[T

\..

PUBLICADA NO DOM/ES
MUNICIPIO DA SERRA EM. % {g(_ﬁ'g/:l%
' NTeels

ESTADO DO ESPIRITO SANTQ
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 4.996, DE 9 DE MAIO DE 20

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 2.818, DE 29 DE
JULHO DE 2005 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, Estado do Espirito Santo, usando das atribui¢des
legais, faco saber que a Camara Municipal decretou ¢ eu sanciono a seguinte Lel:

Art. 1° Fica criado o artigo 79-A na Lei Municipal n° 2.818/2005, com a seguinte redago:

Art. 79-A Fica instituido no d&mbito do IPS, o Comité de Controle Interno € 0 Comité
de Investimento, cuja Temuneracfio correspondera a do Presidente e Membros da
CPL instituida pela Lei Municipal n° 4.162/2013, com as seguintes atribuigdes:

§ 1° Compete a0 Comité de Controle Interno:

I - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a
sua area de atuacdio, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando
a observancia & legislagio, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia
operacional;

I - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos ¢ metas definidas nos programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias, no orgamento Anual ¢ no Cronograma de Execugdo
Mensal de desembolso;

III - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao IPS, colocados &
disposicgio de qualquer pessoa que os utilize no exercicio de suas fungdes;

IV - avaliar, sob o aspecto de legalidade, a execugfo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o IPS
seja parte;

V - comunicar a chefia superior ¢ & Unidade Central de Controle Interno do
Municipio, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidéria, encaminhando na forma documental, juntamente
com indicios de provas;

VI - apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e

informacdes;
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VII - prestar apoio na identificagio dos “pontos de controle™ inerentes ao sistema
administrativo ao qual sua unidade estd diretamente envolvida, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

VIII - coordenar o processo de desenvolvimento, implementagdo ou atualizago do - '

Manual de Rotinas Interna, Procedimentos de Controle e Instru¢des Normativas;

IX - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observéncia, do manual de Rotinas
Internas, Procedimentos de Controle e das InstrugSes Normativas a que sua unidadc
esteja sujeita e propor a Unidade Central de Controle Interno - UCCI o seu constante
aprimoramento;

X - adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo afetas 4 sua unidade;

X1 - atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, quanto
as informagdes, providéncias e recomendagdes;

§ 2° Compete ao Comité de Investimento:

] - assessorar a Diretoria Executiva na elaboragio da Politica e Diretrizes de
Aplicagio e Investimentos dos recursos financeiros do IPS, a ser submetido ao
Conselho Deliberativo pelo Diretor Presidente;

II - apresentar estratégia de alocagdo de recursos entre os diversos segmentos de
aplicagiio e as respectivas carteiras de investimento de acordo como perfil das
obrigagdes do IPS, buscando sempre o equilibrio financeiro ¢ atuarial e os limites de
diversificagio e concentragio previstos nas Resolugbes expedidas pelo Banco
Central, Conselho Monetario Nacional, Comisséo de Valores Mobiliarios, Secretaria
da Previdéncia ou drgdo competente;

I - apresentar os limites a serem utilizados para investimentos em titulos e valores
mobili4rios de emissio e coobrigagio de uma mesma pessoa juridica;

IV - executar e cumprir a Politica de Investimentos;

V - acompanhar e debater 0 desempenho alcangado pelos investimentos, de acordo
com os objetivos estabelecidos pela politica de investimento;

VI - apontar a necessidade de revisio da Politica de Investimentos durante o '
exercicio de execugfio, tendo em vista & adequagiio ao mercado, apresentando

proposta, mediante justificativa;
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VII - realizar processo seletivo de credenciamento de pessoas juridicas autorizadas
ou credenciadas nos termos da legislagio em vigor para o exercicio profissional de
administragiio de carteiras, tendo com critérios, no minimo, a solidez patrimonial da
entidade, o volume de recursos e a experiéncia positiva no exercicio da atividade de .
administra¢io de recursos de terceiros;

VIII - realizar avaliacio dos desempenhos das aplicagBes efetuadas por entidade
credenciada, no minimo trimestralmente, adotando, de imediato, medidas cabiveis no
caso da contratagfio de performance insatisfatoria;

IX - zelar pela promogdo de elevados padrdes éticos na condugéio das operagbes
relativas as aplicagbes dos recursos operados pelo regime préprio de previdéncia
social, bem como pela eficiéncia dos procedimentos técnicos, operacionais ¢ de
conirole de seus investimentos;

X - elaborar relatérios trimestrais detalhados, ao final de cada periodo a que se
referir, sobre a rentabilidade e risco das diversas modalidades de operagdes
realizadas pelo regime préprio de previdéncia social com titulos, valores mobiliarios
de demais ativos alocados nos segmentos de renda fixa, renda varidvel e imével;

XI - exigir da entidade credenciada, no minimo quinzenalmente, relatério detalhado
contendo informagdes sobre a rentabilidade e o risco das aplicagSes; '

X1I - analisar os relatérios de acompanhamento dos investimentos do IPS, em face
dos limites estabelecidos pela legislagdo e regulamentacdo externa e interna, dos
niveis de exposicio a riscos e demais pardmetros da Politica de Investimentos;

XIII - avaliar se os investimentos realizados pelos administradores de recursos, bem
como o mivel de risco envolvido, estdio em conformidade com as préticas de mercado
e legislacfo aplicavel;

XIV - avaliar os mandatos de gestio das carteiras de investimentos € propor
alteraces na estratégia quando julgar necessario;

XV - analisar o cenério macroecondmico, as expectativas de mercado, a evolugao
dos indicadores econdmicos, a situacio dos mercados e oportunidades de negdcios;

XVI - recomendar, mediante prévia andlise da modalidade de investimento mais
adequada, a aplicagdio de recursos que ingresssm no IPS, observando
enquadramentos legais;

XVII - apreciar a evolugfio dos investimentos ¢, se necessario, propor revisdo da
estratégia para gestiio dos investimentos a ser adotada imediatamente;

3
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XVII - promover o controle ¢ arquivamento adequado de toda documentagio
probatdria do cumprimento das obrigaces de gestdo, conforme normas expedidas
pelo Banco Central, Conselho Monetério Nacional, Comissdo de Valores
Mobilisrios, Secretdria da Previdéncia ou oOrgdo competente, colocando-os a
disposi¢do dos 6rgéos fiscalizadores competentes;

XIX - realizar além da consulta s institui¢Ses financeiras, busca de informagGes
divulgadas, diariamente, por entidades reconhecidamente idoneas pela sua
transparéncia e elevado padrdo técnico na difusdo de pregos e taxas dos titulos, para
fins de utilizacio como referéncia em negociagdes no mercado financeiro, antes do
efetivo fechamento da operagéo;

XX - inteirar-se de todas as circunstincias, antes de emitir juizo sobre as matérias
submetidas & sua apreciagio, mantendo-se atualizado sobre a legislagfo inerente e
demais normas, resolucdes e regulamentos e nas matérias correlatas ao exercicio das
atividades do Comité de Investimento;

XXI - manter enquadrados todos os recursos financeiros do IPS dentro dos limites e
condi¢des estabelecidas pelo Banco Central, Comissdo de Valores, Consetho
Monetario Nacional, Secretdria da Previdéncia ou érgdo competente, comunicando
ao Diretor Presidente, imediatamente, eventual desenquadramento;

XXIlI - apreciar propostas de investimentos formalmente apresentadas, ou outros
documentos que lhe sejam disponibilizados para apreciagio, manifestando-se
formalmente mediante apresentagio de parecer ou ditado para registro em ata,
recomendando os que devem ser efetuados, estabelecendo os parmetros basicos;

XXII - sugerir normas, critérios, procedimentos, metas, pardmetros, limites e
autorizagdes para nortear os investimentos do IPS, que deverdo ser adotados nas
operacdes realizadas no processo executivo de investimentos;

XXIV - cuidar da estrita observincia das leis, normas, regulamentos;

XXV - comunicar ao Diretor Presidente, por escrito, a existéncia de qualquer
irregularidade de que tenha tomado conhecimento, que possa representar riscos de

qualquer natureza para a Autarquia;

XXVI - assegurar o enquadramento dos ativos de acordo com as resolucdes do
Conselho Monetario Nacional — CMN;

XXVII - avaliar o desempenho dos gestores das aplicacSes financeiras e
investimentos; a _
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XXVIII - participar de reunides convocadas pelos Administradores/Gestores/Cotistas
de Fundos do qual o IPS seja cotista;

XXIX - propor medidas que visem a protegiio do IPS em relacfio as agdes judiciais e -

processos administrativos, relativos aos investimentos mobilidrios e imobilidrios;
XXX - manter-se certificado por entidade de reconhecido meérito pelo mercado
financeiro nacional, conforme previséo em norma do Conselho Monetéario Nacional
ou outro érgdo competente;

XXXI - promover reunides no minimo semanais, com emissdo de Ata;

XXXII - outras atribui¢gdes pertinentes, estabelecidas por legislag@o vigente.

Art. 2° Ficam alteradas as redacbes dos artigos 81, 83, 85 e¢ 87 da Lei Municipal n°
2.818/2005, que passam a vigorar com a seguinte redagfo:

Art. 81 O Conselho Deliberativo terd as seguintes atribui¢des:

I - adotar as providéncias cabiveis para a correciio de atos e fatos, decorrentes de
gestdio, que prejudiquem o desempenho e o cumprimento das finalidades do IPS;

II - comunicar ao Diretor-Presidente qualquer irregularidade que verificar e sugerir
as medidas que entender convenientes aos interesses e objetivos do Instituto;

III - aprovar o plano de custeio, os planos de aplicag@o financeira dos recursos do
Instituto, bem como seu patrimdnio;

IV - aprovar e votar o regimento Interno do Conselho;

V - aprovar a andlise técnica e atuarial do Instituto;

V1 - autorizar o parcelamento de débitos existentes;

VII - representar ao Prefeito Municipal, em relatério fundamentado ¢
circunstanciado, sobre a conveniéncia da exoneracdio do Diretor-Presidente do

Instituto, inépcia, desidia, procedimento incompativel com a dignidade do cargo;

VIII - decidir em dltima instdncia os recursos interpostos contra atos do Diretor-
Presidente.

