INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE MARIANA

PORTARIA N° 39 DE 14 DE MARCO DE 2024.

“Dispbe sobre a competéncia do IPREV MARIANA, na forma de
legislagdo vigente, de administrar, gerenciar e a operacionalizar o
RPPS, estabelecer o detalhamento das atribuicées, procedimentos e

rotinas das diretorias e setores do Instituto”

Considerando a institui¢do do regime juridico do servidor ptblico do municipio de Mariana -

Regime Estatutario, a partir do dia 01/01,/2002;

Considerando a instituigdo do Regime Proprio de Previdéncia Social e criagio do Fundo de

Previdéncia dos Servidores Municipais de Mariana - FUNPREV, Lei Complementar 064/2008;

Considerando a reestrutura¢do do Regime Préprio de Previdéncia Social, e a criacdo do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana - IPREV MARIANA, Lei Complementar
173/2018 e n2190/2019;

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, Lei Complementar 190/2019 e Lei Complementar 230/2023);

Dos cargos de provimento em comissdo:

I. 01 (um) Diretor Presidente;
II. 01 (um) Diretor Administrativo/Financeiro;
III. 01 (um) Diretor Previdenciario;

IV. 01(um) Controlador Interno.

Dos cargos de Provimento Efetivo:

I. 01 (um) Contador;
II. 01 (um) Advogado Autarquico;

III. 08 (oito) Auxiliares Administrativos.

Das fungdes de confianca a serem ocupadas por servidores efetivos da referida autarquia
ou por profissionais cedidos pelo Municipio de Mariana, mediante prévia nomeacio por seu

Diretor-Presidente:
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I. 01 (um) Assistente ] - Comunicagdo;

II. 01 (um) Assistente I - Informatica;

I11. 01 (um) Assistente Il - Beneficios Previdenciarios;

IV. 01 (um) Assistente II - Pessoal e Servigos Administrativos;
V. 01 (um) Assistente III - Compras;

VL. 01 (um) Analista de Investimentos.

CONSIDERANDO a necessidade de melhor organizagio e Segregacdo das Atividades do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana-IPREV MARIANA:

CONSIDERANDO a necessidade de adequagio e o redimensionamento das atividades
administrativas e atribuicdes, a gestfio e a otimizagédo 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 Publicos de Mariana - IPREV
MARIANA, vem, no uso de suas atribuicbes legais e regulamentares na Lei Complementar
Municipal n® 173/2018 e n® 190/2019 e conforme a estrutura organizacional do [PREV MARIANA,
estabelecer o detalhamento das atribuicdes, procedimentos e rotinas das diretorias e setores do
Instituto, observado o disposto nas Leis complementares municipais 173/2018, 190/2019 e

230/2023;
RESOLVE:

Estabelecer o detalhamento das atribui¢des, procedimentos e rotinas das Diretorias e setores do

Instituto, observado o disposto nas Leis 173/2018,190/2019 e 230/2023:

Art. 1¢ - Além das atribuicbes descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Presidente: a representagio e
supervisio dos servicos afetos ao IPREV MARIANA:

I. aprovar os beneficios previdencidrios, na forma da lei;

IL. convocar os Conselhos de Previdéncia e Fiscal para tratarem das questdes relacionadas a gestao
do IPREV MARIANA;

III. assinar conjuntamente com o Diretor Administrativo/Financeiro os empenhos, as liquidagdes

das despesas e ordens de pagamento de competéncia do IPREV MARIANA;
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IV. aprovar o processo de calculos e concessdo de beneficios inerentes as aposentadorias e
pensoes;

V. encaminhar aos Conselhos de Previdéncia e Fiscal todas as informagdes solicitadas pertinentes
as suas respectivas atribui¢des;

VI. manter conexdo com os orgdos reguladores do sistema previdencidrio no cumprimento da
legislacao federal pertinente;

VIIL. determinar, sempre que necessario, a revisdo dos beneficios concedidos aos aposentados e
pensionistas;

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

IX. autorizar licitacdes e contratacdes administrativas do IPREV e decidir quanto a aprovagdo das
conclusdes dos procedimentos licitatorios;

X. zelar pelo patrimdénio e valores do [PREV;

XI. submeter aos Conselhos de Administragdo e Fiscal a prestagdo de contas de sua gestao;

XII. promover a administracdo geral dos recursos humanos e financeiros alocados no [PREV;
XIIL. encaminhar as avaliacdes atuariais anuais ou semestrais, conforme as exigéncias da situagdo
financeira e contabil dos Fundos e os demonstrativos contdbeis e financeiros para avaliagdo dos
Conselho Municipal de Previdéncia, e Fiscal, a Secretaria de Previdéncia, ao Tribunal de Contas do
Estado na forma da legislacao vigente;

XIV. analisar conjuntamente com o Gestor de Recursos e Comité de Investimentos, as aplicagdes e
investimentos, conforme a Politica de Investimentos elaborada pelo Comité de Investimentos e
aprovada pelo Conselho Municipal de Previdéncia;

XV. prover as fun¢des gratificadas e os cargos em comissdo do IPREV MARIANA;

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

XVII supervisionar e praticar atos de gestdo relativos a recursos humanos, tecnologia da
informagdo, administragio or¢amentdria, patrimonial e financeira, visando uma gestao
responsavel e efetiva;

XVIIL submeter 2 apreciacio do Conselho Municipal de Previdéncia e ao Conselho Fiscal as
matérias afetas a area de competéncia do Instituto, que demandam anélise ou deliberagéo pelos
referidos 6rgdos colegiados;

XIX. acompanhar o cumprimento da legislagdo e das normas do Regime Préprio de Previdéncia

Social - RPPS, no ambito de competéncia do [IPREV MARIANA;
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XX. estabelecer prioridades para as diretrizes orgamentdarias e autorizar a proposta do Orgamento
Anual e do Plano Plurianual do IPREV MARIANA;

XXI. nomear as comissoes de sindicincias, processo administrativo disciplinar e a tomada de
contas especial;

XXII. coordenar ou supervisionar as Diretorias da Institui¢do;

XXIII. praticar, conjuntamente com o Diretor Administrativo/ Financeiro:

a) os atos relativos a promogo, licenciamento e avaliagdo de pessoal, assim como os 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 contratagSes e dispéndios de
recursos,

XXIV. praticar os atos relativos a operagdes de investimentos financeiros efetuadas com recursos
previdenciarios, conforme prévia deliberagao do referido Comité de Investimentos, observando os
aspectos legais e a Politica de Investimentos;

XXV. praticar, conjuntamente com o Diretor Previdencidrio, os atos relativos a concessao, revisdo,
suspensio e cessacdo de beneficio previdenciario;

XXVI. encaminhar, apés manifestacdo dc Comité de Investimentos, o relatorio, o balango e as
contas anuais da Instituicio, assim como os demais documentos contdbeis e financeiros exigidos
pela legislagio nacional aplicavel a previdéncia publica, para deliberagio do Conselho Municipal
de Previdéncia, acompanhados dos pareceres do Conselho Fiscal;

XXVIL promover a articulagio do IPREV com 6rgéos e instituigoes, ptblicas ou privadas, com
vistas & dinamizag¢io, modernizagdo e aprimoramento dos servigos da Institui¢ao;

XXVIIL cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica do IPREV MARIANA, colhendo subsidios para as
alteracdes necessarias;

XXIX. propor para aprovagdo do Conselho Municipal de Previdéncia a Politica de Investimentos;
XXX. autorizar a realizagio de licitacdes e homologar o seu resultado, observada a legislagao de
regéncia;

XXXI. autorizar a contratagdo de servigos de terceiros;

XXXIL aprovar as minutas dos Projetos Bdasicos e Termos de Referéncia das aquisicdes e
contratacoes de bens e servigos;

XXXIII. exercer a coordenacio dos processos de negociagdo e de formagao de parceria ou
consércio e para o estabelecimento de contrato, convénio, acordo, ajuste e protocolo, com a
finalidade de incorporar elementos facilitadores para a consecugao da missdo, dos compromissos

e dos objetivos da Institui¢do;
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XXXIV. estabelecer, por meio de portaria, o detalhamento das atribuicdes, procedimentos e rotinas
das diretorias e setores do Instituto, observado o disposto nas Leis 173/2018 ,190/2019 e
230/2023.

