CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.°7.183 DE 27 DE JULHO DE 2017

Dispde sobre a estrutura orgéanica do IPREMA -
Instituto de Previdéncia do Municipio de Arax4 e
dé& outras providéncias.

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

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Instituto de Previdéncia do Municipio de Araxa criado pela Lei Municipal n°
2.518 de 28 de abril de 1992, passa a ter sua estrutura orgéanica definida nesta Lei,
constituindo o quadro funcional proprio de servidores pablicos ocupante de cargos em
provimento efetivo e de livre nomeagdo e exoneracdo, em conformidade com a
Constituicdo Federal e legislagdo vigente.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei a expressdo “Instituto de Previdéncia do
Municipio de Araxd” e a sigla “IPREMA” se equivalem.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DAS COMPETENCIAS

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

| — captar e administrar 0S recursos;

I — assegurar a cobertura de beneficios previdenciarios;

I11 — analisar, emitir pareceres e homologar sobre os seguintes beneficios:
a) aposentadorias;

b) auxilio-doenca;
c) salario familia
d) pensédo por morte

e) auxilio-reclusdo
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IV — acompanhar os processos de pericia médica e readaptacéo funcional;

V — emitir pareceres técnicos e juridicos sobre processos de pericia médica e de
readaptacéo;

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

VIl — orientar e acompanhar os servidores da ativa, 0S aposentados e pensionistas
relativamente aos seus direitos e deveres;

VIII - disponibilizar, através do Superintendente Geral, quando necessério ou solicitado,
informacdes sobre assuntos de contabilidade e questdes financeiras;

IX - analisar e aprovar as propostas de obtencao de empréstimos ou financiamentos;

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

X1 - cumprir as obrigagoes previstas na Lei,

XII - participar das reunides e deliberar sobre as matérias tratadas;
XI11 - apresentar proposicdes para a melhoria do Instituto;

X1V — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANICA

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

Paragrafo Unico. A estrutura organica do IPREMA sera formada pelas seguintes
diretrizes:

| - divisédo do trabalho por especialidades e fungdes;
Il - afinidade entre as funcdes;

111 - ordenagdo do ambiente institucional,

IV - desconcentrag@o na execugéo das atividades;

V - verticalizagdo que segue da Superintendéncia para as areas de execucéo das atividades;
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VI - seguranca na execucao das atividades;
VII - controle das atividades e responsabilidades.

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

| - Unidade Colegiada:
a) Conselho Fiscal e Deliberativo e Comité Financeiro;

I — Superintendéncia:
a) Superintendente;
al) Agente de Servigos Previdenciarios Administrativos.

I11 - Divisdo Juridica:
a) Procurador Autarquico;

IV — Diviséo de Assuntos Administrativos:
a) Diretor Administrativo:
al) Analista Administrativo
a2) Agente de Servicos Gerais.

V — Diviséo de Recursos Humanos:
a) Diretor de Recursos Humanos:
al) Analista de Gestéo de Recursos Humanos;
a2) Agente de Servicos Previdenciarios Administrativos;

VI - Divisdo Contébil;
a) Diretor Contabil:
al) Analista Contabil;
al.1) Agente de Servigos Previdenciarios Contabeis;

VII - Divisdo de Previdéncia Social:
a) Diretor de Previdéncia Social:
al) Analista de Servicos Previdenciarios;
al.1) Agente de Servicos Previdenciarios Administrativos;
a2) Analista de Servico Social.

CAPITULO IV
DA UNIDADE COLEGIADA

Secao |
Do Conselho Fiscal e Deliberativo e do Comité de Investimentos

Art. 5°. Compete ao Conselho Fiscal e Deliberativo:

| - apreciar a proposta orgamentéria anual, bem como as alteracbes posteriores;
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Il - acompanhar a execucdo orcamentaria do IPREMA, conferindo a classificacdo dos
fatos e examinando a sua procedéncia e exatidao;

Il - proceder face aos documentos de receita e despesa, a verificagdo dos balancetes
mensais, 0s quais deverdo estar instruidos com os esclarecimentos pertinentes;