IX - analisar e deliberar sobre a aceitabilidade de doagSes, dagSes em pagamento e
legados com ou sem encargos, observada a legislagéo aplicavel.
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X - 0 Conselho Deliberativo ¢ orgio de deliberagfio e orientacfo superior do IPS, ao
qual incumbe aprovar a politica e as diretrizes de investimentos a serem observadas;

X1 - aprovar a politica ¢ diretrizes de investimentos dos recursos do IPS;

XII - participar, acompanhar ¢ avaliar sistematicamente a gestio econdmica €
financeira dos recursos;

XIII - determinar a realizago de inspecdes e auditorias;

XIV - acompanhar e apreciar, através de relatérios gerenciais por ele definidos, a
execucdo dos planos, programas e or¢amentos previdenciarios;

XV - examinar quaisquer operacdes ou atos de gestio do IPS;

XVI - fiscalizar o cumprimento da legislacio e normas em vigor;

XVII - lavrar as atas de suas reunides e os resultados dos exames procedidos;

XVIII - aprovar a proposta Orcamentdria anual, estabelecendo os percentuais
destinados ao custeio da previdéncia, bem como a suplementagdo de dotagdes e
abertura de créditos especiais;

XIX - apreciar e aprovar os balancetes mensais elaborados pelo Instituto;

XX - apreciar as contas do IPS, quando da apresentagfio do relatorio anual do
Diretor- Presidente;

XXI - solicitar ao Diretor-Presidente do Instituto, as informagGes que julgar
necessdrias ao desempenho de suas atribui¢bes e notifica-lo para correcdo de
irregularidades verificadas podendo, inclusive, notificar ao Prefeito Municipal,
quando desatendido;

XXII - aprovar as transagdes que envolvam o patriménio ou os bens do Instituto;
XXIII - aprovar, com as modificages julgadas convenientes, as propostas do
Diretor- Presidente sobfe o quadro, os vencimentos, extingdo ou criagdo de cargos no

IPS;

XXIV - aprovar a contratagdo de Instituicdio Financeira, privada ou publica, que se
encarregard da administracio da carteira de investimentos do IPS, por proposta do

Diretor-Presidente;
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XXV - julgar os recursos dos segurados e seus dependentes, contra atos do Diretor-
Presidente do IPS, quando interpostos dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados
da data da respectiva ciéncia;

XXVI - aprovar Célculo atuarial.

Pardgrafo @nico. Sio atribui¢des da Secretaria do Conselho:

I - participar das reunides, fazendo as anotacdes necessarias para a lavratura das atas;
II - lavrar as atas;

III - manter organizado o acervo dos trabalhos gerado pelos Conselheiros:

IV - fazer entrega e receber os processos disponibilizados aos Conselheiros para
analise e manifestagio;

V - comunicar aos Conselheiros com antecedéncia minima de 72 horas, por via
telefone ou e-mail, a agenda das reunides;

VI - elaborar junto ao Diretor-Presidente, o relatério anual das atividades do -

Conselho;

VII - manter organizado o dossié de dados pessoais e profissionais dos Conselheiros;
VIII - instruir ¢ informar processos inerentes as atividades da area;

IX - exercer outras atribui¢des compativeis determinadas pelo Diretor-Presidente.
[-.]

Art. 83 Sdo atribui¢es do cargo de Diretor-Presidente:

I - superintender a administragio geral do IPS;

Il - elaborar e submeter a apreciagio do Conselho Deliberativo a proposta
or¢amentaria anual do IPS, bem como suas alteracGes;

HI - prover, na forma da lei, os cargos e funces do IPS, bem como baixar atos
normativos concernentes aos procedimentos administrativos ¢ de gestdo de pessoal
do Instituto, instituindo gratificacSes para atividades eminentemente técnicas, de

auditoria e correlatas;
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IV - determinar a execugiio de atribui¢des aos ocupantes de cargos efetivos e de
cargos comissionados do IPS;

V - submeter & apreciacfio do Prefeito Municipal o nome do Diretor Administrativo e
Financeiro, bem como do Diretor de Beneficios Previdencirios para nomeag&o;

VI - convocar o Conselho Deliberativo para reunifio ordinaria nos termos do art. 80,
§ 5° ou reunifio extraordindria, para discussdo de assuntos urgentes;

VII - assinar, juntamente com o Diretor Administrativo e Financeiro, os cheques ¢
demais documentos contdbeis e de movimentacdo de contas bancarias, aplicagdes e
fundos;
VIII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Conselho Deliberativo, quando
revestidas das formalidades legais e respeitarem os principios da Administragdo
Publica;

IX - apresentar ao Conselho Deliberativo e ao Prefeito Municipal, até 31 de janeiro,
relatorio das atividades do ano anterior, bem como o Balango Anual;

X - designar substitutos em seus afastamentos ou impedimentos legais;
X1 - delegar competéncia;
XII - representar o Instituto ativa e passivamente em Juizo ou fora dele;

X1 - adotar as providéncias cabiveis para a corregfio de atos e fatos, decorrente de
gestio, que prejudiquem o desempenho e o cumprimento das finalidades do IPS;

XIV - assinar com o contador a prestagio de contas a ser enviada ao Tribunal de
Contas do Estado;

XV - expedir atos administrativos de concesso dos beneficios previdenciarios;

XVI - celebrar e rescindir contratos, convénios, acordos e ajustes, respeitando o art.
38, VI da Lei Federal n° 8.666/93, bem assim ordenar despesas;

XVII - decidir sobre: Plano Anual de Acfo, a proposta orgamentaria anual e suas
alteragGes, alienacfio, doagfio, dagio, permuta, e aquisi¢ho de bens imoveis, em
conjunto com o Conselho Deliberativo;

XVIII - manter controle permanente sobre a arrecadagfio das contribui¢bes, a
concessio e o pagamento de beneficios;

“ ) :
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XIX - determinar 4 instauragfio de sindicdncia e abertura de processos disciplinares,
administrativos e judiciais;

XX - promover o controle e a avaliag8o do desempenho do pessoal do IPS;

XXI - autorizar licitacSes e contratacdes;

XXII - cumprir e fazer cumprir a legislagéo que compde o regime de previdéncia de
que trata esta Lei;

XXHI - convocar, semanalmente, reunides da Diretoria, presidir e orientar os
respectivos trabalhos.

XXIV —requerer ao Procurador Geral pareceres acerca de questdes juridicas.
[--]

Art. 85 Sdo atribui¢des do cargo de Diretor Administrativo e Financeiro:

I - substituir o Diretor-Presidente em seus afastamentos ou impedimentos legais;

II - substituir o Diretor de Beneficios Previdenciarios nos seus afastamentos €
impedimentos legais;

I - supervisionar as atividades administrativas, financeiras e contébeis do Instituto;

IV - assinar, juntamente com o Diretor-Presidente, os cheques e demais documentos
contabeis e de movimentacio de contas bancérias, aplicages e fundos;

V - informar e despachar processos administrativos, dentro de sua area de atuagéo;

VI - presidir o Conselho Deliberativo na auséncia do Diretor-Presidente ¢ do Diretor
de Beneficios Previdenciarios;

VII - acompanhar e supervisionar a €xecucio orgamentaria;

VIII - acompanhar o encaminhamento, nos prazos legalmente previstos, das
informagGes contabeis e financeiras ao Ministério da Previdéncia Social, a0 Tribunal
de Contas do Estado e a Controladoria Geral do Municipio ou outros dérgdos de
Controle;

IX - superintender o processo de confecgdo da folha de pagamento;
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X - cumprir e fazer cumprir todas as demais normas e disposi¢cdes legais
disciplinadoras das atividades do Instituto;

XI - encaminhar ao Diretor-Presidente, dentro dos prazos estabelecidos, a proposta
orcamentaria da autarquia;

XII - acompanhar a elaboragio da LOA, LDO e PPA, no que se refere a0 IPS, nos
prazos legais, prestando as informagdes necessarias;

XIII - propor ao Diretor-Presidente, reajustamento de elementos da receita e da
despesa e quaisquer atos administrativos, visando assegurar o equilibrio econdmico-
financeiro do Instituto;

X1V - avaliar a gestfio econdmica e financeira dos recursos do RPPS/IPS;

XV - manifestar-se em acordo de composicdo de débitos previdenciarios do
Municipio com o RPPS/IPS;

XVI - acompanhar a utilizagiio da taxa de administragdo;
XVII - acompanhar o fluxo de caixa do IPS, zelando pela sua solvabilidade;

XVIII - controlar pormenorizadamente as prestagdes de contas de responséveis por
valores de dinheiro, inclusive os gastos com didrias e cursos;

XIX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.
[.]
Art. 87 S#o atribui¢des do cargo de Diretor de Beneficios Previdencidrios:

I - substituir o Diretor-Presidente em seus afastamentos ou impedimentos legais, na
auséncia do Diretor Administrativo e Financeiro;

Il - substituir o Diretor Administrativo e Financeiro nos seus afastamentos e
impedimentos legais e auséncias;

III - presidir o Conselho Deliberativo na auséncia do Diretor-Presidente;

IV - planejar ¢ elaborar, junto com o Diretor-Presidente, a politica de Previdéncia do
orgio;
V - supervisionar as atividades previdenciarias do Instituto;

Cyzj 10
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VI — subsidiar e acompanhar os profissionais de atuéria na elaboragéo dos célculos
atuariais;

VII - aprovar os calculos atuariais;

VIII - acompanhar e controlar a execugfio do plano de beneficios deste regime de
previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas

reavaliacdes;

IX - acompanhar as modificagdes na legislagfio previdencidria e cuidar de sua estrita
observancia;

X - apresentar propostas de altera¢fio e adequacio das legislagGes existentes dos
servidores do Municipio que impacta em concesséo de beneficios;

XI - submeter a andlise juridica os impactos na folha de beneficio, de vantagens
oferecidas aos servidores, adotando as providéncias junto ao Consetho Deliberativo e

Diretor-Presidente;

XII - coordenar o censo previdenciario dos segurados ativos, inativos, seus
dependentes e pensionistas, quando realizado;

XIII - acompanhar mensalmente o recadastramento anual dos segurados ativos,
inativos e pensionistas;

XIV - acompanhar e avaliar a elaboragfio das estatisticas previdenciarias;

XV - acompanhar o reconhecimento inicial, o recurso e a revisdo de direitos ao
recebimento de beneficios previdenciérios;

XVI - acompanhar os procedimentos de compensacio previdencidria e de
consignacgfio de beneficio;

XVII - coordenar e emitir relatérios semestrais dos registros e dos atos de concessio
de beneficios previdencidrios junto ao TCEES, pagos pelo IPS; '

XVIII - acompanhar ¢ controlar a regularizacdo de proventos dos processos oriundo
do TCEES, registrados a maior ou a menor;

XIX - acompanhar e fiscalizar a elaboragdo das demonstragdes e analises necessarias
para efeito de arrecadagio, registro e controle de contribuicdes repassadas pelo

Municipio; d—)
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XX — acompanhar e controlar a elaboragfio de emissdo de CTC e DeclaragGes de
Tempo de Contribuic8o ¢ assina-las;

XXI - acompanhar os processos de Aposentadoria e Penséo (analise vida laboral do
servidor, calculo dos proventos, média aritmética das remuneragdes desde jutho/1994
até a presente data, cdlculo da média de produtividade quando houver);

XXII - acompanhar os processos de reversdo de aposentadoria, de revisdo de
aposentadorias ¢ pensdes, ¢ a andlise, o calculo ¢ a habilitagdo de beneficios
previdenciérios, bem como o fornecimento de informac®es solicitadas;

XXIII - acompanhar a andlise das vantagens concedidas aos servidores ativos
(Triénio/quinquénio, biénio, assiduidade), se for devidas ou nio;

XXIV - acompanhar a entrega de portarias ¢ o regisiro de recebimento em livro
proprio;

XXV - acompanhar a regularizagiio de possiveis erros nas concessdes de beneficios;

XXVI - acompanhar os registros das licencas médicas em tabela anexa aos
prontuérios para controle do tempo de licenga acumulado; -

XXVII - examinar e assinar documentos; informar e dar despachos nos processos de
sua algada;

XXVIII - acompanhar, coordenar, supervisionar e analisar 0s servigos executados
pelo Departamento de Previdéncia;

XIX - acompanhar a busca junto a instituigdes piblicas e privadas, parcerias para
execucdo de programas/projetos do Servigo Social voltados para atendimento dos
segurados do IPS;

XXX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Art. 3° Fica criado 01 (um) cargo efetivo de médico-perito do IPS, integrando assim o Anexo
I da Lei Municipal n° 2.818/2005, cujas as atribuigSes serdo a supervisio e fiscalizacfio dos
Jaudos médicos emitidos pelas clinicas e médicos credenciados junto ao IPS, bem como a
reavaliaco bienal dos beneficidrios por aposentadoria por invalidez e demais atribuigdes
pertinentes ao cargo.

