciar, mediante solicitagio da autoridade competente, as alteragdes que se fizerem
necessdrias no decorrer das vigéncias dos contratos, de acordo com as necessidades do IPREV

MARIANA;

VI - providenciar com a Diretoria Administrativa/ Financeira e Contabilidade a reserva
orcamentaria para as despesas e o empenho referente as aquisi¢cdes/contratagdes necessarias para
atender as unidades vinculadas ao IPREV MARIANA.
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VII —acompanhar a execugdo dos contratos, observando os prazos de vencimentos, os saldos dos
empenhos, e tomar providéncias quando constatadas irregularidades no cumprimento das clausulas
contratuais.

Art. 16 - A Comissio Permanente de Licitacdo tera as seguintes competéncias:

I- receber o projeto basico/requisi¢do escolhendo a modalidade a ser adotada conforme os critérios
previstos na Lei n? 8.666/1993, formando o processo administrativo licitatorio;

II- elaborar os editais, cartas—convite e manifestagdes nos casos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, em conformidade com o pedido formulado pelo 6rgdo interessado na aquisi¢do do bem,
servico ou obra, utilizando, quando necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;

I1I- encaminhar o processo as reas competentes para elaboracdo da minuta do contrato e parecer
juridico;

IV- receber o processo originario da Assessoria Juridica, efetuando os ajustes, quando pertinentes;
V- fazer a divulgacdo da licitagdo por meio do instrumento proprio;

VI- formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando todos os requisitos legais
necessarios;

VII- instruir esclarecimentos e impugnacdes apresentados por interessados quanto aos termos do
edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

VIII- abrir os envelopes de documentagdo para a habilitagdo na data, local e horario estabelecidos no
edital e julgar os documentos contidos nos envelopes;

[X- tornar publico o resultado da habilitagdo, devolvendo aos inabilitados os envelopes contendo as
propostas de pregos, devidamente lacrados;

X- instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade superior para decisao;

XI- resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacao, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

XII- abrir os envelopes de propostas dos habilitados, depois de resolvidos os recursos da fase de
habilita¢ao;

XI1I- examinar se as propostas estdo em conformidade com as especificagdes estabelecidas no edital;

XIV- proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento previstos no edital,
recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

XV- elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem crescente de
classificacao;

XVI- instruir recursos relativos a fase de classificagdo e submeté-los a autoridade superior para
decisdo do objeto vencedor da licitagdo;
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XVII- publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a 4rea responsavel elaborar o
contrato definitivo;

XVIII- tramitar os processos licitatérios em sistema eletrénico, quando exigivel;

XIX- disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para realizacdo da sessio; e.

XX- exercer outras atividades compativeis com a finalidade da Comissio Permanente de Licitacdo.
Art. 17 - Constituem atribuicdes exclusivas do presidente da Comissio Permanente de
Licitacao:

I-representar oficialmente a Comissio, prestando as informacdes que se fizerem necessarias;

II- aprovar a programacdo das licitacdes e as pautas das reunides; III - controlar participacdo dos
membros;

IlI- convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitagdo, da qualidade, da
complexidade ou especializacgdo do bem, obra ou servio em licitacdo, para participacdo do
procedimento licitatério que a motivou, quando necessario;

IV- resolver sobre esclarecimentos e impugnagdes apresentadas por interessados quanto aos
termos do edital, submetendo, caso necessario, sua deliberacdo 2 autoridade superior, e modifica-lo
quando procedente a impugnacio;

V- convocar e presidir as reunides, abrir e encerrar as sessdes;

VI- coordenar os trabalhos, promovendo os meios necessarios para o funcionamento da Comissio e
0 exato cumprimento das Leis, Decretos, Regulamentos e Instrugdes relativos aos procedimentos
licitatérios;

VII- promover diligéncias determinadas a esclarecer ou complementar a instrucdo dos processos
licitatérios;

VIII- encaminhar a autoridade superior os recursos devidamente instruidos para decisio;

IX- propor a autoridade superior o processo para homologagio e a adjudicacio do objeto vencedor
da licitacdo;

X- apresentar a autoridade superior relatdrio anual dos trabalhos realizados pela Comissio.

XI- O Presidente sera substituido, em suas auséncias, por um dos membros efetivos, devendo a
informagdo da substituicdo ficar anexa aos autos do processo licitatério.

Art. 18 - Os membros da Comissdo Permanente de Licitacio do IPREV MARIANA terio,

exclusivamente, as seguintes atribuicoes:

[ - receber, registrar e controlar a movimentacio de processos;

II - secretariar os trabalhos e lavrar atas das reunides;

[II - prestar informacgdo de carater publico, quando autorizado pelo Presidente;

IV - manter arquivo atualizado de todas as atas, documentos e papéis;
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V- organizar e manter atualizada toda a legisla¢do relativa as licitagdes e contratos administrativos
ou de outras matérias, que interessem aos trabalhos da Comissao ;

VI- prestar assessoria ao Presidente da Comissado de Licitacdo relativo as matérias submetidas a seu
exame, dados de jurisprudéncia, levantamentos estatisticos e outros elementos informativos
necessarios ao andamento dos processos.

Art. 19 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag¢ao.

MANDO, portanto, a quem o cumprimento desta Portaria pertencer, que o cumpra ou fagca cumprir,
tdo inteiramente como nela se declara.

Elizangela Sara Lana Gomes

Diretora Presidente do IPREV Mariana
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