IV - requisitar ao Superintendente Geral as informagdes e diligéncias que julgar
convenientes e necessarias ao desempenho de suas atribuicdes e notifica-lo para correcdo
de eventuais irregularidades;

V - propor & Superintendéncia do IPREMA as medidas que julgar necessérias, visando
resguardar a transparéncia da administragao;

VI - fiscalizar o recolhimento mensal das contribui¢es para que 0 mesmo seja efetuado na
forma e no prazo legal;

VIl - proceder a verificacdo dos valores em depésito na tesouraria e em bancos
administradores de carteira de investimentos;

VIII - funcionar como 6rgao de aconselhamento a Superintendéncia, nas questdes por ela
suscitadas;

IX - julgar os recursos contra decisbes da Superintendéncia, nos processos
administrativos;

X - acompanhar e opinar sobre a celebragdo de contratos, acordos e convénios que
importem na constituigéo de onus reais sobre os bens vinculados ao RPPS;

XI - pronunciar-se nos processos de alienacdo de imoveis;
XII - acompanhar a gestéo operacional, econdmica e financeira dos recursos do RPPS;

XIII - autorizar a aceitacdo de doagGes, cessdes de direitos e legados, quando onerados por
encargos;

X1V - manifestar-se sobre a prestacéo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

XV - manifestar-se sobre acordos de composi¢ao de débitos previdenciarios do Municipio
para com o RPPS;

XVI - elaborar e aprovar seu regimento interno;

XVII - requisitar e examinar, quando conveniente, livros e papéis relacionados com a
Administracdo Orcamentéria e Financeira do Instituto;

XVIII - analisar e aprovar as propostas de obtencdo de empréstimos ou financiamentos;

XIX - lavrar no livro de atas seus pareceres e o0s resultados das consultas que procederem;
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XX - participar das reunides e deliberar sobre as matérias tratadas;

XXI - solicitar vistas de matéria constante na pauta ou apresentada fora dela;

XXII - aprovar a Ata das reunides anteriores;

XXIII - apresentar proposicdes para a melhoria do Instituto;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° O Conselho Fiscal e Deliberativo, 6rgdo superior de deliberacdo colegiada da
entidade, constituir-se-a de 05 (cinco) membros titulares e respectivos suplentes e contara
com a participacéo de servidores ativos, de provimento efetivo; inativos; e pensionistas; e,
terd a seguinte composicao:

I - 01 representante do Executivo, indicado pelo Prefeito;

I1- 01 representante do Legislativo, indicado pelo Presidente da Camara Municipal,

Il - 01 representante dos servidores inativos e pensionistas indicado pelo Prefeito;

IV - 02 representantes dos servidores ativos, sendo um indicado pelo Prefeito e o outro
indicado pelo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.

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

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

§ 4°. A nomeacdo do Conselho Fiscal e Deliberativo ocorrerd na primeira quinzena do més
de fevereiro e a posse dos seus membros, ocorrerd, até o Gltimo dia Gtil deste.

§ 5% O Presidente e o Secretario do CFD serdo eleitos, por maioria simples, dentre seus
membros, no ato da posse.

§ 6°. O mandato dos membros do CFD sera de dois anos, permitida a reconducéo por uma
Unica vez.

§ 7°. O CFD reunir-se-a, ordinariamente trimestralmente e extraordinariamente quantas
vezes forem necessérias, a juizo do Presidente, ou a requerimento expresso do
Superintendente Geral, sendo obrigatério o quorum minimo de trés titulares e/ou
suplentes, registrando-se em atas todas as reunides.

§ 8° Os membros do CFD serdo civil e criminalmente de forma pessoal e solidaria,
responsaveis pelos atos lesivos que praticarem com dolo, desidia ou fraude no
desempenho de suas atribuicbes, sem prejuizo de processo administrativo.
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§ 9° Os membros do CFD deverdo ser indicados dentre servidores voluntéarios de
comprovada idoneidade moral e conhecimento em uma das seguintes areas: previdéncia
social, administracdo, direito, contabilidade, economia, finangas ou salde.