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

Art. 2¢. Além daquelas descritas na Lei Complementar 230/2023, o Assistente de

Comunicagio, subordinado a Diretoria da Presidéncia, tera as seguintes atribuic¢oes:

1. elaborar a redagdo, condensago, titulagdo, interpretagdo, corregdo ou coordenagéo de matéria
a ser divulgada;

IL. coletar noticias ou informagcdes atinentes ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Puablicos
de Mariana-IPREV-Mariana e seu preparo para divulgacéo;

11l organizar e conservar o arquivo jornalistico do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Ptblicos de Mariana - IPREV-Mariana, e pesquisa dos respectivos dados para elaboragdo de
noticias;

IV. proceder com a distribui¢iio grafica de texto, fotografia ou ilustragao de carater jornalistico,
para fins de divulgagao;

V. elaborar informativos, desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico;

VI. assessorar a Diretoria Executiva e Orgios Colegiados em todas as questdes que lhe
competirem;

VII dirigir e assessorar os colaboradores sob sua subordinagao, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunicagio social e de agdes institucionais;

VIII dirigir as divises administrativas sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacio das atividades de comunicagdo institucional de criagdo e produgdo de
noticias e redacgdes jornalisticas, de acesso a informacao e transparéncia, de audio, video e das
demais atividades relacionadas a comunicagio social;

IX. efetuar a conferéncia dos servicos prestados por agéncias ou veiculos de comunicagao;

X. assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos de Mariana-IPREV-Mariana, além de propor
meios a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso A informacdo, conforme legisla¢do
vigente;

XI. desenvolver programas institucionais com vistas a promover 0 nome do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana-IPREV Mariana através de integragao da

comunidade com as atividades do IPREV-Mariana;
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XII. realizar a politica de comunicago social do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
de Mariana-IPREV-Mariana, impedindo a caracterizagdo de promoc¢do pessoal de servidores e
conselheiros ou a inobservancia da legislagédo vigente;

XIII. realizar a gravagio, edi¢do e reproducdo de videos e textos em geral, bem como a operagao
dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados nas reunides e eventos
em geral;

XIV. realizar a cobertura jornalistica ou ce comunicagdo social das atividades e atos de carater
ptblico do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de Mariana- IPREV Mariana;

XV. executar trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras ¢
apresentacdes internas e externas;

XVI. assessorar servidores no cumprimento das normas relativas a publicidade e propaganda;
XVIL resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao;

XVIII. realizar outras tarefas correlatas a fungio por iniciativa propria ou que lhe for atribuida por

superior em sua area de atuagéo;

Art. 32, Além daquelas descritas na Lei Complementar 230/2023, o Assistente de

Informatica, subordinado a Diretoria da Presidéncia, tera as seguintes atribuigoes:

I. realizar atendimento aos servidores usuérios, dando suporte técnico em equipamentos;

IL. proceder com suporte técnico de redes de computadores: topologia, suporte de transmissdo,
protocolo TCP/IP, projeto de LAN, projeto de WAN, especificagdo de infraestrutura, cabeamento e
ativos;

1. executar gerenciamento da rede interna de computadores;

IV. executar suporte técnico de internet e potencialidade e descrigdo de uso, linguagem HTML;

V. executar a procedimentos de seguranca de redes: software e hardware de seguranga, métodos
e procedimentos, sistema operacional, conceituagdo, gerenciamento de memdria, escalonamento
de processos, sistema de arquivos;

VI. verificar equipamentos: configuragdo de equipamentos RISC e CISC, avaliacdo de performance,
planejamento de aquisi¢des para constante modernizagao;

VIL especificar hardwares e softwares para aquisi¢ao;

VIII. realizar testes ;

IX. dar assessoria ao setor de compras e ao setor de licitagdo para aquisi¢ao de equipamentos e
material de informatica;

X. projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores;
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XI. programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede e dar suporte aos
usuarios da rede;

XIIL oferecer solugdes para ambientes informatizados;

XIII. prestar suporte técnico aos servidores;

XIV. estabelecer padrdes, elaborar documentagdo técnica, pesquisar tecnologia em informatica,
orientar areas de apoio, acionar suporte de terceiros;

XV. instalar e configurar softwares e hardwares;

XVI. dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;

XVII. definir alternativas fisicas de implementacdo;

XVIIL. acompanhar execugao de projetos;

XIX. avaliar qualidade de produtos gerados;

XX. orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de
dados;

XXI. orientar ao servidor usuario de equipamento de informatica a melhor técnica de uso e
conservacao dos mesmos;

XXIL acompanhar a realizagio de manutencdo periddica dos computadores e periféricos, de
instalagoes de programas;

XXIII recomendar, quando necessario, o upgrade dos equipamentos;

XXIV. manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licengas de
programas;

XXV. elaborar relatdrios sobre ocorréncias com os equipamentos e programas;

XXVI. realizar palestras, preparar manuais, instrugdes de operagdo e descrigdo dos servigos,
listagem, gabaritos de entrada e salda e outros informes necessérios, redigindo e ordenando os
assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador e
solucionar possiveis duvidas;

XXVII. exercer outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria da Presidéncia;

Art4°. Além daquelas descritas na Lei Complementar 230/2023, o Analista de

Investimentos, subordinado a Diretoria da Presidéncia, tera as seguintes atribuigoes:

I. gerenciar, acompanhar e monitorar os riscos de todas as posi¢des dos recursos investidos;

I1. gerenciar e acompanhar o cumprimento dos indicadores definidos por segmento de alocagdo e

produto;
IIL. executar analises econdmicas diarias envolvendo os cenarios nacionais e internacionais

visando acompanhar o comportamento do mercado, incluindo a performance de produtos e de
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instituicdes gestoras de carteiras, melhorando a orientagdo dos investimentos dos recursos do
IPREV Mariana;

IV. analisar e realizar parecer sobre o credenciamento de instituigdes financeiras,
administradores, gestores, custodiantes e produtos de investimentos junto ao [PREV Mariana,
seguindo as normas legais aplicaveis e os mantendo sempre vigentes;

V. verificar o cadastramento dos represeatantes legais do IPREV Mariana junto as Instituigoes
Financeiras;

VI. assessorar a Diretoria Executiva, bem como os 6rgdos colegiados nos assuntos relacionados
aos investimentos do [PREV Mariana;

VII. realizar estudos, dindmicas e fundamentos, para em conjuntos com os 6rgdos Colegiados,
elaborar a Politica de Investimentos Anual do IPREV Mariana;

VIIL auxiliar o Comité de Investimentos na execugdo da Politica de Investimentos;