Art. 4° Ficam criados os artigos 88-A a 88-U da Lei Municipal n® 2.818/2005, que passam 2
vigorar com a seguinte redagfio:

Art. 88-A Sio atribui¢Bes do cargo de Motorista:
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I - conduzir veiculos automotores, transportando pessoas ou materiais aos locais pré-
estabelecidos.

I - recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;

I1I - manter os veiculos em perfeitas condi¢Ges de funcionamento;
IV - zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue;
V - promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

VI - verificar o funcionamento do sistema elétrico, 1dmpadas, faréis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de dire¢dio, comunicando qualquer avaria,

VII - providenciar a lubrificacio quando indicada;
VIII - verificar a calibragfio dos pneus;

IX - proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, hordrios de saida e chegada;

X - manter atualizado o documento de habilitagiio profissional;

X] - executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Paragrafo inico. SZo requisitos do cargo: certificado de conclusdo de ensino
fundamental completo, expedido por instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacfio e carteira nacional de habilitagéo, categoria "D".

Art. 88-B S#o atribuicdes do cargo de Assistente Previdenciario:

I - receber, cadastrar, controlar e distribuir processos e documentos;

Il - conferir material e notas fiscais, verificando a qualidade e atendimento dos itens
adquiridos;

11l - proceder ao arquivamento ¢ desarquivamento de documentos orgamentarios €
financeiros da Autarquia, quando solicitado;

IV - receber e encaminhar pessoas aos setores pertinentes;

13
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V - controlar o estoque da 4rea de trabalho, solicitando ressuprimento, mediante
autorizagdo da chefia imediata, bem como proceder a sua distribuicio quando
solicitada;

VI - receber, classificar, protocolar e distribuir a correspondéncia e outros
documentos de sua drea de trabalho, dispensando aten¢#o especial para os que exijam
respostas urgentes, para que sejam providenciados em tempo habil;

VII - cadastrar e manter atualizado o cadastro dos segurados;

VIII - atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes;

IX - manter arquivo de documentos, correspondéncia, ficharios e outros, zelando
pela organizacéo e controle de dados e informagdes;

X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo wmico. Sfo requisitos do cargo: certificado de conclusdo de curso de nivel
médio, expedido por institui¢io de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Art. 88-C S3o atribui¢des do cargo de Técnico de Informatica:

I - realizar atividades de concepcio, especificagdo, projeto, implementaciio,
avaliagdo, suporte e manutencio de sistemas e de tecnologias de processamento e
transmissdo de dados e informacgdes, incluindo hardware, software, aspectos
organizacionais ¢ humanos, visando a aplica¢es de bens, servicos e conhecimentos;

Il - realizar a coleta de dados e informagBes necessdrias ao Planejamento de
informética da Autarquia, participando da sua elaboragio;

ITI - controlar o acesso aos usudrios dos diversos sistemas;

IV - prestar atendimento e orientacdo técnica aos servidores, bem como a
implementagdo da infraestrutura, especificagio e manutencio do parque
computacional e da padronizagiio de software;

V - auxiliar na administracio dos ambientes informatizados;

VI - prestar suporte técnico e orientag8o aos servidores, bem como treinamento;

VII - elaborar documentacfio técnica;

VII - propor padrdes, auxiliar projetos e oferecer solugdes para ambientes
informatizados;
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IX - elaborar relatérios técnicos, praticar modelagem e customizagio de dados,
utilizando recursos computacionais;

X - realizar levantamento, diagnéstico, manuten¢do, instalagio de hardware e
software e configuragdo em equipamentos do parque tecnologico desta autarquia,
aplicando seus conhecimentos;

XI - acompanhar prestadores de servigos terceirizados em seus atendimentos na sede
desta autarquia;

XII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo wnico. Sdo requisitos do cargo: certificado de conclusdo de curso de nivel
médio, expedido por instituiciio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagiio,
acrescido de certificado de curso técnico em informatica com carga hordria minima
de 1.000 horas de duracfo. '
Art. 88-D S3o atribui¢des do cargo de Analista Previdencidrio:

[ - redigir, sob orientacfo e de acordo com os padrdes do Instituto, a correspondéncia
convencional, minutas de oficios, atas, relatérios e outros documentos;

II - cadastrar e acompanhar os contratos de fornecedores de bens e servigos firmados
pelo Instituto;

II - instruir os processos de direitos e vantagens dos servidores do Instituto,
mantendo atualizado os arquivos referentes ao cadastro e movimentacdo dos
servidores;

IV - proceder ao levantamento de dados para claboragdo de balancetes, balangos e
inventarios do Instituto;

V - informar e despachar processos dentro de sua competéncia;

VI - executar atividades de instrugdo e de andlise de processos, de calculos
previdencidrios, de manuteng¢do e de revisdo de direitos ao recebimento de beneficios
previdencidrios;

VII - proceder & orientagéo previdencidria e ao atendimento a0s usuarios;

VIII - realizar estudos técnicos e estatisticos;

IX - executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracgo,

finangas e logistica; ’Q
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X - preparar, acompanhar processos administrativos controlando prazos, localizagso,
encaminhamentos e atualizagdes;

X1 - participar de estudos, analise e elaboragfo de fluxogramas, formularios, manuais
€ outras atividades necessérias a realizacdo de projetos que competem a sua drea de
atuagéo, de acordo com orientagfio da coordenacio;

XII - preparar quadros com resumo de dados, tabelas, graficos, relatérios e outros, de
acordo com padrdes pré-estabelecidos e/ou instrugdes de seu superior;

XIII - executar outras tarefas que the forem atribuidas.

Pardgrafo iinico. Sio requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nfvel superior, fornecido por instituicio de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Art. 88-E S3o atribuicses do cargo de Contador:
I - executar tecnicamente todo o movimento contabil do Instituto;

II — elaborar, executar o fechamento e assinar balangos, balancetes e relatorios
contabeis, mantendo-os atualizados;

IIl — elaborar, executar e assinar o fechamento do balango anual e seus anexos,
conforme Lej Federal n° 4.320/63, Resoluciio n® 182/2002 e Instrugdo Normativa n®
40/2016 do TCEES, Portarias Interministerial- STN/SOF n° 163/2001 e NBC-T16 e
suas alteragSes posteriores, de acordo com as normas da MCASP e PCASP:

IV - encaminhar a abertura do Exercicio a0 TCEES;

V - elaborar, enviar e acompanhar demonstrativos contabeis e a prestacéo de contas
mensal ¢ anual ao Tribunal de Contas do Estado e ao Ministério da Previdéncia
Social, bem como o fornecimento de informagdes aos demais orgéos fiscalizadores;

VI - analisar a conciliagio contsbil e bancaria;

VII - registrar as despesas e as receitas orcamentarias e extra-orgamentarias do IPS,
de acordo com as normas e legislacdo vigente;

VIII - participar da elaboracdo do orcamento anual (LOA), da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA), até sua conclusio final,
acompanhando e controlando sua execucio;

D
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IX - informar dotag@io orcamentria, orientando e dando subsidios necessérios para o
cumprimento das metas orgamentarias e PPA;

X - realizar a execucdo orgamentdria;

XI - promover os Jangamentos contédbeis da despesa e da receita da autarquia;

XII - relacionar e classificar a despesa e os registros de reservas, empenhos,
liquidagdes e pagamentos dos recursos do IPS;

XIII - controlar e classificar as receitas, bem como conferir diariamente os extratos
contabeis;

XIV - manter atualizadas as despesas e arquivos de registros contabeis;

XV - promover o acervo e conciliagdo de contas;

XVI - registrar as contribuigdes (cota servidor e cota patronal) dos servidores da
Prefeitura Municipal da Serra, Cémara Municipal ¢ IPS que se encontram a _

disposi¢do com 6nus para outros 6rgios puablicos;

XVII - elaborar o relatério resumido da execugfio orcamentaria, de acordo com o art.
53, inciso II da Lei de Responsabilidade Fiscal e alteracdes posteriores;

XVIII - acompanhar e controlar os resultados da gestdio orcamentaria, financeira e
patrimonial;

XIX - emitir empenhos de despesas e ordem bancaria;

XX - relacionar notas do empenho no més, com as somatérias para fechar com
despesas or¢amentarias;

XXI - controlar os servigos or¢amentarios, inclusive a alteragfio orcamentéria;
XXII - elaborar registros contdbeis da execucfio orcamentaria;

XXII - proceder & escrituraggio de todos os atos relacionados a gestéio do patriménio
da autarquia, bem como de outros documentos sujeitos & escrituracéio de operagles
relativas a direitos e obrigac3es decorrentes de contratos, convénios ou outros termos -
firmados; '

XXIV - registrar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem
como, os bens adquiridos ou baixados para doagso, permuta ou transferéncias;
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XXV - manter atualizado o cadastro de bens méveis e imoveis;
XXVI - manter atualizados os cadastros junto ao Tribunal de Contas do Estado;

XXVII - providenciar a guarda de toda documentacgfio para posterior andlise dos
orgéos competentes;

XXVIII - instruir processos com informagdes para apresentacdo de resposta as
notificaces e termos de citagbes recebidas do TCEES, juntamente com o Chefe de )
Departamento de Contabilidade;

XXIX - acompanhar juntamente com 0s Diretores-Presidente, Administrativo e
Financeiro, de Beneficio Previdenciario, Chefe do Departamento Financeiro e
Advogado as Auditorias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES, Secretaria da Previdéncia Social e demais orgéos fiscalizadores, atendendo
as demandas dos 6rgéos;

XXX - acompanhar as legislagdes que modifiquem ou que venham modificar a
situagfio fiscal, financeira e contabil do IPS;

XXXI - operar os sistemas de contabilidade;

XXXII - conhecer a Lei Complementar n° 101 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucbes ¢ Instrucdes Normativas do TCEES e demais, que regem o
funcionamento do Regime Préprio de Previdéncia do Municipio da Serra, dando
efetividade;

XXXIII - executar quaisquer outras atribui¢Ses de natureza técnica conferidas por lei
aos profissionais de contabilidade; ‘

XXXIV - desempenhar outras atividades correlatas com a fungdo, que lhe forem
atribuidas.