§ 10°. Todo e qualquer ato do CFD devera ser procedido através de documento formal,
relatorio e/ou oficio.

Art. 6°.. Perderd o mandato o Conselheiro:

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

Il - na perda da qualidade de segurado.

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

Art. 7° Fica criado, na estrutura organica do IPREMA, nos termos do Artigo 3° da
Portaria MPS 519 de 24 de agosto de 2011 e posteriores normativas, o Comité de
Investimentos dos Recursos Previdenciarios do RPPS.

Art. 8°. O Comité de Investimentos, de carater consultivo e deliberativo, norteard os
investimentos do Regime Proprio de Previdéncia, consideradas as condi¢des de seguranca,
rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia.

O Comité € instrumento necessario para garantir a consisténcia da gestdo dos recursos do
Fundo de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Araxa e visa a manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro de seus ativos e passivos e tem a seguinte competéncia:

| - formular as politicas de gestao dos recursos;

Il - zelar pela execugéo da programagéo econdmico-financeira dos valores patrimoniais;

I11 - avaliar propostas, submetendo-se aos 6rgaos competentes para deliberacéo;

IV - analisar 0s cenarios macroecondmicos, observando 0s possiveis reflexos no
patrimonio;

V- propor estratégias de investimentos para um determinado periodo;
VI - reavaliar estratégias de investimentos em decorréncia de fatos conjunturais relevantes;
VII - fornecer subsidios para a elaboracéo ou alteracdo de politica de investimentos;

VIII - acompanhar a execucdo da politica de investimentos.

Av. Jodo Paulo Il —n° 1200 — Guilhermina Vieira Chaer — Araxa-MG, CEP: 38184-122
Fone/Fax: (34)3662-3040
www.araxa.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 9°. O Comité de Investimentos ser& formado por:

| — Servidor responsavel pela gestdo dos recursos do RPPS, com certificagdo minima CPA-
10 (Certificagdo Profissional ANBIMA Série 10), na qualidade de Presidente do Comité;

Il - 02 (duas) servidores integrantes do quadro de servidores do Municipio, sendo uma
vaga destinada a um servidor inativo, indicados pelo Prefeito.

81° Os membros integrantes do Comité de Investimentos serdo nominados por Portaria do
Poder Executivo Municipal.

82° Os membros do Comité terdo mandato de 02 (dois) anos, admitidas uma recondugao.

83° Os servidores indicados deverdo submeter-se a curso preparatorio e obrigatoriamente
comprovar no minimo a certificacdo CPA-10, em até 90 dias de seu mandato.

8 4°. Os servidores indicados deverao ser ocupantes de cargo em provimento efetivo.
Art. 10° As reunifes do Comité de Investimentos serdo bimestrais.

§1° O Comité se reunira extraordinariamente sempre que necessario, por convocacgao de
seu Presidente.

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

83° Os membros do Comité ndo perceberdo nenhuma forma de rendimentos e ou
gratificagoes.

84° As reunides do Comité de Investimentos serdo lavradas atas que, assinadas pelos seus
membros presentes serdo arquivadas no IPREMA e disponibilizadas para consulta,
mediante requerimento dirigido ao Superintendente.

Secéo Il
DisposicOes Transitorias

Art. 11. As funcBes dos membros do Conselho Fiscal e Deliberativo ndo serdo
remuneradas a qualquer titulo, devendo ser desempenhadas em horério compativel com o
horario regular de trabalho de seu cargo efetivo.

Art. 12. A composic¢édo do Conselho Fiscal e Deliberativo e do Comité de Investimentos
serd consolidada gradativamente a partir da publicagdo desta Lei até a vacancia dos
mandatos vigentes.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E CARGOS
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Secao |
Da Superintendéncia do IPREMA

Art. 13. A Superintendéncia do IPREMA compete:
| - promover a administragdo geral do IPREMA cumprindo e fazendo cumprir as normas
previstas nesta Lei e na legislacdo federal aplicavel aos Regimes Prdprios de Previdéncia

Social - RPPS;