IX. participar das reunides do Comité de Investimentos e nas reunies do Conselho Municipal de
Previdéncia e Conselho Fiscal sempre que solicitado;

X. gerenciar os ativos e passivos do Instituto, a partir de modelos matematicos de gestdo do ativo
e das taxas de juros do passivo (ALM), visando a otimizagdo das carteiras de investimentos;

XI. elaborar plano de agio mensal com o cronograma de atividades a serem desempenhadas
relativas a gestdo dos investimentos do IPREV MARIANA;

XII. elaborar e manter atualizado o manual de investimentos;

XIII. elaborar e manter atualizado o mapeamento do processo de investimentos;

XIV. emitir pareceres sobre assuntos afetos aos investimentos no mercado financeiro, sugerindo
soluges que atendam a problemética econdmico-financeira dos recursos do IPREV Mariana;

XV. elaborar relatérios mensais de acompanhamento da rentabilidade e dos riscos das diversas
modalidades de operacdes realizadas na aplicagéo dos recursos do IPREV Mariana e da aderéncia
das alocagdes e processos decisorios de investimentos a Politica de Investimentos;

XVI. assessorar a execucio das decisoes e deliberagdes tomadas pelo Comité de Investimento e/ou
Conselho Municipal de Previdéncia;

XVII. analisar e apresentar propostas de investimentos de ativos conforme a Politica de
Investimentos do IPREV Mariana;

XVIIL. manter-se atualizado sobre a execugdo orgamentaria do [PREV Mariana;

XIX. manter devidamente arquivados e em bom estado de conservagdo os termos de adesao,
laminas, prospectos, regulamentos ou outros documentos que estejam atrelados aos fundos de

investimentos onde o IPREV Mariana tem recursos investidos;
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XX. enviar documentos e formulérios afetos a drea de Investimentos aos drgdos de controle
interno e externo, prestando informagdes do IPREV Mariana exigidas para cumprimento de
formalidades administrativas e financeiras para fins de manter regulares, os itens que dizem
respeito ao RPPS do municipio de Mariana/MG por meio do Sistema CADPREV, sendo eles: DPIN -
Demonstrativo da Politica de Investimentos e DAIR - Demonstrativo de Investimentos de
Recursos, ou outros que vierem a lhes substituir, ou que sejam incluidos como obrigatorios;

XXI. fundamentar e responder, dentro de suas competéncias, as NIAS - Notificagdes de
Irregularidades expedidas pela Secretaria de Previdéncia Social, ou outro érgéo que vier a lhe
substituir, a fim de regularizar a pendéncias ou situag¢do notificada ao IPREV Mariana;

XXII. verificar procedimentos relacionados a APR’s - Autorizagdes de Aplicagdes e Resgates de
aplicacdes financeiras do IPREV Mariana;

XXIIL atender demandas de auditorias da Secretaria de Previdéncia Social, ou outro orgdo,
assessorando o auditor e organizando documentos fisicos e magnéticos solicitados, desde que
dentro da sua area de atuagdo;

XXIV. responsabilizar-se pela Gestdo dos investimentos do IPREV Mariana, bem como responder
perante a SPREV na funcdo de Gestor de Recursos;

XXV. exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, desde que ligadas as atribuicdes

acima mencionadas e sob ordem expressa da Diretoria da Presidéncia;

Art. 52 - Além das atribuicbes descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei

Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Administrativo Financeiro:

I. coordenar a execucio setorial das atividades de gestdo de pessoas, planejamento e orcamento,
financas, contabilidade, tecﬁologia da informac3o, contratos, manutengéo e conservagéo predial,
servicos gerais, administragdo de material, bens patrimoniais, comunicag¢io administrativa e apoio
administrativo;

I1. propor a elaboragdo de normas internas relativas a administracio e finangas, respeitada a
legislagdo aplicavel;

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

IV. coordenar a elaboragio dos instrumentos de planejamento e gestao do Instituto, como o Plano
Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO e a Lel Or¢amentéria Anual - LOA, bem

como executar e acompanhar;
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V. coordenar as atividades de contabilidade geral, de elaboracdo da prestacio de contas e dos
demonstrativos contdbeis e financeiros; o plano de contas contabeis, as demonstragdes contabeis
e financeiras, a prestagdo de contas, as baixas de bens méveis e a alienagio de bens do ativo
permanente e a elaboragdo do plano de administragdo e controle dos bens patrimoniais do IPREV;
VI. coordenar as agdes de planejamento, de gestdo e de manutengio dos sistemas e equipamentos
do RPPS;

VIL coordenar a elaboragdo do Plano de Compras Anual e sua programacdo;

VIII. coordenar as atividades de suporte técnico para operagédo dos sistemas de informacées e aos
usuarios de recursos de software, hardware e infraestrutura fisica de tecnologia da informago;
IX. incentivar boas praticas, promover e acompanhar a execugio de projetos e atividades que
viabilizem o desenvolvimento institucional e a gestdo governamental no que couber a sua area de
competéncia;

X. coordenar a consolidagdo de informagdes, realizar o acompanhamento e a avaliagio de metas
institucionais e a andlise de resultados, por meio de indicadores de desempenho, no que couber a
sua area de competéncia;

XI. assegurar a implementa¢do, no que couber, de agdes relativas a cultura e responsabilidade
socioambientais;

XII. fornecer informacgdes referentes a sua area de atuagdo para a elaboragio do Relatério
Semestral de Governanga Corporativa;

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

XIV. coordenar atividades executadas de Administragdo e Finangas do Instituto;

XV. XV - acompanhar os Extratos de Movimenta¢ao Bancaria das Contas do IPREV MARIANA;
XVI. coordenar as agdes relativas aos calculos atuariais, bem como acompanhar a execugdo do
Plano de Custeio Atuarial;

XVII. prestar informacoes sobre a tramitagdo de processos administrativos, de documentos e de
correspondéncias;

XVIII. prestar atendimento ao servidor referente a sua area de atuagdo;

XIX. coordenar a aplicacdo de conhecimentos inerentes as praticas, as técnicas e as rotinas
relacionadas ao Orgamento, Contabilidade, Financas e Arrecadacdo;

XX. coordenar e orientar a emissio de notas e pareceres técnicos relacionados a area de atuacéo;
XXI. coordenar, controlar, aferir e aprovar as atividades relacionadas a regularidade e a
tempestividade dos procedimentos de formalizagdo, elaboragdo e instrucdo processual de

contratos e outros instrumentos congéneres, no dmbito do IPREV MARIANA;
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XXII. coordenar os servigos de transporte, de seguranga, de conservacdo e de limpeza, e os demais
servicos contratados pelo Instituto;

XXIII. acompanhar a elaboragdo dos documentos e fornecimento das informacgdes relativas a
Previdéncia Social e ao e-social, bem como a transmissdao desses documentos, dentro do prazo
legal;

XXIV. gerenciar a elaboracdo das diretrizes e agdes relacionadas com a informatizacdo dos
processos, analise dos negdcios, organizagdo das informacgoes, gestdo de contratos e recursos de
informatica, assim como pela normatizagdo das politicas de informatica;

XXV. coordenar a elaboracio da prestagdo de coatas para o Tribunal de Contas do Estado, assim
como o fornecimento de informagdes aos demais 6rgdos fiscalizadores;

XXVI. coordenar a execucio, a avaliagido e as sugestdes de melhorias nos controles internos
referentes aos apontamentos realizados pela auditoria, em sua area de atuagao;