Parigrafo inico. Sdo requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduaciio de nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido
por institui¢fo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro
no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Art. 88-F Sio atribuigdes do cargo de Assistente Social:

I - desenvolver estudos, programas e projetos voltados para o atendimento dos
segurados do IPS;

II - coletar dados e proceder a tabulaggo;
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Il - elaborar relat6rios especificos, laudos, parecer social em processos
administrativos que envolvam segurados ou familiares, quando solicitado;

IV - assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos que requerem o
conhecimento de sua formacgo profissional nas atividades do IPS;

V - realizar atendimento familiar promovendo estudos e a investigacdo do meio e da
realidade social do segurado e dependentes, visando 2 concessdo de beneficios
previdencidrios;

VI - orientar os beneficiarios quanto aos direitos a que fagam jus junto ao IPS e
obrigacées;

VII - realizar visitas domiciliares para acompanhamento social, quando solicitado;

VIII - orientar segurados e seus dependentes sobre os procedimentos necessarios a
formalizagdo de processos de: auxilio-doenca, aposentadoria por invalidez, isengdo
de imposto de renda, estagio probatorio, reavaliagio bienal, inscri¢do de dependente
invélido, pensio por morte requerida por dependente invalido, reversio da
aposentadoria, representagdo familiar, entre outras de acordo com a legislaggo
vigente;

IX - desempenhar outras atividades correlatas com a fun¢fio, que lhe forem
atribuidas.

Pardgrafo wnico. Sdo requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Servigo Social, fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdio e registro no
Conselho Regional de Servigo Social (CRESS).

Art. 88-G Séo atribuicSes do cargo de Analista de Sistemas:
I - desenvolver ¢ implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de

desenvolvimento, especificando programas e codificando aplicativos;

II - administrar ambientes informatizados, oferecendo e/ou solicitando suporte e
treinamentos a sistemas utilizados pelo IPS;

III - prestar suporte técnico e orientagio aos servidores do IPS, bem como
treinamento;

IV - elaborar documentago técnica e relatérios gerenciais;
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V - estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucdes para ambientes
informatizados;

VI - pesquisar tecnologias em informatica,

VII - levantar as necessidades de negocios, andlise, organizacso, modelagem e
customizacéo dos dados, utilizando recursos computacionais;

VIII - levantar e analisar novas tecnologias, propondo implantagfo, tanto de
hardware, como de software, verificando sua viabilidade e aplicabilidade no
ambiente do Instituto, tendo em vista o atendimento das suas necessidades;

IX - auxiliar na andlise de dados e informagdes necessarios ao planejamento de
informética da Autarquia, participando da sua elabora¢do;

X - promover, levantar, analisar e consolidar dados e gerar informagdes para a
elaboragfo de planos e projetos, afetos 2 area de atuacao do IPS;

XI - desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulagdo, elaborar
relatérios especificos;

Xl - formular, orientar e avaliar os trabalhos de natureza técnico-cientifica,
assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos em sua 4rea de formagso;

XII - acompanhar a implantacdo de sistemas eletrénicos de Tecnologia de
Informaggo, adequando-os e compatibilizando-os com as necessidades gerais e
especificas de sua 4rea;

XIV - elaborar as diretrizes e acdes relacionadas com a informatizacdio dos
processos, andlise dos negécios, organizagdo das informagcdes, gestdo de contratos e
recursos de informatica, bem como pela normatizagsio das politicas de seguranga de
mnformatica;

XV - viabilizar a manutengio do ambiente operacional, prestando atendimento e
orientagdo técnica aos servidores, bem como a implementa¢do da infra-estrutura,
especificagio e manutengio do parque computacional e da padronizagéo de software;

XVI - fiscalizar a execucdo dos servigos de telefonia e telecomunicaggo do IPS, bem
como as contratacfes na area de informatica;

XVII - desempenhar outras atribuigdes de acordo com a sua unidade e natureza de
trabalho, conforme determinagéio superior e de acordo com a sua area de formacio.

~) .
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XVIII - desempenhar outras atividades correlatas com a funcfio, que lhe forem
atribuidas.

Pardgrafo wnico. Sio requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdio de nivel superior em Ciéncias da Computagio,
Engenharia de Sistemas, Informética ou de Tecnélogo em Processamento de Dados,
fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacio.

Art. 88-H Sdo atribui¢des do cargo de Advogado:

I - representar o IPS junto a qualquer juizo ou Tribunal, e ainda perante qualquer
instancia administrativa;

II - representar o IPS em juizo, ativa ou passivamente, nas agdes ou feitos ajuizados
pelo IPS ou em face do IPS, acompanhando-os em todas as instancias até final da
€xecucéo e tomando em todos eles as providéncias necessérias a defesa dos direitos e
interesses do IPS;

IV - elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicirio nos mandados
de seguranca em que os Diretores do IPS forem apontados como autoridades
coatoras, submetendo-as ao Procurador Geral;

V - examinar decisbes judiciais, previamente e submeter ao Procurador Geral a fim
de orientar o Diretor-Presidente quanto ao seu exato cumprimento;

VI - controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos
judiciais nos quais o IPS seja parte interessada;

VII - suscitar conflito de jurisdigdo;

VIII - interpor e arrazoar os recursos legais cabiveis das decisoes, sentencas e
acorddos proferidos nos processos Judiciais em que devam funcionar;

IX - fazer sustentagfio oral, Sempre que necessaria, € falar em todas as aberturas de
vistas;

X - promover execugio de sentenga favorével do IPS;
XTI - propor, quando for o caso, acio regressiva;

XII - solicitar a qualquer Orgdo da Administracio Direta ou Indireta, elementos
relativos as alegacdes e aos pedidos do autor de acdo proposta contra o IPS, podendo

requisitar documentos, certidéescdi}g,éxﬁias, informagdes ou esclarecimentos
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necessarios ao exercicio de suas atribuicdes;
XIII - acompaphar os interesses do IPS junto ao Tribunal de Contas do Estado e -
quaisquer Orgdos administrativos nas esferas da Unido, Estado, Distrito Federal e
outros Municipios;

XIV - manter o Procurador Geral informado sobre o andamento das acdes ao seu
cargo, bem como das consequéncias da decisio proferida, apresentando relatério
circunstanciado de todos os atos praticados;

XV - sugerir ao Procurador Geral a propositura de agdo de inconstitucionalidade de
lei ou ato normativo, bem como de medidas de cariter juridico reclamadas pelo

interesse publico;

XVI - promover a elaboragfio de respostas nas diligéncias solicitadas pelo Tribunal
de Contas;

XVII - promover a elaboragdo de Recursos e Consultas dirigidas ao Tribunal de
Contas;

XVIII - prestar assessoria e consultoria juridica aos 6rgéos do IPS, analisando e
emitindo pareceres nos processos de:

a} contratago, dispensa e inexigibilidade de licitacgo;

b) requerimentos e pleitos diversos de servidores e segurados;

¢} assuntos juridico-administrativos submetidos 4 sua apreciaciio;

d) questBes juridicas em processos que versem sobre o interesse do IPS;

¢) beneficios previdenciarios a serem concedidos aos servidores piblicos do
Municipio da Serra;

f) revisiio de beneficios previdenciarios e revisdo de proventos;

g) revisio/reajuste de contratos;

h) renovagdo de contratos;

i) consultas que lhes forem feitas, de interesse da administragfo geral da autarquia;

J) outros requerimentos que demandem analise juridica, que Thes forem submetidos.

XIX - examinar documentos necessarios & aquisigio, alienacfo, permuta, doagdo e
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dagio de bens iméveis;

XX - examinar previamente as minutas dos editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formagio de vinculo obrigacional, onerosa ou néo, qualquer que seja a
denominagfio dada aos mesmos, celebrados entre o IPS e Particular ou Orgéos ou
entidades integrantes da Administra¢fo Publica, inclusive seus aditamentos;

XXI - examinar projetos de lei, mensagens ou oufros instrumentos em que o IPS for
parte interessada;

XXII - velar pela fiel observéncia e aplicacdo da Constituigio, leis, decretos,
regulamentos e atos, representando ao Diretor-Presidente sempre que tiver
conhecimento de sua inobservancia ou inexata aplicacgo;

XXIII - analisar os trabalhos, estudos Juridicos e relatérios de discussdo de novas
leis, julgados, mudangas na legislacgo, de interesse da Instituigio;

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas com a funcio.

Parigrafo iinico. Sio requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Direito, fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 88-I S#o atribuigdes do cargo de Médico Perito:

I - integrar Junta Médica para avaliar a capacidade laborativa do segurado para fins
de concessdio de isencdo de Imposto de Renda, concessio e manutencido de
beneficios previdencidrios, teto de contribuicdo previdenciaria e outras finalidades
que se fizerem necessarias, bem como de filho(a) invalido e pais invalidos, visando a
inscri¢do de dependente;

I - a avaliagfio e a expedicdo de laudo meédico para efeitos de:

a) aposentadoria por invalidez;

b) auxilio doenga a partir do 3 1°(trigésimo primeiro) dia de afastamento;

¢) auxilio maternidade;

d) habilitagdo ou exclusgo de dependentes invalidos;

e) reavaliagio da capacidade laborativa dos servidores aposentados por invalidez
bienalmente;
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f) isencHo de imposto de renda e teto de contribuigfio previdenciaria;

2) exigéncia de curatela;

h) ingresso (pré-admissionais) de servidores publicos lotados no IPS;

1) concessdo de licencas de servidores publicos lotados no IPS;

J) exames periédicos e demissionais para os servidores piblicos lotados no IPS.

III - pronunciar-se conclusivamente sobre condigles de saiide e capacidade
laborativa do servidor, segurado ou dependente, preenchendo os campos do
documento préprio, para fins de enquadramento na situagfo legal pertinente;

IV - efetuar o registro dos exames e laudos na pasta de dados médicos do segurado;
V - solicitar informagdes ao médico assistente ¢ exames complementares que
julgarem necessarios 2 elaboracdio e conclusio do laudo médico pericial, bem como
pareceres e exames especializados;

VI - proceder visita técnica domiciliar ou hospitalar, sempre que se fizer necessario;

VII - acompanhar pericias judiciais, em que for indicado como assistente técnico do
IPS, sempre que se fizer necessario;

VIII - integrar Juntas Médicas e Comisses Especiais, sempre que forem designados,
participando das decisdes médicas periciais, realizando exames e revisdes
programadas e outros atos médicos;

IX - emitir manifestagdes que envolvam pronunciamentos técnicos especializados na
area médico-pericial.

X - prestar esclarecimentos sobre os atos relacionados as pericias médicas;

XI - subsidiar o IPS perante 4 Comissiio Etica do Conselho Regional de Medicina,
quando necessario;

XII - zelar pela privacidade do paciente e sigilo profissional do exame médico
pericial;

XIII - desempenhar outras atividades correlatas com a fungfio, que the forem

atribuidas. d)
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Parigrafo vinico. Sdo requisitos do cargo: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduagfo de nivel superior em Medicina, fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio, registro no
Conselho Regional de Medicina (CRM) e outros requisitos, definidos em
Regulamento a ser expedido pelo IPS.