Il - coordenar e dirigir todas as atividades de execucdo a serem desenvolvidas no ambiente
organizacional do IPREMA;

Il - representar o IPREMA ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, e nas suas
relagcbes com terceiros;

IV - realizar a consolidagdo e o fechamento do relatério mensal de atividades das Divisdes
e encaminha-lo ao Conselho Fiscal e Deliberativo;

V - cumprir estritamente as normas previstas no Regimento Interno do IPREMA,
complementando-o, se necessario, na hipdtese da existéncia de lacunas, mediante a edigéo
de normas que tratem da fixacdo de atribui¢des aos seus 6rgaos no ambito das Divisdes;

VI - estabelecer e publicar os pardmetros e diretrizes gerais de funcionamento do IPREMA
mediante a publicagéo de atos normativos internos;

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

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

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

X - determinar a realizacdo de auditorias;

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

XII - convocar as reunides das Divisdes, estabelecer a pauta e dirigi-las;

XIII - proporcionar aos 6rgdos colegiados os meios necessarios para seu funcionamento;

X1V - autorizar os atos de delegacdo de atribui¢cGes das Divisdes, podendo estabelecer a
alcada mé&xima para a geréncia delegada;

XV - deferir, atualizar e cancelar os pedidos de beneficios previdenciarios;
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XVI - fornecer os documentos que lhe sejam requisitados pelo Conselho Fiscal e
Deliberativo;

XVII - prestar as informac0es solicitadas pelos 6rgéos de controle interno e externo;

XVIII - enviar as avalia¢cBes atuariais anuais ao Ministério da Previdéncia Social, apds
regular aprovacao por parte do Conselho de Fiscal e Deliberativo;

XIX - encaminhar ao 6rgdo competente da Administragdo Publica Direta, 0s processos
administrativos de indole disciplinar para regular apuragdo e aplicacdo da sangdo cabivel,
nos termos do Estatuto do Servidor Pablico do Municipio de Araxa;

XX - dar cumprimento as deliberacbes do Conselho de Administracdo e as orientacfes ou
correcdes sugeridas pelo Conselho Fiscal, desde que pertinentes no que se refere ao
aperfeicoamento da gestéo e desde que revestidas de legalidade;

XXI - motivar -0s atos administrativos relacionados & Superintendéncia que envolva a
utilizagdo de recursos previdenciarios oriundos da taxa de administracéo;

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

XXIII - controlar a frequéncia dos servidores vinculados ao IPREMA,;

XXIV - praticar os seguintes atos administrativos, em conjunto com as Divisbes de
Superintendéncia:

a) elaboracao da politica anual de investimentos dos recursos previdenciarios do
IPREMA,;

b) elaboracgdo de relatério mensal contendo a execucao da politica anual de in-
vestimentos, analisando seus resultados;

c) elaborar o Plano Plurianual do IPREMA, a Lei de Diretrizes Orcamentérias e
a Proposta Orgamentaria Anual;

d) subscrigdo de cheques e/ou ordens de pagamento e demais documentos relati-
vos a movimentacdo dos recursos previdenciarios do IPREMA;

e) lavratura dos contratos administrativos, convénios, ajustes e demais instru-
mentos similares;

f) cobranca na hipdtese de atraso nos pagamentos ou nos repasses das contribui-
¢Oes previdenciarias devidas ao IPREMA;

g) dar ciéncia ao Conselho Fiscal e Deliberativo na ocorréncia da hip6tese previs-
ta na alinea anterior.
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XXV - realizar procedimentos licitatérios na forma estabelecida pela Lei;
XXVI - realizar sindicancias e processos administrativos internos;

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

XXVIIIl - propor a contratagdo de Administradores de Carteiras de Investimento do
IPREMA, dentre instituicdes especializadas do mercado de Consultores Técnicos
especializados e outros servigos de interesse;

XXIX - submeter ao Conselho Fiscal e Deliberativo os assuntos a eles pertinentes e
facilitar o acesso de seus membros para o desempenho de suas atribuigdes;

XXX - autorizar as aplicagOes e investimentos atendendo ao plano de aplicacdes e
investimentos;

XXXI -participar do Comité de Investimentos;

XXXII - praticar todos os demais atos necessarios ao funcionamento do IPREMA, ndo
previstos ou ressalvados expressamente.