XXVII. coordenar e acompanhar, dentro de suas competéncias, cumprimento das obrigagdes
acessoérias junto a Receita Federal, Prefeitura de Mariana, entre outros;

XXVIIL acompanhar o cadastro e atualiza¢do das informagdes junto ao CADPREV/SPREV/SRPPS,
Receita Federal, érgdos municipais e outros;

XXIX. coordenar os registros contébeis dos atos ¢ fatos administrativos de natureza or¢amentaria,
financeira e patrimonial, referentes a elaboragio de balancetes, balangos e outros demonstrativos
contabeis;

XXX. elaborar e coordenar as propostas de alteragdo do Quadro de Detalhamento de Despesa, bem
como supervisionar a execu¢do dos Programas de Trabalho e suas naturezas, visando a efetivagao;
XXXI. supervisionar a gestdo financeira das receitas, das despesas e dos atos e fatos que impactam
ou afetam o resultado econdmico e financeiro do Instituto;

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

XXXIIL coordenar a execucdo das previsdes e os pagamentos, de acordo com a programagao
financeira;

XXXIV. acompanhar a execugdo dos procedimenzos necessarios ao recebimento das contribuicdes
previdencirias por parte do Poder Executivo, de Cimara Municipal de Mariana e SAAE;

XXXV. realizar o acompanhamento do desempenho dos indicadores de planejamento e da
evolucgdo e execugdo do Plano Plurianual;

XXXVI. orientar técnica e normativamente os demais setores do IPREV MARIANA em matéria

financeira, de planejamento e orgamento;
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XXXVIL liquidar a despesa e executar o pagamento dos credores, folha de pagamento dos
segurados, servidores e consigna¢des do [PREV MARIANA, assim como controlar a arrecadacdo
das contribui¢des previdencidrias e outras receitas;

XXXVIIL realizar a manutenc¢do dos sistemas de informagdes financeiras;

XXXIX. 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 IPREV MARIANA;

XL. realizar a liquidagdo das despesas das operagoes com investimentos;

XLI. acompanhar a atualizacdo dos cadastros em institui¢gdes financeiras e afins;

XLII controlar os pagamentos dos contratos de prestacao de servigos;

XLIII elaborar os relatorios gerenciais da area financeira;

XLIV. operacionalizar e providenciar transferéncias de numerdarios junto as administradoras de
recursos;

XLV. representar o IPREV MARIANA em eventos oficiais, mediante prévia designagdo.

Art. 6° - Em relacgdo a gestdo de pessoas compete ao Diretor Administrativo Financeiro:

I. gerenciar a elaboracio e a manutengao da folha de pagamento de pessoal e encargos trabalhistas
dos servidores do IPREV MARIANA;

II. formular a politica de Recursos Humanos, contendo inclusive a qualificagao e o treinamento dos
servidores do Instituto;

III. acompanhar rotinas, procedimentos, formularios e documentos, exigéncias legais e
regulamentares para racionalizar e aperfeigoar a gestao de pessoas no dmbito do [IPREV MARIANA;
IV. coordenar os expedientes necessdrios a posse em cargo publico, inclusive lavratura do
respectivo termo de posse;

V. coordenar e executar o processo de Avaliagio Periddica de Desempenho e Avaliagdo do Estagio
Probatorio dos servidores do IPREV MARIANA;

VI. controlar os procedimentos relacionados a homologagdo do estdgio probatério, a progressao e
a promogdo funcional;

VII. orientar os setores quanto a legislagio vigente sobre a frequéncia dos servidores;

VIIL orientar os servidores quanto a concessdo de direitos e ao cumprimento de deveres
funcionais;

IX. controlar, organizar e manter atualizada a legislagdo relativa a gestdo de pessoas;

X. levantar necessidades, realizar estudos e pesquisas, propor programas anuais relativos a

desenvolvimento e capacitagdo de servidores do IPREV MARIANA;
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XI. elaborar, executar e acompanhar o Plano Anual de Capacitagio dos servidores e conselheiros
do IPREV;

XII. coordenar os programas de: estdgio, menor aprendiz e Renda Minima no IPREV MARIANA;
XIII. acompanhar e manter atualizado os dados cadastrais, assentamentos funcionais e financeiros
dos servidores, conselheiros e estagiarios, bem como executar atividades de registro e atualizacao
de dados em sistema informatizado;

XIV. conferir os registros de frequéncia dos servidores cedidos ao IPREV MARIANA, estagidrios,
menor aprendiz e Programa Renda Minima;

XV. fornecer informagdes de rendimentos pagos pelo Instituto aos servidores do IPREV MARIANA,
aposentados e pensionistas;

XVI. registrar e controlar as substitui¢des, designacdes e as dispensas de servidores com cargo em
comissdo ou fungdo gratificada;

XVII. instruir processos de concessio de didrias para os servidores do IPREV MARIANA;

XVIIIL adotar as providéncias administrativas necessarias a lotagio de cargos decorrentes de
provimentos, nomeacgdo, readaptacao, reversdo, aproveitamento, reintegracio, reconduc¢io e a
regularizac¢do da situagao funcional dos servidores do IPREV MARIANA;

XIX. providenciar a confec¢do de identificagdo funcional dos servidores e estagidrios, menor
aprendiz, etc.;

XX. instruir e registrar as concessdes e manutencdes de licencas e afastamentos legais dos
servidores e estagiarios;

XXI. instruir, analisar e acompanhar os processos de reconkecimento de divida de exercicios
anteriores relativos a pessoal e de reposi¢do ao Erdrio;

XXII. coordenar e acompanhar as a¢des relacionadas a2 promog¢zo do bem-estar e qualidade de vida
dos servidores da IPREV MARIANA,;

XXIIL realizar a gestdo do acervo documental da area-fim, referente aos arquivos administrativos,
judiciais, de pessoal, financeiros, patrimoniais e contabeis da Institui¢cdo, em conformidade com
legislagdo aplicavel;

XXIV. recomendar metodologias, técnicas e recursos tecnolégicos para identificagdo, referéncia,

preservagio, conservagio, organizacao e difusdo da documentagio.

Art. 72 - Sobre a elaboragio da folha de pagamento compete ao Diretor Administrativo

Financeiro:
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e controle das bases de dados cadastrais previdencidrias e da inclusdo, exclusio, reversio,
retificacdo e manutencio das folhas de pagamento de aposentadoria e pensio;

II. acompanhar, na folha de pagamento dos aposentados e pensionistas, as alteragdes de valores
decorrentes de descontos facultativos, revisdes, restitui¢oes de contribui¢do previdenciaria e de
decisbes do Tribunal de Contas do Estado;

IIl. acompanhar a inclusio, na folha de pagamento, das alteracdes decorrentes de decisdes
judiciais, conforme prévia orientagdo do Advogado Autarquico;

IV. acompanhar as movimentagdes dos langamentos na folha de pagamento dos aposentados e
pensionistas, referentes a consignagdes e descontos em geral;

V. acompanhar a suspensdo de pagamento de beneficios em caso de 6bito, cassacdo, anulacdo,
matriménio, maioridade, emancipagdo ou desisténcia, ou outra circunstincia que proiba sua
percepgdo, pedido de equiparagdo, ressarcimento previdenciario, antecipacio de 132 saldrio,
isencdo de imposto de renda, dentre outros, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou
providéncias complementares, quando for o caso.