Art. 88-J Fica criada 01 (uma) Fungéio Gratificada de Tesouraria, cuja remuneragéo
consiste em 50% do vencimento do cargo de Chefe de Departamento, com as
seguintes atribuigSes:

I - conferir os documentos comprobatdrios contidos nos processos de pagamento;

II - emitir ordens de pagamento e assini-las como emitente; para assinatura dos
Diretores;

II - emitir cheques e ordens bancdrias para assinatura dos Diretores;

IV- Efetuar planejamento/agendamento dos pagamentos devidos, conforme saldos
bancdrios, nas contas especificas;

V - conferir e emitir OP referente as transferéncias de retengdes de impostos;

VI - emitir 0 comprovante de quita¢do ¢ identificar n° de OP, NE e NP, banco e conta
bancéria de pagamento;

VII - acompanhar os saldos das contas bancarias (movimento) e o fluxo de caixa em
condig¢des de atender as responsabilidades diarias de pagamento;

VIII - emitir comunicagdes internas, despachos, pareceres e demais documentos,
relativos &s rotinas/atividades de Tesouraria;

IX - emitir relatérios mensais relativos a todas as rotinas e resultados de Tesouraria;
X - efetivar depésitos bancérios;

XI - acompanhar os valores relativos a folha de pagamento de beneficios e demais
pagamentos administrativos, bem como a efetivagdo de conciliagdo bancéria,
decorrente de saldos apresentados na rede bancéria;

XII - apurar e comunicar inconsisténcias de pagamento;

XIII - controlar estornos bancarios decorrentes de pagamentos cancelados e
devolvidos pelo Banco, por nio saque.

<) .
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Art. 88-K Fica criada 01 (uma) Funcdo Gratificada de Ouvidoria, cuja remuneragdo
consiste em 30% do vencimento do cargo de Chefe de Departamento, com as
seguintes atribui¢Ges:

I - receber e examinar as reclamagdes e representagdes, com criticas, sugestdes ou
elogios, de pessoas fisicas ou juridicas, relativamente aos servigos prestados pela
Autarquia Municipal;

II - atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminagfo ou prejulgamento;

IT] - promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questbes em
anélise, requisitando informagdes de quaisquer Setores, ou Orgéos, se necessario;

IV - monitorar o cumptrimento dos prazos e a adequagdo das respostas;

V - proferir despacho fundamentado, apresentando conclusdo das apuragdes, no
menor prazo possivel;

VI - propor, ao Procurador Geral, quando possivel, conciliagio e mediacdio na
resolucdo de conflitos;

VII - resguardar o sigilo das informagGes;

VIII - recusar envolver-se em questdes pendentes de decisfo judicial, sendo vedada
sna participago em processos de sindicincia e administrativos disciplinares.
Parigrafo tmico. Antes de tomada as providéncias finais, o Ouvidor deverd
encaminhar os autos ao Procurador Geral para emissgo de parecer juridico.

Art. 88-L Compete ao Chefe da Unidade de Apoio:

I - gerenciar o gabinete de apoio da Presidéncia;

I1 — gerenciar e acompanhar o controle de entrada e saida, fisica e no sistema, de
processos, encaminhados 4 Presidéncia;

111 — gerenciar e acompanhar o fluxo de entrada e saida de documentos institucionais
de responsabilidade da Presidéncia do IPS;

IV - gerenciar o registro de recebimento e de encaminhamento das correspondéncias
da Presidéncia aos correios ou outro meio de comunicacgio, procedendo a triagem e
exarando os competentes despachos;
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V - gerenciar a organiza¢do de arquivos, controlando documentos recebidos e
expedidos pela Presidéncia;

VI - dar suporte ao Diretor-Presidente nos despachos e gerenciar o encaminhamento
dos processos despachados para os respectivos Departamentos;

VI1I - gerenciar o planejamento ¢ a elaboragdo da pauta de despachos e audiéncias do
Diretor-Presidente, organizando sua agenda;

VIII - secretariar as reunides do Diretor-Presidente com os Diretores, além de
preparar e distribuir previamente a agenda dos trabalhos;

IX - assistir ao Diretor Presidente do IPS em sua representacéo politica e social;

X - auxiliar os Diretores do IPS para uma adequada e célere interlocugéo com as
Secretarias e demais 6rgéos; ,

X1 - articular e requisitar informagées ¢ documentos de 6rgéos do Poder Executivo,
objetivando subsidiar aos Diretores na tomada de decisdes;

XII — gerenciar a elaboragdo de oficios, portarias de aposentadorias, pensdes e outros
beneficios previdencidrios, Instrugdes de Servigos, decisdes emitidas em processos ¢
outros documentos, exceto quando solicitado a outro servidor;

XIII - gerenciar a publicagio no Didrio Oficial de todos os atos oficiais de portarias
de aposentadorias e pensdes, nomeagdes ¢ exoneragdes e outros documentos;

XIV - gerenciar o encaminhamento de processos de concessdo de beneficios a0
Tribunal de Contas, para registro e homologagéo;

XV - gerenciar os prazos de diligéncias determinadas pelo Tribunal de Contas;

XVI - gerenciar o encaminhamento da relagfio de aposentados ao Departamento de
Recursos Humanos/PMS;

XVII - gerenciar o encaminhamento de relacdo de aposentados, pensionistas e outros
beneficios a serem incluidos na folha de pagamento de inativos ou pensionistas, ao
Departamento de Recursos Humanos/IPS;

XVIII - providenciar o atendimento a requerimentos, consultas ou notificages
oriundas do Trib}mal de Contas do Estado do ES e do Ministério de Previdéncia
Social ou outros Orgéos Puablicos;
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XIX - gerenciar a elaboragiio do plano plurjanual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Or¢camentéria Anual (LOA) inerente ao IPS;

XX - exercer outras atribuigdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Presidente do
IPS.

Art. 88-M Compete ao Chefe do Departamento Administrativo:

I - gerenciar a conserva¢dio das instalagdes do IPS, através de servigos proprios ou
contratados;

II - gerenciar a seguranca da sede do IPS;

I1I - gerenciar a execugdio dos servigos de engenharia, elétricos e hidraulicos na sede
do IPS;

IV - gerenciar a limpeza e a manutencgio geral dos prédios onde funcionam o IPS;

V - gerenciar a aquisi¢do de materiais de consumo e permanente, de acordo com as
necessidades do IPS;

VI - gerenciar o controle da vigéncia ¢ do cumprimento dos contratos no dmbito do
IPS;

VII - realizar estudos objetivando a racionalizacio dos servigos administrativos;

VII - dar ciéncia 3 Diretoria Administrativa e Financeira da cotagdo de precos
realizada para a aquisi¢éo pleiteada;

IX - fiscalizar o controle do patriménio ¢ almoxarifado;
X - redigir correspondéncias a nivel departamental;

X1 - instruir os servidores lotados no Departamento Administrativo quanto aos
procedimentos que deverfo ser adotados nos processos administrativos;

XI1I - cumprir e fazer cumprir as normas administrativas;
XIII - expedir ordem de Fornecimento e Servigo;

XIV - solicitar empenho estimado ao inicio de cada exercicio financeiro de todos os
processos de pagamento;

XV - solicitar pagamento dos servigos prestados e materiais recebidos;
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XVI - fiscalizar a manutencgfo ¢ a guarda de contratos, convénios, acordos e outros
documentos do IPS;

XVII - gerenciar o controle e arquivamento dos processos de pagamentos relativos a
processos de contratagdes € servigos;

XVIII - gerenciar o acompanhamento, o controle e as providéncias necessarias
relativas 2 situagfo legal dos bens méveis ¢ iméveis de propriedade da Instituicéo,
incluindo o pagamento dos respectivos tributos;

XIX - gerenciar a conferéncia dos documentos comprobatdrios da regularidade das
empresas a serem contratadas, previamente a assinatura do contrato;

XX - gerenciar a abertura e o fechamento das dependéncias do IPS;

XX1 - gerenciar a apuracdo de coleta de orcamentos, dando ciéncia ao Diretor
Administrativo ¢ Financeiro;

XXII - gerenciar o registro, 0 controle e o arquivo de processos ou documentos
recebidos e expedidos pelo Departamento;

XXIII - expedir correspondéncias relativas a Instituigdo, inerentes ao seu
Departamento;

XXIV - gerenciar o controle de gastos mensais dos contratos vigentes;

XXV - gerenciar os estudos de sistemas informatizados que objetivem a agilidade
das atribui¢des em geral;

XXVI - gerenciar a elaboragio de diretrizes e agBes relacionadas com a
informatizacio dos processos, analise dos negdcios, organizacio das informagdes,
gestdo de contratos e recursos de informatica, bem como pela normatizagdo das
politicas de informatica;

XXVII - gerenciar, supervisionar, coordenar, planejar a execugéo direta e indireta
das atividades de seu Departamento, dentro das diretrizes e orientagdes advindas da
diretoria a que esta subordinada;

XVII - autorizar liberagfio de acesso aos usudrios dos sistemas;

XXIX - gerenciar o acompanhamento pelo Analista de Sistema, da Instalacgio,
atualizagdo e manutencdo de softwares e hardware do IPS e coordenar os estudos

NECESSarios; O()
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XXX - gerenciar a manutengdo do ambiente operacional e orientagdo técnica aos
servidores, bem como a implementagio da infra-estrutura, especificagdo e
manutencio do parque computacional ¢ sua atualizagdo e da padronizagdo de
software;

XXXI - gerenciar a fiscalizagdo da execugio dos servios de telefonia e
telecomunicaggo da Instituigio.

XXXII - exercer outras atribuigdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Presidente
ou Diretor Administrativo e Financeiro do IPS.

Art. 88-N S3o atribui¢des do Chefe do Departamento de Recursos Humanos:
I - gerenciar a lavratura dos atos relativos a pessoal e providenciar a sua publicagéo;

Il - gerenciar o recrutamento e a avaliagfio de desempenho, o treinamento € ©
desenvolvimento do quadro de pessoal do IPS, com observéancia da legislagiio em
vigor;

III - controlar a vida funcional dos servidores ativos, observando férias, licencas,
faltas, ou quaisquer outros afastamentos, aquisicio de adicionais de tempo de
contribui¢fo, enfim, todos os direitos e vantagens inerentes aos servidores;

IV - controlar a frequéncia dos servidores do IPS e do pessoal colocado & disposigao
da Instituigfo;

V - gerenciar a organizagdo ¢ manutengio atualizada da pasta funcional e ficha
cadastral dos servidores do IPS;

V1 - gerenciar o controle de arquivo do setor, mantendo-o atualizado;

VII - gerenciar o exame e informag#o de todos os processos referentes aos direitos e
deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores;

VIII - promover o atendimento e o fornecimento de informagdes aos servidores a
respeito da sua relagio funcional com o IPS, orientando-os quanto aos seus direitos,
deveres, vantagens, responsabilidades e obrigagdes;

IX - expedir certificados, certiddes e quaisquer outros documentos relativos aos
servidores da Autarquia, quando autorizado;

X - gerenciar a implantagiio e controle da isengdo de imposto de renda e do teto de
contribui¢io previdencidria dos inativos, atendendo as disposi¢Ges legais e

constitucionais; w
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XI - gerenciar e acompanhar a aplicagéo de plano de cargos e salarios do IPS;

XII - gerenciar o procedimento de dedugdes que forem devidas em fungio de lei ou
decisgio judicial, promovendo o seu recolhimento ou pagamento a quem de direito,
nos prazos definidos;

XIII - gerenciar o processamento de folha de pagamento e execugdo do pagamento
dos beneficios previdencidrios ¢ das remuneragdes dos servidores ativos lotados no
IPS, nas datas definidas e nos exatos termos da legislagdo pertinente;

XIV - gerenciar a execugdo de recolhimento das obrigagfes trabalhistas, fiscais e
previdencidrias dos servidores aposentados, pensionistas, dependentes e dos
servidores do IPS, ou sob demais beneficios concedidos na forma da lei;