Secéo Il
Da Divisdo Juridica

Art. 14. A Divisao Juridica compete:
| — Assessorar 0 Superintendente nos assuntos de natureza juridica;

Il — Assegurar a necessaria coordenacdo e a unidade de procedimento juridico na
instituic&o;

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

IV — Examinar e aprovar minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos,
acordos, convénios ou ajustes;

V — Emitir manifestacdes juridicas;
V1 — Exercer outras atribuicdes no ambito da sua area de atuacéo;

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

VIl — Auxiliar na orientacdo das comissdes instauradas com finalidade de apuragéo de
processo preliminar de apuracéo de qualquer natureza, inclusive de natureza disciplinar;
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IX — representar o IPREMA judicialmente e extrajudicialmente;
IX - Cumprir outras atribuigdes que lhe forem determinadas.
Secéo 11
Divisao de Assuntos Administrativos
Art. 15. A Divisdo de Assuntos Administrativos compete:

| - elaboracdo de relatérios mensais de atividades e controles e encaminhamento ao
Superintendente Geral,

Il - gestdo de pessoal;

I11 — controle da tecnologia de informacéo;

IV - compras e licitacdes;

V - almoxarifado;

V1 - arquivo e digitalizacdo de documentos;

VII - servicos gerais como os de limpeza, vigilancia e de manutencéo;

VIII - atendimento, incluidas as atividades de recepgdo, protocolo e autuagao;
IX - controle da frequéncia dos servidores vinculados;

X - planejamento;

XI'- orgcamento;

XIl - contabilidade;

X1 - finangas;

X1V - patrimdnio;

XV — protocolo e expediente;

XVI - a prética dos seguintes atos administrativos em conjunto com o Superintendente:

a) elaboracdo da politica anual de investimentos dos recursos previdenciarios do
IPREMA,;

b) elaboracdo de relatorio mensal contendo a execugdo da politica anual de
investimentos, analisando seus resultados;
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c) elaborar o Plano Plurianual do IPREMA, a Lei de Diretrizes Orcamentérias e a
Proposta Orcamentaria Anual;

d) subscricdo de cheques e/ou ordens de pagamentos e demais documentos
relativos & movimentacdo dos recursos previdenciarios do IPREMA,;

e) lavratura dos contratos administrativos, convénios, ajustes e demais
instrumentos similares;

f) cobranga na hipdtese de atraso nos pagamentos ou nos repasses das
contribuigdes previdenciarias devidas o IPREMA,;

g) dar ciéncia ao Conselho Fiscal e Deliberativo e a Superintendéncia na
ocorréncia da hipotese prevista na alinea anterior;

h) apresentar periodicamente os quadros e dados estatisticos que permitam o
acompanhamento das tendéncias orgamentérias para o exercicio;

i) providenciar a abertura de créditos adicionais, quando houver necessidade;

j) organizar, anualmente, o quadro de fornecedores, opinando sobre 0 mesmo e
submetendo-o a aprovacgdo do Superintendente Geral;

k) organizar e acompanhar as licitagdes, manter os servigos relacionados com a
aquisicdo, recebimento, guarda e controle, bem como fiscalizacdo do consumo de
material, primando pela economia, supervisionar 0s servicos de seguranga,
limpeza, portaria e servicos gerais do IPREMA,;

I) promover as acBes de gestdo orcamentaria de planejamento financeiro, 0s
recebimentos e pagamentos, 0s assuntos relativos a area contabil, as aplicagdes em
investimentos em conjunto com o Superintendente Geral e deliberado pelo
Conselho Fiscal e Deliberativo e o gerenciamento dos bens pertencentes ao
IPREMA, zelando por sua integridade;

m) manter controle sobre a guarda dos valores, titulos, disponibilidades financeiras
e demais documentos que integram o Patrimonio do IPREMA,

n) integrar o Comité de Investimentos e exercer outras atividades correlatas;
0) controle interno.