VI. acompanhar as alteragdes referentes a dados cadastrais dos aposentados e pensionistas, como
a mudanca de conta corrente, incluséo e exclusdo de dependentes e atualizagdo de endereco e dar
ciéncia ao setor de Beneficios;

VIL executar o processamento das restituigbes e ressarcimentos decorrentes de decisdes em
processos administrativos ou judiciais;

VIIL efetivar na folha de pagamento, conforme a legislagio vigente: a isencdo de Imposto de Renda
eos créditos ou descontos decorrentes de decisbes em processos ou requerimentos

administrativos.

Art. 8% - Além das atribuicées descritas na Lei Complementar 173/2018 e na Lei
Complementar 190/2019 compete ainda ao Contador do setor de contabilidade - unidade

de execucdo diretamente subordinado a Diretoria Administrativa Financeira:

I. realizar a manutengdo dos sistemas de informagdes contibeis;

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

III. elaborar registros e controles contabeis;

IV. 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 legislacao vigente;
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VI. calcular os tributos legais decorrentes das atividades do Instituto;

VII. encaminhar, dentro de suas competéncias, as obrigagdes acessorias junto a Receita Federal do
Brasil, Prefeitura de Mariana, CAmara de Mariana, SAAE, entre outros;

VIIL controlar a conciliagdo e composi¢do de saldo das contas contabeis de natureza orgamenzaria,
financeira, patrimonial e especificas da sua area de atuagio;

IX. expedir documentos e declaracdes, obrigatoérias e especificos, da area de atuacgio;

X. gerenciar, orientar, classificar e analisar a documentagdo destinada a contabilizagio,
assegurando sua correcao;

XI. elaborar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos de natureza orcamentéria,
financeira e patrimonial, referentes a elaboracdo de balancetes, balancos e outros demonstrativos
contabeis;

XII. acompanhar o cadastro e atualizagdo das informagdes junto ao CADPREV/SPREV/SRPPS,
Receita Federal e érgdos municipais, pertinentes a Contabilidade;

XIIIL prestar informagdes mensais e bimestrais para consolidacdo do Relatério Mensal, Bimestral
e Anual junto a Prefeitura de Mariana;

XIV. elaborar prestagio de contas, assim como o fornecimento de informagdes aos demais érgaos
fiscalizadores;

XV. executar a emissdo de guias de contribuigdo previdenciaria, recibos e ordens de pagamentos

com a devida autoriza¢do da autoridade competente.

Art. 92 - Além das atribuicdes descritas na Lei Complementar 190/2019 compete ainda ao

Auxiliar Administrativo:

I. atender os segurados e usudrios do servigo de Previdéncia, pessoalmente ou por meio das
ferramentas de comunicacio que lhe forem disponibilizadas, esclarecendo dividas relativas aos
beneficios previdenciarios;

IL. auxiliar nos procedimentos administrativos de concessdo de beneficios previdencidrios;

I11. executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do IPREV MARIANA, inclusive o
atendimento aos beneficidrios e emissio de documentos correlatos as suas func¢oes, tratando o
ptblico com zelo e urbanidade;

IV. organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, autuar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicagoes;

V. efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenamento e conserva¢do de mater:ais ¢

outros suprimentos;
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VI. manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, 0s
prazos de validade e as condigdes de armazenamento;

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

VIIIL. zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou a
unidade competente solicitando conserto e manuteng¢do para assegurar o perfeito funcionamento;
IX. operar fotocopiadoras, 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 Administragao
Piblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

XII. executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Art.10. Além das atribuicdes descritas na Lei Complementar 230/2023 o Assistente de
Pessoal e Servigos Administrativos, subordinado a Diretoria Administrativa e Financeira,

devera:

I. assessorar nas providéncias e agdes relativas as informagdes para elaboragdo dos estudos
atuariais do RPPS;

IL elaborar os documentos e fornecer informacoes relativas a Previdéncia Social - GFIP, a Relagéo
Anual de Informagdes - RAIS, & Declaragdo de Imposto de renda retido na Fonte - DIRF, ao E-Social
e demais informacdes obrigatérias aos 6rgdos controladores e fiscalizadores dentro do prazo legal;
IIL. elaborar o calendario anual de férias de servidores, de acordo com cada unidade da Diretoria
Executiva, de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

IV. controlar o calendario anual de férias e o quadro de frequéncia dos servidores do Instituto,
estagiarios e demais colaboradores;

V. assessorar a Diretoria Administrativa Financeira nos procedimentos necessarios para
realizagiio e participagdo de cursos, seminarios, congressos de capacitagio e treinamento visando
a capacitacdo dos servidores, conselheiros e membros do Comité de Investimentos;

VI. assessorar nos processos seletivos simplificados, concursos publicos e outros;

VIL controlar e instruir a concessio e avaliacio de adicionais de tempo de servigo, progressoes,

gratificagdes, auxilios, abonos, gratificagdo de Titulacio e outras espécies remuneratorias

Pagina 16 de 29
Rua Santa Cruz, 28, Barro Preto — CEP: 35424-176 Mariana/MG
Telefone: (31) 3558-5211



IPREV [ @ ] INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE MARIANA

complementares ao vencimento do servidor, previstas nos Estatutos € nos Planos de Cargos e
Salarios;

VIIIL executar a suspensdo de pagamento de beneficios em caso de 6bito, cassagdo, anulagao,
matrimdnio, maioridade, emancipagdo ou desisténcia, ou outra circunstincia que proiba sua
percepcio, pedido de equiparagdo, ressarcimento previdencidrio, antecipa¢do de 132 salario,
isen¢do de imposto de renda, dentre outros, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou
providéncias complementares, quando for o caso;

IX. realizar nos sistemas internos, quando necessario, as alteragdes referentes a dados cadastrais
dos aposentados e pensionistas, como a mudan¢a de conta corrente, inclusdo e exclusdo de
dependentes e atualizagdo de endereco e dar ciéncia ao setor de Beneficios;

X. efetuar as rotinas administrativas dos eventos periddicos e ndo periddicos das folhas de
pagamentos dos servidores do Instituto, aposentados e pensionistas e outras espécies
remuneratorias complementares;

XI. executar a politica de gestiio e controle das bases de dados cadastrais previdenciarias e da
inclusio, exclusio, reversio, retificagdo e manutencio das folhas de pagamento de aposentadoria
e pensao;

XIL incluir na folha de pagamento as alteragdes decorrentes de decisdes judiciais, conforme prévia
orientagio do Advogado Autdrquico;

XIIIL. exercer outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Administrativa Financeira.

Art. 11. - Cabe ao Setor de Compras e Licita¢des, subordinado a Diretoria Administrativa

Financeira:

I. executar as diretrizes evidenciadas nos normativos pertinentes as licitagbes e contratos
administrativos no Ambito do IPREV MARIANA, além das seguintes competéncias:

IL. articular-se com a Diretoria Administrativa/Financeira com vistas ao cumprimento das normas
técnicas estabelecidas relativas a aquisigdes/contratagdes de bens, servigos, locagdes e seguros;
1L providenciar, mediante solicitagdo da autoridade competente, as alteracdes que se fizerem
necessarias no decorrer das vigéncias dos contratos, de acordo com as necessidades do IPREV
MARIANA;

IV. providenciar com a Diretoria Administrativa/ Financeira e Contabilidade a reserva
orcamentdria para as despesas e 0 empenho referente as aquisigdes/contratacoes necessarias
para atender as unidades vinculadas ao IPREV MARIANA;