XV - gerenciar a elaboragio e o envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS), da Declaragiio de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), observando as
isencdes legalmente concedidas;

XVI - gerenciar a elaboragfio mensal das Guias de Recolhimentos & Previdéncia
Social (GRPS);

XVII - gerenciar o pagamento do ticket alimentacéo, do vale transporte € de salario
familia aos servidores lotados no IPS,

XVIII - gerenciar o pagamento de beneficio de auxilio-doenga aos servidores de
cargo efetivo do IPS;

XIX - gerenciar a avaliagio periddica dos servidores do IPS, com os objetivos de
reclassificagfo, promogiio, remanejamento, aposentadoria;

XX - gerenciar a avaliagio médica periddica dos servidores lotados no IPS;

XXI - realizar o levantamento dos cargos vagos e propor preenchimento, nos termos
da lei;

XXII - controlar a cessio de pessoal entre 0 Municipio ou outros Entes ¢ o IPS,
mantendo em seus arquivos, contrato de cessfio de cada servidor cedido e gerenciar a
elaboragdio da escala de férias dos servidores cedidos, em conjunto com os Orgéos
cedentes ou cessionarios;

XXIII - gerenciar a elaboragio aoual da escala de férias dos servidores lotados no

IPS;

XXIV - gerenciar a solicitagio de documento de identificagéio funcional;
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XXV - gerenciar o cadastro completo dos servidores ativos do IPS, aposentados,
pensionistas e dependentes;

XXVI - gerenciar o sistema de consignagdes em pagamento, nos termos das
legislagdes pertinentes;

XXVII - gerenciar e controlar as alteragdes nas folhas de pagamento dos servidores
inativos e pensionistas;

XXVIII - implantar e acompanhar oS procedimentos determinados por decisdes
judiciais;

XXIX - exercer outras atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Presidente.
Art. 88-O Compete ao Chefe do Departamento Financeiro:

I - gerenciar, coordenar € supervisionar programas, projetos e atividades, interagindo
com os setores que the so afetos;

Il - gerenciar 0s recursos recebidos;
I1I - gerenciar a aplicagio dos investimentos;

IV — gerenciar a elaboragbo de relatorios financeiros semanais para a diretoria €
comité de gestdo financeira;

V - gerenciar o preenchimento e transmissdo para o Ministério de Previdéncia do
demonstrativo previdenciario, do demonstrativo financeiro, do comprovante de
repasse e da Politica Anual de Investimentos;

VI - gerenciar a elaboragéio dos calculos de parcelamentos de contribuicdes de
servidores de licenga sem vencimentos e parcelamentos de contribuigdes junto ao
Ente Municipal e submeter 4 Diretoria;

VII - gerenciar a liquidagio das operagdes de investimentos;

VIII - gerenciar a manutencéo de cadastro de institui¢des financeiras e afins;

IX - gerenciar o conirole de saldos bancérios e disponibilidades;

X - gerenciar & tesouraria nos recebimentos dos direitos;

XI - gerenciar a elaboragdo de relatorio econdmico-financeiro;

- .
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XII - gerenciar a elaboragéio de apropria¢des contébeis dos investimentos;

XIII — subsidiar 0 acompanhamento dos valores didrios das cotas dos fundos de
mvestimentos financeiros;

XIV — gerenciar as informac¢des e o fornecimento dos documentos necessérios as
institui¢des financeiras para cadastro;

XV - gerenciar o controle e as providéncias quanto as remessas ¢ retiradas de-
numerdrios junto as administradoras de recursos;

XVI — gerenciar a execucfo das operagdes relativas aos investimentos, decididas
pelo Comité de Investimentos, observando os aspectos legais e, visando
rentabilidade, seguranca e liquidez;

XVII - acompanhar a legislagio financeira, tributaria e de investimentos;
XVIII - gerenciar o acompanhamento e a execucio dos procedimentos necessartos ao
recebimento dos repasses necessérios por parte do Municipio da Serra e da Cadmara

do Municipio da Serra;

XIX - gerenciar a manuten¢do dos dados cadastrais e fiscais do IPS atualizados junto
a Receita Federal, FGTS e INSS;

XX - supervisionar as demonstragdes e analises necessarias para efeito de
arrecadagfio, registro e controle de contribui¢des repassadas pelo Municipio;

XX1 - gerenciar o auxilio no controle das receitas e despesas do Instituto;

XXII - gerenciar o auxilio no controle das aplicacdes, transferéncias e resgates dos
investimentos do Instituto;

XXIII — gerenciar o controle e a fiscalizagfio dos repasses mensais das contribuigdes
de servidor e patronal do Ente: Prefeitura, Cémara e servidores municipais a
disposigédo para outro Ente ou 6rgéo;

XXIV - gerenciar o arquivo de relatérios e contratos com Banco, Prefeitura, Cimara
e outros, relacionados com o Departamento Financeiro;

XXV - gerenciar o arquivo e pasta do Departamento, mantendo-os atualizados;

XXVI — gerenciar a elaboragio de relatérios da posicdo or¢amentario-financeira da

Instituicio; w
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XXVII - exercer outras atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Presidente.

Art. 88-P Compete ao Chefe do Departamento de Contabilidade:

I - gerenciar a elaboragdo ¢ execucdio dos balancetes orcamentarios, financeiros e
patrimoniais mensalmente;

II - gerenciar a elaboragio e execucfio do fechamento do balanco anual e seus -
anexos, conforme Lei Federal n° 4.320/63, Resolu¢dio n® 182/2002 e Instrugio
Normativa n° 40/2016 do TCEES e suas altera¢Ges posteriores, de acordo com as -
normas da MBCASP;

III - gerenciar e analisar a conciliagio contabil ¢ bancaria;

IV - supervisionar o langamento das receitas orcamentarias e extra-orcamentarias;

V - gerenciar a elaboragéo do orgamento anual;

VI - gerenciar a elaboragfio do plano plurianual (PPA);

VII - gerenciar o envio e acompanhar a prestagio de contas mensal junto ao
SISAUD-TCE;

VIII - gerenciar e analisar o encaminhamento da abertura do exercicio ao TCEES;

IX - gerenciar o fechamento dos Balancetes Mensais;

X - gerenciar as notificagdes e termos de citagdes recebidas do TCEES;

Xl - gerenciar o registro e o controle das contribui¢des do servidor e patronal
recebidas dos servidores da Prefeitura Municipal da Serra que se encontram a
disposigfio com Onus para outros 6rgios publicos;

XII - gerenciar a elaboragfio e o encaminhamento a Prefeitura Municipal da Serra do
Relatério Resumido da Execugfio Or¢amentaria, de acordo com o art. 53, Inciso II,
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIII - gerenciar a andlise da execugdo or¢amentaria;

XIV — gerenciar as solicitacdes de autorizacdo para realizagfo de abertura de créditos
adicionais;

XV - supervisionar e coordenar os servigos contabeis;
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XVI — gerenciar as publicagdes dos atos de competéncia da drea contabil;

XVII - gerenciar a execugdo da escrituragdo contabil de acordo com as normas
exigentes;

XVII - gerenciar o controle das estatisticas de todas as despesas mensais efetuadas
pelo Instituto;

XIX - fiscalizar em articulagio com o setor competente a execugdo financeira do -

orcamento e de créditos adicionais;
XX - gerenciar os processos de pagamento;

XXI - supervisionar a organizagdo mantendo permanentemente atualizado o registro
das contribui¢Ses recolhidas pela autarquia;

XXII - supervisionar os langcamentos contabeis da despesa e da receita da Autarquia
do RPPS;

XXIII - gerenciar a classificagio das despesas e os registros de reservas, empenhos,
liquidagdes e pagamentos dos recursos a qualquer titulo do RPPS;

XXIV - gerenciar a classificagfio das receitas, bem como conferéncia diaria dos
extratos contdbeis;

XXV - supervisionar a elaboraggo e manutengdo atualizada dos relatérios contabeis;

XXVI - gerenciar a elaboragiio dos demonstrativos contabeis e a da prestagfio de
contas mensal e anual do IPS para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XXVII - gerenciar a guarda de toda documentagio para posterior anslise dos orgéos
competentes;

XXVIII - gerenciar o atendimento as solicitagBes da Secretaria da Previdéncia Social
e do Tribunal de Contas do Estado quando da realizagfio de auditorias;

XXIX - as atualizagdes dos cadastros junto ao Tribunal de Contas do Estado,

XXX - participar da elaboraggo do or¢amento até sua conclusfo final € acompanhar a
sua execucio;

XXXI - gerenciar os resultados da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

Q@\
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XXXII — gerenciar a fiscalizacBio da emissfio de empenhos de despesas e ordem
bancdria, bem como notas do empenho no meés, com as somatdrias para fechar com
despesas orcamentarias;

XXXIII - gerenciar os servigos orgamentarios, inclusive a alteracfio orcamentaria;
XXXIV - a elaboracéo dos balancetes, balangos e demais anexos exigidos por leis;

XXXV - gerenciar a escrituragio de todos os atos relacionados a gestdo do
patriménio da autarquia, bem como de outros documentos sujeitos a escrituragéo de
operagdes relativas a direitos e obrigagbes decorrentes de contratos, convénios ou
outros termos firmados;

XXXVI — gerenciar a fiscalizagdo das entradas e saidas de materiais permanentes do
almoxarifado, bem como o0s bens adquiridos ou baixados para doacfo, permuta ou
transferéncias;

XXXVII - supervisionar a organizagio e a atualizag8o do cadastro de bens moveis e
imodveis;

XXXVIII - gerenciar as prestacSes de contas de responsaveis por valores de dinheiro,
inclusive os gastos com didrias e cursos;

XXXIX - conhecer a Lei Complementar n° 101 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugdes e Instrugdes Normativas do TCEES e demais que regem o
funcionamento do Regime Préprio de Previdéncia do Municipio da Serra, dando
efetividade;

XL — gerenciar a classificacdio, a codificagfio e o registro de patrimdénio dos
equipamentos € materiais permanentes ao IPS;

XLI — gerenciar a manuten¢io de catdlogo, registro do recebimento e saida dos
materiais do almoxarifado;

XLII — gerenciar a execugdo de inventarios periddicos e anual, demonstrando o
estoque dos materiais existentes;

XLIII - exercer outras atribui¢des que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Presidente
ou Diretor Administrativo e Financeiro do IPS.