V. acompanhar a execugdo dos contratos, observando os prazos de vencimentos, os saldos dos

empenhos;
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VI. remeter o extrato do termo convocatorio, extrato de contratos, entre outros para publicagio

no Didrio Oficial do Municipio ou outro 6rgao de divulgacgdo oficial;

Art. 12. Sobre o Setor de compras e licitagbes compete ao Diretor Administrativo

Financeiro:

I. acompanhar os procedimentos licitatérios e de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para
contratacdo de bens e servigos;

II. planejar e coordenar a execugdo de contratos e de convénios;

I11. formular, coordenar e acompanhar as diretrizes evidenciadas nos normativos pertinentes as
licitagdes e contratos administrativos no ambito do IPREV MARIANA;

IV. observar ao cumprimento das normas técnicas estabelecidas relativas a
aquisi¢cdes/contratagdes de bens, servigos, locages e seguros;

V. recepcionar e analisar documentagio exigida para a formalizagdo e pagamento de contratos e
convénios;

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

VII. instaurar processo de aplicagdo de adverténcias, de penalidades e de sangdes a fornecedores
e prestadores que descumprirem as obrigacdes contratuais;

VIIL providenciar os atos necessarios a formalizagdo dos reajustes e revisoes contratuais;

IX. solicitar & 4rea responsavel pela fiscalizagdo dos contratos a confirmagao dos servicos
prestados e dos materiais fornecidos;

X. efetuar calculos de custos dos servigos contratados para fins de aditamento;

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

XIL coordenar a instrucdo dos processos de aquisi¢do de materiais e contratagdo de servigos do
IPREV MARIANA, no que couber;

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

XIV. acompanhar a aquisi¢do de maquinas, equipamentos e de material permanente, bem como as
atividades de manutengado desses bens;

XV. promover estudos, objetivando o aprimoramento € a racionalizacdo da gestdo dos bens
patrimoniais, bem como acompanhar os procedimentos de responsabilizacdo e distribui¢do aos

respectivos setores;
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XVI. planejar, promover e controlar a execucdo das atividades relacionadas ao recebimento,
conferéncia, estocagem e distribui¢do dos bens consumiveis de uso comum do [PREV MARIANA;
XVII. acompanhar e avaliar o consumo de insumos e propor medidas de otimizagdo da despesa;
avaliar os Projetos Basicos e Termos de Referéncia das contratagdes de bens e servigos do [PREV
MARIANA;

XVIII. coordenar e controlar os atos de designacdo dos executores e fiscais de contratos e demais
atos oficiais, dentro da sua area de atuagdo, para posterior publicagdo;

XIX. subsidiar e orientar as comissdes e os executores de contratos no que se refere as suas
obrigacgoes de fiscalizagdo;

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

XXI. formalizar reajustes, termos aditivos de prorrogagdo, de renegociagdo de contratos e de

rescisio, apds manifestagdo do Diretor Presidente.

Art. 13. Além das descritas na Lei Complementar 230/2023, o Assistente de Compras
diretamente subordinado a Diretoria Administrativa Financeira tera as seguintes

atribuicoes:

I. receber o projeto basico/requisi¢io e auxiliar o Agente de Contratagdo ou o Pregoeiro na
formacdo dos processos de compras e licitagges;

II. elaborar os editais, 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, o assessoramento técnico exigivel;

I1I. encaminhar o processo as dreas competentes para elaboragéio da minuta do contrato e parecer
juridico;

IV. fazer a divulgacdo dos processos de compras e licitagdes por meio do instrumento proprio;

V. examinar se as propostas decorrentes de processos de dispensa e inexigibilidade estdo em
conformidade com as especificagdes estabelecidas no edital;

VI. proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento previstos no edital,
em casos de dispensa e/ou inexigibilidade, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando
necessario;

VIL elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem crescente de
classificagcdo nos processos;

VIIL auxiliar na publicagdo do resultado e nos tramites internos dos processos de compras e
licitacao;
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IX. tramitar os processos de compras e licitagdes em sistema eletronico;

Art. 14. Além das atribuicdes descritas na Lei Complementar 173/2018 e da Lei

Complementar 190/2019 compete ainda ao Diretor Previdenciario:

I. subsidiar o Diretor-Presidente na defini¢io das diretrizes estratégicas para a formulagdo das
politicas publicas previdenciarias e Educagdo Previdenciaria IPREV MARIANA;

II. 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 compensagdo previdencidria;

I1L. supervisionar o envio de processos ao Tribunal de Contas do Estado, para registro das
concessdes e revisdes de beneficios previdencidrios, assim como a execugdo das diligéncias e
determinacdes emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

IV. planejar, organizar e controlar a execugéo das atividades da diretoria;

V. supervisionar a execugdo dos programas previdencidrios implantados pelo IPREV MARIANA;
VI. coordenar as acdes para cumprimento do Plano de Agdo Anual ou Planejamento Estratégico e
das metas institucionais relativas a drea Previdenciaria;

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

VIII. homologar junto com o Diretor Presidente as Certidées de Tempo de Contribuicdao - CTC,
emitidas de acordo com a legislagdo vigente;

IX. encaminhar aos Orgios competentes para posterior envio ao Conselho Municipal de
Previdéncia, para discussdo e deliberagéo:

a) processos que versem sobre assuntos controversos e de interesse geral do Instituto,

b) a criacdo e a implementacdo de novas agoes programas previdenciarios.

X. manifestar-se nos processos lhe forem submetidos a apreciagdo;

XI. acompanhar e controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos para a analise e tramitagao
dos processos;

XII. praticar, em conjunto com 0 Diretor-Presidente e Diretor Administrativo/Financeiro, os atos
relativos A restituicio de contribui¢do previdencidria;

XIIIL. propor normas, orientagdes e uniformizagio de procedimentos relativos ao cadastro e
atendimentos aos seguradds, concessio e manutencio dos beneficios previdenciarios,
informagées dos segurados e compensagao previdenciaria;

XIV. planejar a atualizagdo de dados dos aposentados e pensionistas, provendo meios para a

realiza¢do periddica de censo previdenciario, em cumprimento a legislagdo previdenciaria;
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XV. participar das agdes de planejamento, desenvolvimento, implantagdo e manutengio de
sistema informatizado que contemple o cadastro de segurados do Regime Préprio de Previdéncia
do Municipio de Mariana, a extragio de informacdes gerenciais e a consolidacdo de dados para
analise e tomada de decisdes, nos ambitos taticos e estratégicos;

XVI. apoiar, quando necessério, no recrutamento e selegio de estagiarios, bem como entrevistas

para identificagdo de perfil profissional, a fim de subsidiar lotacdes dos servidores do IPREV.

Art. 15. Sobre ao atendimento ao segurado e procedimentos no setor de beneficios compete

ao Diretor Previdenciario:

I. coordenar a realizagéo de atendimentos aos segurados quanto a decisdes, diligéncias e entregas
de documentos referentes aos requerimentos e processos administrativos analisados pelo IPREV
MARIANA;

IL realizar visita domiciliar e hospitalar para cumprimento de diligéncias necessarias a instrucdo
de processos administrativos relativos a drea previdenciaria e, comprovada a necessidade, para a
realizagdo de recadastramentos;

III. elaborar, em conjunto com outros setores, planejamento anual dos programas previdenciarios
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 (Atribui¢io do servidor

da recepgdo )

Art. 16. Sobre a concessao de beneficios o Diretor Previdenciario deve:

I. supervisionar os procedimentos de concessio e de revisdo dos beneficios previdenciarios:

a) a inscrigdo e ao cadastro de segurados ativos, inativos, dependentes e pensionistas;

b) as tarefas técnicas e administrativas para a operacionalizagdo do sistema de compensagdo
previdenciaria, nos termos da legislacdo vigente;

) as atividades relacionadas a inclusdo, revisao, exclusao, reversao, retificacdo e manuten¢do
dos beneficios previdenciarios concedidos pelo IPREV MARIANA;

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

e) a guarda e ao arquivamento da documentagdo dos beneficiarios;
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IL. analisar e instruir os processos administrativos relativos: a concessio e revisdo de beneficios
previdenciarios, recomendando o seu deferimento, indeferimento ou providéncias
complementares e, quando for o caso, conferir a respectiva Meméria de Calculo;

III, Conferir a Memoria de calculo de beneficios previdencidrios e respectivas revisdes, em
cumprimento as decisdes e recomendacdes dos 6rgidos de controle e fiscalizagdo e as decisdes
emanadas pelo Poder Judiciario;

IV. emitir certiddes de tempo de contribuicdo e declaragdes, para fins de averbagdo e comprovagao
junto a drgdos municipais, estaduais e federais;

V. conferir as informag¢des 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, informacoes acerca de regras e requisitos de aposentadoria e pensao, contribuicdo
previdencidria, composicdo e reajustes de proventos, averbagdo e contagem de tempo de
contribui¢do, dentre outras;

VIL atuar junto aos departamentos de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Mariana,
Camara Municipal de Mariana, SAAE e Diretoria Administrativa/Financeira do IPREV MARIANA,
no intuito de promover a uniformizagio de procedimentos e prestar esclarecimentos de davidas
referentes A andlise e instrugdo de processos de competéncia do Instituto;

VIIIL desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.com a norma vigente,
apurando, por meio do sistema de pagamento, os valores pagos aos aposentados e pensionistas
apos a data do fato;

IX. conferir aadocio de medidas para a regularizagdo 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. realizar a gestio do acervo documental da &rea-fim, referente aos segurados inativos e
pensionistas e da area-meio;

XII. orientar quanto as normas de sigilo da documentagdo de natureza reservada ou confidencial;
XIIL controlar e disponibilizar, quando solicitado, o acesso ao acervo documental aos usuarios
internos e externos;

XIV. enviar os processos relativos a concessdo e revisdo de beneficios previdenciarios ao Tribunal

de Contas do Estado - TCEMG para a realizagdo do controle externo, nos termos da legislacéo
vigente;
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XV. orientar ao Auxiliar Administrativo quanto as atividades de classificagdo, arquivamento,
transferéncia, eliminagéo, acesso e preservacgio dos documentos:

XVL coordenar e orientar as agdes relacionadas ao Protocolo do IPREV MARIANA em relacdo
gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes 3 sua
produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

XVIL. receber e formalizar nos sistemas internos processos, requerimentos, oficios e quaisquer
outros documentos direcionados ao IPREV e encaminhda-los aos 6rgios competentes;

XVIII. expedir documentos e processos a serem enviados a 6rgios externos, registrando a saida
nos sistemas em que estiverem formalizados;

XIX. 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;

XX. digitalizar os processos e documentos fisicos recebidos e expedidos pelo IPREV MARIANA,
para inclusdo nos sistemas internos e externos;

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

XXIL elaborar relatdrios de quantitativo mensal do fluxo de processos; e

XXIIIL desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

Art. 17. Sobre a compensag¢do previdenciaria - COMPREV, compete ao Diretor

Previdenciario:

I. controlar e executar as atividades relacionadas a compensagio previdenciéria, atendendo as
clausulas estabelecidas em convénio ou instrumento congénere, celebrado entre os 6rgios
competentes no dmbito do RPPS;

IL. coordenar e executar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionaliza¢io do sistema
de compensagdo previdencidria e para a preservacgdo e reconhecimento do tempo trabalhado entre
regimes previdencidrios, nos termos da legislagdo vigente;

III. analisar os processos de aposentadoria e pensdo passiveis de compensag¢ao previdenciaria e
encaminha-los ao regime previdenciario de origem, com todos os documentos necessarios a
compensacdo previdenciaria;

IV. acompanhar e gerir os prazos prescricionais relativos a compensagdo previdenciaria dos

processos de aposentadoria e de pensdo analisados;
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V. coordenar e executar as atividades relacionadas A operacionalizagdo do Sistema de
Compensagdo Previdencidria - COMPREV entre s Entes Federativos;

VI. coordenar a apresentagdo ao respectivo regime previdenciario de origem requerimento de
compensacao previdenciaria referente a cada beneficio concedido com o computo de tempo de
contribui¢do para o RGPS ou RPPS, conforme o caso:

VIL controlar e providenciar o encaminhamento de informacdes sobre alteragio de valores
promovidas por revisdes de beneficios, ¢bitos ou rentincias de beneficios ao Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS, ap6s a compensagio previcencidria;

VIIL analisar os requerimentos de compensagio previdenciaria recebidos do RGPS ou de outro
RPPS, e decidir pelo deferimento ou indeferimento;

IX. emitir relatorios gerenciais e financeiros com as informacées da compensacao previdenciaria

e encaminha-los aos 6rgdos competentes, para fias de registro contébil;

Art. 18- Sobre a Educacio Previdenciaria, compete ao Diretor Previdenciirio:

L. 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 promogdo do bem-estar e qualidade de vida dos segurados do
IPREV MARIANA;

III. 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 designacio.

Art. 19. Além das descritas na Lei Complementar 230/2023, o Assistente de Beneficios

Previdenciarios, subordinado a Diretoria Previdenciaria, tera as seguintes atribuigoes:

[. realizar atendimento aos servidores ativos, inativos e pensionistas do IPREV Mariana,
orientando-os quanto a legislagao pertinente e a documentagio necessaria com vistas a concessio
de beneficios previdenciarios;

IL realizar simulag¢des de aposentadoria dos segurados do IPREV MARIANA;

III. examinar, instruir e acompanhar os processos de abono permanéncia, aposentadoria, pensio
por morte, dentre outros do IPREV MARIANA;

IV. emitir Certiddo de Tempo de Contribui¢ao-CTC para fins de averbagdo junto a outros 6rgios;
V. controlar e manter atualizadas as informagdes cadastrais dos segurados ativos, inativos e de

seus dependentes do [IPREV MARIANA;
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VI. acompanhar e realizar a PROVA DE VIDA anual dos aposentados e pensionistas do IPREV
Mariana;

VII. assessorar o médico perito em todas as atividades relativas i pericia médica dos segurados e
dependentes;

VIIL assessorar na implementagio de politica de controle dos beneficios para evitar fraude, dano,
desrespeito a legislacdo, quando da concessdo de beneficios;

IX. apresentar, mensalmente, ao Diretor Previdenciario relatérios das atividades de sua area de
competéncia

X. acompanhar e auxiliar a Diretoria nas a¢ées previdenciarias;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo

Diretor Previdencidrio.