Art. 88-Q Cabe ao Chefe do Departamento de Previdéncia:

I - gerenciar 0 processamento de interface permanente com o Departamento de
Recursos Humanos do IPS;
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II - gerenciar a recepgdio de segurados ativos, inativos, seus dependentes e
pensionistas, bem como orientacio a eles sobre beneficios previdencidrios, abonos e
averbacgdes, montagem ¢ encaminhamento dos processos para protocolizagéo;

[II - gerenciar a prestaciio de informac¢Oes de carater especifico, relacionadas a
situacéo particular do segurado e seus dependentes, no &mbito do IPS;

IV - gerenciar e fiscalizar a implantagiio, manutencdo e alteracdo dos beneficios
previdenciarios concedidos pelo IPS aos aposentados, pensionistas e dependentes, na
folha de pagamento;

V - gerenciar a regularizagiio de proventos dos processos oriundo do TCEES,
registrados a maior ou a menor;

VI - gerenciar e examinar os pedidos de aposentadoria, reversdo e revisdo de
aposentadoria e penséo, procedendo a andlise;

VII - fiscalizar os calculos para fixacio ¢ revisdo dos proventos atribuidos aos
aposentados, pensionistas e seus dependentes do IPS;

VIII - gerenciar permanentemente a atualizacfio de um sistema de controle sobre os
requisitos e as condigdes legais exigidas ao pagamento de beneficios previdencidrios;

IX - gerenciar as solicitagbes de exames, pericias médicas e sindicincias, quando
exigidas para a concessio de beneficios;

X - gerenciar os procedimentos determinados por decisdes judiciais e TCEES;
XI - supervisionar a inscri¢fio e o cadastramento dos segurados ativos, inativos, seus
dependentes e pensionistas e a manutengéo das altera¢des de dados cadastrais que

impliquem na percepcéo ou cancelamento dos beneficios previdenciarios;

XII - gerenciar o censo previdencidrio dos segurados ativos, inativos, seus .
dependentes e pensionistas, quando realizado;

X1II - gerenciar mensalmente o recadastramento anual dos segurados ativos, inativos
e pensionistas;

XIV - supervisionar as certiddes e outros documentos de interesse dos beneficiarios,
quando autorizada a expedigfo;

XV - gerenciar a regularizagfio de possiveis erros nas concessies de beneficios;

=)
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XVI - gerenciar as investigacBes realizadas "in loco”, quando necessario, para a
andlise dos processos em andamento, visando 4 complementacio de informagdes ao
caso analisado;

XVII - gerenciar a interdisciplinaridade entre a equipe de pericia médica e o servigo
social;

XVIII - gerenciar as orientagdes prestadas aos segurados e dependentes, usuarios da
Pericia Médica;

XIX - sobre os procedimentos necessarios a cada caso especifico: licenca médica,
licenca maternidade, aposentadoria por invalidez, pedido de recurso ou
reconsideracio de acordo com a legislagio vigente, doenga ocupacional e acidente
em servi¢o para os servidores lotados no IPS;

XX - gerenciar a realizagio de entrevistas sociais, visando fornecer subsidios a
manutencéo correta de informag@es referentes aos segurados;

XXI - gerenciar as planilhas com dados dos atendimentos e dos resultados dos
laudos, exames médicos periciais;

XXII - gerenciar a remessa dos documentos originados na pericia médica ao
DMST/DRH/PMS, semanalmente;

XXIII - gerenciar a solicitagio dos prontudrios dos servidores agendados para
Pericia/IPS junto a Pericia/PMS;

XXIV - gerenciar a distribui¢fio de documentos e processos enviados a Pericia;

XXV - gerenciar os registros das licengas médicas em tabela anexa aos prontudrios
para controle do tempo de licenga acumulado;

XXVI - supervisionar as atividades relacionadas & pericia médica e encaminhadas ao
Departamento de Servigo Social;

XXVII - gerenciar equipe de Assistentes Sociais;
XXVIII - gerenciar a busca junto a instituigdes piblicas e privadas, parcerias para
execucdo de programas/projetos do Servigo Social voltados para atendimento dos

segurados do IPS;

XXIX - gerenciar a instituicdo de dependentes para fins de beneficios

previdenciarios; ":0
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XXX - gerenciar consultas de documentos, transcri¢des e arquivos, para obter as
informacdes necessarias ao cumprimento da rotina do COMPREV;

XXXI - gerenciar a digitag8o e o encaminhamento do requerimento de compensagio
no COMPREV;

XXXII - gerenciar o acompanhamento dos deferimentos e indeferimentos e a
emissdo de relatorio mensal;

XXXIII - dar ciéncia a Diretora de Beneficios de todas as atividades desenvolvidas
pelo Departamento de Previdéncia.

XXXIV - exercer outras atribui¢des que the forem atribuidas pelo Diretor-Presidente
ou Diretor de Beneficios do IPS.

Art. 88-R Cabe ao Assessor Técnico:

I - assessorar no preenchimento e envio da DRAA junto ao Ministério da Previdéncia
Social;

II - acompanhar CRP no sistema CADPREV;
III - assessorar o Diretor Previdenciario perante o CADPREV;

IV - assessorar no preenchimento ¢ envio da DIPR junto ao Ministério da
Previdéncia Social;

V - acompanhar junto ao Ministério da Previdéncia Social por meio do sistema
CADPREYV as notificacBes emitidas;

VI - acompanhar junto ao Ministério da Previdéncia Social por meio do sistema
CADPREYV as DPIN enviadas pelo Comité de Investimento; '

VII - acompanhar junto ao Ministério da Previdéncia Social por meio do sistema
CADPREV as DAIR enviadas pelo Departamento Financeiro;

VIII - acompanhar a realizagdo dos parcelamentos de contribui¢des previdenciarias
devidas pelo Municipio ao IPS;

IX - assessorar o envio da base cadastral do IPS, Municipio e da Cdmara Municipal
ao atudrio responsavel; '

X - assessorar na elaboragdo dos projetos e programas do plano plurianual- PPA,
definindo objetivos e metas da agdo publica para um periodo de quatro anos;
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XI - elaborar estudos ¢ pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades dos
Diretores do IPS;

XII - assessorar os Diretores do IPS no controle e gerenciamento das agBes de

planejamento, execucdo, avaliagio e corregio, junto ao IPS;
XIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 88-S Fica criada a Procuradoria Geral do IPS, bem como o cargo de Procurador

Geral, cargo em comissio, com as seguintes atribuigdes, e autoriza o Diretor- '.

Presidente a expedir atos normativos internos alterando-as:

I - exercer a representagio judicial e extrajudicial do IPS, na forma estabelecida em
ato normativo interno;

I - promover a propositura de agdes e defender os interesses do IPS perante qualquer
Juizo ou Tribunal, bem como junto as instdncias administrativas;

11 - coordenar a propositura de medidas de caréter juridico que visem proteger o
patrimé6nio do IPS;

IV - coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as

informacdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga, impetrado contra

ato de autoridades da Instituto de Previdéncia;

V - oficiar, no interesse do IPS, perante os 6rgdos do Judicidrio e do Ministério -

Priblico;

VI - promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Diretor
Presidente e demais diretores do IPS quanto ao seu exato cumprimento; '

VII - exercer a consultoria judicial do IPS e assessorar juridicamente as demais
unidades administrativas da autarquia;

IX - examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagio, contratos,
acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo
de vontades para formagéio de vinculo obrigacional, oneroso ou nfo, qualquer que
seja a denominagfio dada a eles, celebrados por quaisquer orgdos ou entidades
integrantes do IPS, inclusive seus aditamentos; '

X - zelar pela fiel observéncia e aplicagfio das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no IPS, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos

praticados pelos agentes pﬁblicoyD
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X1 - atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica dos Diretores das
unidades administrativas do IPS, providenciando a emisséo de pareceres sobre '
questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da autarquia, sem
carater vinculante;

XII - propiciar a unificagéo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacdo
sobre as quais haja controveérsia;

XTIl - fixar administrativamente a interpretacfio da Constituicgio, das leis, decretos,
ajustes, contratos € atos pormativos em geral, a ser uniformemente observada pelos
érgdos administrativos do TIPS, editando simulas e enunciados administrativos;

XIV - proceder a cobranca administrativa e judicial da divida ativa tributéria e da
proveniente de quaisquer Outros créditos do IPS, depositando o produto da
arrecadacdo na Conta Vinculada da Autarquia ¢ prestando contas a Diretoria
Financeira por meio de Relatorios, inclusive o apontamento de titulos para protesto;

XVI - processat, amigdvel ou judicialmente, as desapropriagdes, fazendo gestdes
para que seja providenciado o pagamento das indenizacBes correspondentes;

XVII - requisitar aos érgdos internos do IPS, certiddes, copias, exames, informagées,
diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades
institucionais;

XVIII - celebrar convénios com 6érgaos semelhantes da Unifio, Estados ¢ Municipios
que tenham por objetivo a troca de informagdes e o exercicio de atividades de
interesse comum, bem como o aperfeicoamento € a especializagio dos Procuradores
das autarquias previdenciarias; :

XIX - promover estudos e sugerir revisOes na legislagdo;

XX - exercer outras atividades compativeis com sua destinagao constitucional.

§ 1° A Procuradoria Geral do IPS - PGIPS estabelecera padronizagio de minutas de
editais de licitagdio, contratos, acordos, convénios, ajustes € quaisquer outros
instrumentos similares, que servirdo de modelo de observagdio obrigatéria pelo IPS,

na operacionalizacdo dos procedimentos licitatérios.

§ 2° A Procuradoria Geral do IPS tem a seguinte estrutura organizacional basica,
com a diregio superior exercida pelo Procurador Geral:

I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO DA PGIPS

a) Gabinete do Procurador Geral; é ) ,
41
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b) Assessoria da Procuradoria Geral;

¢) Advogado efetivo.

§ 3° O Procurador Geral do IPS serd nomeado pelo Diretor-Presidente, sendo-lhe -
asseguradas as mesmas garantias € prerrogativas.

§ 4° Sdo atribuigdes, responsabilidades e prerrogativas do Procurador Geral do IPS: -

I - exercer a direcio superior da Procuradoria Geral, administrando, superintendendo, . - '

coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

I - representar o IPS junto a qualquer juizo ou Tribunal ou designar o advogado da
autarquia para esse fim;

III - avocar qualquer processo ou agio de interesse do IPS, dando conhecimento
desse fato a0 Advogado;

IV - receber citagdes, intimagdes e notificagdes judiciais referentes a quaisquer agdes
ou processos ajuizados em face do IPS ou no qual este for chamado a intervir;

VIII - desistir, transigir, acordar, firmar compromisso nas agoes de interesse do IPS;

IX - autorizar, por solicitagfo do Advogado, vinculado ao feito, caso entenda cabivel
€ TIeCESSario:

a) a nfio propositura ou a desisténcia de agBes ou medidas judiciais, especialmente
quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou
da situagfio juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposigéo de recursos judiciais ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contra-indicada a medida, em face da jurisprudéncia
predominante; a

¢) a composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados os
superiores interesses do IPS; S

XI - apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Diretor-Presidente, relativas a
medidas impugnadoras de ato ou omisséo a ele atribuido;

XI1 - delegar competéncia ac Advogado efetivo;

XIII - propor, a quem de direito, declaragéo de nulidade ou anulagio de quaisquer
atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais; '
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XIV - assessorar o Diretor-Presidente em assuntos de natureza juridica de interesse .
da Autarquia Municipal;

XV - submeter a apreciagdo do Diretor-Presidente os assuntos e matérias que
dependem de sua aprovagéo ou deciso;

XVI - apresentar, anualmente, ac Diretor-Presidente, relatério das atividades da
Procuradoria Geral;

XVII - editar enunciados de simula administrativa, resultantes de jurisprudéncia
iterativa dos Tribunais;

XIX - aprovar minuta-padrdo de editais, contratos, convénios ¢ ajustes;

XX - requisitar com atendimento prioritério, aos Diretores Autarquicos e/ou qualquer
setor, documentos, certidées, diligéncias, informac¢Bes ou esclarecimentos
necessarios ao exercicio de suas atribuices;

XXIII - autorizar despesas e dispensar licitagGes, nos casos previstos na legislagéo;

XXIV - aprovar os relatdrios de produtividade apresentados pelo Advogado,
glosando itens que estejam em desconformidade com a regulamentagio respectiva;

XXV - celebrar contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos assuntos de
sua competéncia e quando lhe for legalmente atribuida competéncia especifica;

XXVI - propor ao Diretor-Presidente a alteragdo desta Lei;

XXVII - propor ao Diretor-Presidente a abertura de concursos publicos para o
provimento de cargos de Advogado;

XXVIII — homologar os pareceres emitidos pelo Advogado efetivo, podendo amda
divergir ou complementar 0 mesmo;

XXIX - exercer outras atribui¢Oes inerentes as func¢des de seu cargo ou que lhe sejam
delegadas pelo Diretor-Presidente.