Art. 20 - Além das atribui¢ées 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 gestdo administrativa,
previdencidria, financeira, centabil, patrimonial, de investimentos e de gestdo de pessoas;

II. examinar livros, documentos e outras fontes de informacdes que entender necessario para o
bom desempenho de suas fungées;

IIL. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 064/2008, Lei Complementar
173/2018 e suas alteracdes;

IV. Acompanhar e assessorar as atividades dos 6rgéos colegiados;

V. oferecer orientagdo preventiva aos gestores do IPREV MARIANA na identificaciio antecipada de
riscos, ado¢do de medidas e estratégias de gestdo, voltadas & corregio de falhas, aprimoramento
de procedimentos e atendimento do interesse piiblico;

VI. informar ao Diretor-Presidente o andamento e os resultados das ag¢des e atividades realizadas,
bem como possiveis irregularidades encontradas no &mbito da Autarquia;

VIIL. acompanhar as notificagdes, recomendagdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais - TCE/MG, Secretaria de Previdéncia e outros érgios de fiscalizagio, concernentes as
atividades do Instituto;

VIIL dar ciéncia ao Conselho Municipal de Previdéncia e/ou Conselho Fiscal dos atos ou fatos com
indicios de ilegalidade ou irregularidade, praticados por agentes publicos ou privados, na
utilizagdo de recursos publicos, sem prejuizo da comunicagio aos gestores responsaveis, para

adogdo das medidas necessarias a resolucdo do problema apontado;
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IX. encaminhar ao Diretor Presidente, Conselho Municipal de Previdéncia e Conselho Fiscal, para
conhecimento e/ou providéncias cabiveis o Relatério sobre o acompanhamento das atividades;
X. acompanbhar, fiscalizar, orientar e avaliar a legalidade, adequacdo e eficiéncia das informagdes
contdbeis, financeiras e operacionais do IPREV MARIANA:

XI. acompanhar o cumprimento das mezas previstas no Plano Plurianual e nos programas de
trabalho constantes do or¢amento do IPREV MARIANA;

XII estabelecer normas para a padronizagdo, a racionalizagiio e o controle das acoes referentes a
unidade administrativa de controle interno;

XIII. Analisar e/ou emitir parecer sobre a regularidade dos atos de pessoal, aposentadorias e
pensdo por morte e contratagdes publicas;

XIV. 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 antieconémico de que resulte prejuizo ao erério.

XV. formalizar comunicagdo aos Orgdos Competentes em caso descumprimento dos prazos
previstos;

XVI. 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 aplicagdo dos recursos
provenientes da alienagdo destes dltimos;

XVIL registrar e notificar os responséaveis nos casos de omissdo ou descumprimento de medidas
previstas nos normativos legais vigentes;

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

XIX. apoiar os 6rgdos de Controle Externo no exercicio de sua missédo institucional;

XX. realizar auditorias internas;

XXI. Emitir recomendacdes preventivas e/ou notificacdes corretivas;

XXIIL exercer outras atribui¢des estabelecidas em legislagdes e demais atos normativos que

regulamentam e disciplinam as atividades do 6rgdo de Controle Interno.

Art. 21 - Ao Setor de Ouvidoria, subordinado ao Controlador Interno, compete:

L. receber as reclamagdes formuladas pelos segurados e beneficidrios do Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS, cidaddos, de forma individual ou coletiva, por empresas ou entidades,

relativamente aos servigos prestados pelo Instituto.
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IL. receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre as
atividades da Administragdo Pudblica Municipal relativamente aos servicos prestados pela
Instituto.

IIL. prestar as informagdes e esclarecimentos a respeito das demandas suscitadas e ndo resolvidas
pelas unidades administrativas;

IV. manter o cidaddo informado a respeito das averiguagdes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o
retorno dessas providéncias a partir de sua intervengio e dos resultados alcancados;

V. elaborar e divulgar, relatérios de suas atividades, bem como, os servicos da Ouvidoria junto ao
publico, para conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados;

VL. realizar pesquisa de satisfagdo com os usuarios referente aos servigos prestados pelo Instituto:
VIL manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as denudncias, reclamacdes e sugestdes

recebidas;

Art. 22 - Além das atribuigdes descritas na Lei Complementar 190/2019 compete ainda ao

Advogado Autirquico:

L. exercer arepresentacao judicial, extrajudicial, a consultoria e assessoramento juridico do IPREV;
IL. exercer a orientacgo juridica aos servidores, beneficidrios e aos Orgdos colegiados do IPREV
Mariana;

III. emitir pareceres, despachos e outras manifestagdes de contetido juridico sobre assuntos do
interesse do Instituto;

IV. participar das reunides dos érgios colegiados ou das Diretorias do IPREV MARIANA, quando
convocado ou solicitado;

V. proceder a andlise juridica de minutas de editais de licitagdo 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 contratagio
por dispensa e inexigibilidade de licitagdo de que o IPREV seja parte;

VI. avaliar a regularidade processual e realizar o controle de legalidade preliminar dos processos
administrativos relacionados a drea de cobrancga e recuperacao dos créditos do IPREV MARIANA;
VII. analisar aspectos da legalidade de sindicancias e de processos administrativos disciplinares;
VIII fornecer subsidios e prestar informagdes para o cumprimento das decisdes e orientacdes
emanadas da Secretaria de Previdéncia do Ministério da Previdéncia Social, do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais, do Orgdo de Controle do Municipio e de outros érgios de controle, em

atuacdo coordenada com a area de controle interno;
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IX. 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;

XI. atuar na interlocu¢do com 6rgdos do Poder Judiciario, do Ministério Ptblico, da Defensoria
Publica, do Tribunal de Contas do Estado de MG e das advocacias ptblica ou privada quanto ao
atendimento das decisdes judiciais e na prestagdo das informagdes solicitadas;

XII. subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio de Mariana com informag¢des para instrugio de
processos judiciais ou administrativos de interesse do IPREV MARIANA, quando for o caso;

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

XIV. reunir, organizar e divulgar para consulta das unidades administrativas do IPREV MARIANA
e demais interessados, a legislagdo, a jurisprudéncia e o ementario de seus pareceres;

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

XVLI. fornecer informacgdes referentes a sua area de atuagdo para a elaboragdo do Relatorio
Trimestral de Governanca Corporativa;

XVII. produzir dentro de sua drea de atuagdo, documentos contendo informagdes que subsidiem a
elaboragdo do Plano Anual de Atividades, do Relatério trimestral de Governanga Corporativa, do
Relatorio Anual de atividades e da Prestagdo de Contas Anual;

XVIIL controlar os prazos das demandas que lhe forem encaminhadas;

XIX. acompanhar e divulgar a tramitagdo de agdes judiciais e o contetdo das decisées do Supremo
Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justi¢a e do Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais em matéria de regime préprio de previdéncia social;

XX. monitorar e encaminhar para publicagio a situagdo das decisdes e acérddos do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais sobre as contas anuais do RPPS;

XXI. elaborar e encaminhar para publicagio o relatdrio do passivo judicial, anualmente ou quando
solicitado;

XXIIL elaborar relatério sobre cumprimento de decisdes judiciais e sua conformidade;

XXIII solicitar as diligéncias necessarias a instrugao de processos submetidos a sua apreciagdo;
XXIV. coordenar as atividades de supervisdo e acompanhamento dos estagiarios do seu dmbito de
atuacdo; e

XXV. desenvolver outras atividades correlatas, ressalvadas as atribuigdes privativas dos

Procuradores do Municipio.
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Art. 24 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 25 - Ficarevogada a Portaria n° 184 de 18 de dezembro de 2020.

MANDO, portanto, a quem o cumprimento desta Portaria pertencer, que o cumpra ou faca cumprir,

tdo inteiramente como nela se declara.

Elizangela Sara Lana

Diretora Presidente do IPREV Mariana
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