§ 1° O Procurador Geral podera delegar atribui¢des do seu cargo ao Advogado.

§ 2° O salario base do Procurador Geral sera de 80% dos vencimentos do Diretor-
Presidente.

Art. 88-T A Assessoria da Procuradoria Geral do IPS compete: o
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1 - prestar assessoramento técnico ao Procurador Geral e ao Advogado efetivo;

Il - elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades do
Procurador Geral e do Advogado efetivo;

Il - assessorar o Procurador Geral na distribuigéo, controle de distribuicio &
gerenciamento dos processos ¢ agdes de responsabilidade da Procuradoria Geral do
1PS;

IV - elaborar minutas de portarias e projetos de regulamento e de instrugdes a serem
baixados pelo Procurador Geral,

V - auxiliar o Procurador Geral para uma adequada e célere interlocugdo com os
demais orgdos internos do IPS, bem como auxiliar na interlocugdo com Orgdos e
entidades externas;

VI - articular e requisitar informagSes e documentos de “6rgdos internos e do
Municipio da Serra, objetivando subsidiar a defesa dos interesses do IPS;

VII - desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Procurador
Geral, objetivando o assessoramento € apoio na execucdo das atividades da
Procuradoria Geral.

Art. 88-U Fica estendido ao Procurador Geral do IPS o direito a percepedo da
gratificagdio de produtividade de que trata o art. 90, § 1° desta Let.

Pardgrafo éinico. O valor da gratificagdo de produtividade a que se refere este artigo
serd paga mensalmente, tomando-s¢ por base a média da gratificagio de '
produtividade mensal aferida pelos advogados do IPS, observado em qualquer .
hipétese, o limite maximo estabelecido no § 7° do art. 11 da Lei Municipal n°
3.782/2011.

Art. 5° Ficam incluidos os pardgrafos 1° a 6° ao artigo 89 da Lei Municipal n°® 2.818/2005,
que passam a vigorar com a seguinte redaggo: :

“Art. 89 [...]

§ 1° Os cargos de provimento efetivo de Agente Téc. Adm. de Servigos e de Auxiliar
Téc. Adm. e de Servicos passam a denominar Assistente Previdenciario.

§ 2° O ocupante dos cargos de provimento efetivo de Agente Téc. Adm. de Servigos
e de Auxiliar Téc. Adm. e de Servigos, que for portador de Titulo de Graduagdo,

o, §
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devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacdo e Cultura — MEC, fara jus ao
enquadramento de Analista Previdenciario.

§ 3° O Presidente e membros das Comissdes € dos Comités, Pregoeiros, 0s ocupantes
de cargo em comissdo e os ocupantes de fungfio gratificada, no ambito do IPS,.

deverdo cumprir jornada de trabaltho de 40 (quarenta) horas semanais, sendo exigido . .

para investidura em cargo em comissdo, diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacio de nivel superior, fornecido por instituigdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

§ 4° Fica estabelecido que no minimo 20% (vinte por cento) do total dos cargos de
provimento em comissdo do quadro do IPS deverdio ser preenchidos por servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo, inclusive cedidos, que deverdo optar pela
remuneragio, nos termos do art. 145 da Lei Municipal n°® 2.360/2001.

§ 5° As Fungbes Gratificadas criadas por esta Lei séo privativas de servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo do quadro de pessoal do IPS ou servidor
cedido.

§ 6° Fica estabelecido que as substituigBes superiores a 05 (cinco} dias serdo
remuneradas proporcionalmente aos dias de substitui¢fo do cargo.

Art. 6° Ficam incluidos os pardgrafos 1° a 6° ao art. 99 da Lei Municipal n°® 2.818/2005, que -
passam a vigorar com a seguinte redago:

Art. 99[..]

§ 1° Fica instituido em cardter obrigatério o Recadastramento Geral de Ativos,
Cedidos, Inativos e Pensionistas dos Poderes Executivo (Administragfo Direta e
Indireta) e Legislativo, vinculados a0 Regime Proprio de Previdéncia do Municipio
da Serra, gerido pelo IPS — Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio da
Serra. :

§ 2° O recadastramento sera realizado pelo IPS, sendo disciplinado por meio de
decreto municipal.

§ 3° Aos ativos, cedidos, pensionistas ou inativos com moléstia grave ou com alguma
impossibilidade de locomog&o, mediante a apresentacfo prévia de laudo médico que
ateste estas condi¢Bes, serd admitido o recadastramento mediante curatela,
procuracio plblica com poderes especificos, ou através de visita domiciliar
agendada, conforme critérios definidos pela equipe de Assisténcia Social do IPS.

§ 4° Aos inativos, cedidos, pensionistas residentes fora da Grande Vitéria,
igualmente se aplica a obrigatoriedade da realizagdo do Recadastramento Presencial,
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podendo, no entanto, serem representados por Procurador devidamente habilitado por :

intermédio de procuragio publica com poderes especificos.

§ 5° Os servidores publicos estatutarios ativos, cedidos, aposentados e beneficiartos
de pensdio que ndo realizarem a sua atualizagio cadastral no prazo previsto no
decreto municipal, terio o pagamento de sua remuneragio ou proventos suspensos.

I - Na hip6tese prevista neste paragrafo, o restabelecimento do pagamento dependera
do comparecimento do servidor perante o IPS para a realizagio da atualizagdo
cadastral.

II - O restabelecimento do pagamento dar-se-4 em folha de pagamento, versdo
normal, no mesmo més de comparecimento do servidor, ou no més subsequente, caso
encerrado o periodo de atualizagfio da folha de pagamento estabelecido em
cronograma proprio.

§ 6° O servidor piiblico estatutario ativo, cedido, aposentado € o pensionista €
pessoalmente responsdvel pela veracidade das informac@es que prestar ao 6rgio
recenseador por si, ou por seu representante legal.

Art. 7° Altera o inciso III do artigo 79 da Lei Municipal n® 2.818/2005, que passa a vigorar
com a seguinte redago:

Art.79[..]

[.-]
III - Orggios de Assessoramento
a) Gabinete

b) Procuradoria Geral do IPS

[.]

Art. 8° Altera o inciso V do artigo 83 da Lei Municipal n° 2.818/2005, que passa a vigorar
com a seguinte redacéo: '

Art. 83 [...]

V. Submeter a apreciacdo do Prefeito Municipal o nome do Diretor Administrativo e
Financeiro, do Procurador Geral do IPS, bem como do Diretor de Beneficios
Previdenciarios para nomeac#o.
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Art. 9° O Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio da
Serra baixara o Regime Interno da Ouvidoria do IPS, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias
contados da publicacio desta Lei.

Art, 10 Ficam alterados os Anexos I, II e III da Lei Municipal n° 2.818/2005, que passam a
vigorar nos termos dos Anexos I, II e III desta Lei, estendendo-se as disposi¢cdes das Leis
Municipais n° 4.366/2015, 4.162/2013, 3.781/2011, 3.448/2009 e 3.224/2008 2
Administragio Indireta. :

Art. 11 Ficam convalidados todos os pagamentos de gratificagdes, adicionais e/ou quaisquer
vantagens aos servidores do IPS, realizados por decreto, portaria ou outros, efetuados até a
publicacdo desta Lei.

Art. 12 O Diretor-Presidente poderd, para fins de regulamentacfo da presente lei, elaborar o
regimento interno do IPS, por meio de ato normativo interno e de carter obrigatério e geral
aos servidores da Autarquia.

Paragrafo dnico. Compete aos atos normativos internos dirimir quaisquer dividas acerca da
aplicagdo desta Lei, expedidos pelo Diretor-Presidente apos solicitagio formal e parecer
prévio da Procuradoria Geral.

Art. 13 Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, ficando revogadas as
disposigdes em contrario, em especial o inciso IV do artigo 88, da Lei n° 2.818/2005.

Paragrafo itnico. No que diz respeito 4 extingdio dos cargos comissionados de Tesoureiro,
Chefe de Divisdo de Pericia Médica, Chefe de Diviso de Beneficio, Chefe de Divisdo de
Servigos Auxiliares, Chefe de Divisdo de Servico Social, Chefe de Divisio de Assisténcia
Financeira, Chefe de Divisdo de Cadastro de Controle de Contribui¢io, Chefe de Divisio de
Processamentos de Dados (Tecnologia em Informatica), esta Lei entrard em vigor em 360
(trezentos e sessenta) dias apos sua publicagio.

Art. 14 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrfio as contas de dotacdes
proprias orgamentarias vigentes.

Palacio Municipal em Serra, aos 9 de maio de 2019,

AUDIFAX CHA LS PIMENTEL BARCELOS
Prefeito Municipal

Proc. n° 37.707/2017
jmm _
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ANEXO1
CARGOS EFETIVOS DO IPS

NIVEL CARGOS QTD

05 Motorista 01

05 Assistente Previdenciario 08

07 Técnico de Informatica 01

10 Analista Previdenciario 08

10 Contador 02

10 Assistente Social 02

10 Analista de Sistemas 01

10 Advogado 02

10 Médico-Perito 03
S/REF. | Funcdo Gratificada de Tesouraria 01
S/REF. | Fungfo Gratificada de Ouvidoria 01

ANEXO I
CARGOS COMISSIONADOS DO IPS
NIVEL CARGO QTD
S/REF. | Diretor-Presidente 01
S/REF. | Diretor Administrativo e Financeiro 01
S/REF. | Diretor de Beneficios Previdenciarios 01
S/REF. | Procurador Geral do IPS 01
CCP-1 | Chefe da Unidade de Apoio 01
CCP-1 | Chefe do Departamento Administrativo 01
CCP-1 |Chefe do Departamento de Recursos 01
Humanos

CCP-1 | Chefe do Departamento Financeiro 01
CCP-1_ | Chefe do Departamento de Contabilidade 01
CCP-1 | Chefe do Departamento de Previdéncia 01
CCP-1 | Assessor da Procuradoria Geral do IPS 02
CCP-2 | Assessor Técnico 01

)
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ANEXO 111

ORGANOGRAMA DO IPS

Unid. de Apoio
Administrativo

Assessoria
Técnica

Diretor

Presidente

Procuradoria
Geral

Advogados

Dir. Adm. e
Financeiro

Depto.
Financeir

Depto. de
Rec.Humanos

Depto. de

Contabilidad
e

Depto.
Administrativo

o

Dir. de Beneficios
Previdenciarios

Depto. de
Previdéncia

|

Pericia
Médica

Compensagio

Assistf?ncna Concessdo e ; :
Social Previdenciaria

Beneficios

Revisdo de
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