Subsecao Unica
Diretoria de Divisdo de Assuntos Administrativos

Art. 16. Ao Diretor da Divisdo de Assuntos Administrativos compete prestar assisténcia
direta a Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliagdo, execugdo e tomada
de decisOes relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o
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cumprimento das respectivas atribuigdes e responsabilidades na execugéo de programas,
projetos e acgOes da autarquia; e, coordenar executar e/ou responsabilizar-se pelos atos
competentes a Divisdo de Assuntos Administrativos do IPREMA.

Secéo 1V
Divisdo de Recursos Humanos

Art. 17. A Divisdo de Recursos Humanos compete:

| — gerir e elaborar a folha de pagamento dos beneficios e a folha de pagamento da
remuneracdo dos servidores do IPREMA,;

Il — coordenar e supervisionar 0s assuntos relacionados com a area de R.H;

1l — promover em conjunto com 0s demais setores o0 recadastramento dos segurados
inativos e pensionistas;

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

V - manter organizado o banco de dados dos segurados, inativos, pensionistas, e dos
servidores do IPREMA;

VI - prestar informacdes e suporte na execucao do calculo atuarial;
VII - executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Unica
Diretoria de Divisdao de Recursos Humanos

Art. 18. Ao Diretor da Divisdo de Recursos Humanos compete prestar assisténcia direta a
Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliacdo e tomada de decisOes
relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento das
respectivas atribuicfes e responsabilidades na execucdo de programas e acdes da
autarquia; e, coordenar a Divisdo de Recursos Humanos do IPREMA.

Secéo V
Divisdo Contébil
Art. 19. A Divisio de Contabil compete:
| - elaborar orgamento anual e plurianual de investimentos, bem como todas as resolucdes

atinentes & matéria orcamentaria ou financeira e o acompanhamento da respectiva
execucao;

Il - a verificagdo e o preparo, a escrituragdo de documentos sujeitos a langamentos
contébeis, através do método de partilhas dobradas, promovendo o controle da receita e
despesa;
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I1I- controlar a atividade econdmico-financeira da Instituicdo através da contabilidade
geral, da gestéo financeira e elaborar a prestacéo de contas do IPREMA,;

IV - preparar e conferir todos os relatérios e quadros constantes do balancete e do balango
do IPREMA;

V - elaborar balancetes e demais quadros que fizerem parte da prestacdo de contas bem
como balanco geral de acordo com a legislagéo vigente;

VI - avaliar o sistema contabil do IPREMA para aperfeicoamento do controle gerencial,
contabil e fiscal;

VII - atualizar-se e sugerir alteragcbes quanto aos procedimentos do IPREMA, frente a
legislacdo contabil e fiscal,

VIII - processar a contabilidade geral e de custos do IPREMA, bem como todos 0s demais
procedimentos contabeis, fiscais e legais;

IX - elaborar a prestagé@o de contas Institucional;

X - avaliar 0os documentos em uso e orientar 0s usuarios sobre suas especificacdes e
finalidades;

XI - apoiar outros setores nas atividades administrativas e de levantamentos de dados,
documentos e treinamento de servidores;

X1l - manter o Conselho Fiscal e Deliberativo e o Superintendente informado sobre a
situacdo contabil e financeira do IPREMA;

XI1I- emitir e assinar notas de empenho de acordo com a legislagéo;

XIV — realizar 0 controle interno da Autarquia indicando, se necessario, comissao
pertinente;

XVI —exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢ao Unica
Diretoria Contabil

Art. 20. Ao Diretor Contabil compete prestar assisténcia direta a Superintendéncia no
planejamento, monitoramento, avaliacdo, execucdo e tomada de decisdes relacionadas
com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento das respectivas
atribuicOes e responsabilidades na execugdo de programas, projetos e agdes da autarquia;
e, coordenar, supervisionar, e avaliar trabalhos da Divisdao Contabil do IPREMA;

Secéo VI
Divisdo de Previdéncia Social
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Art. 21. A Divisdo de Previdéncia Social compete:

| - elaboracdo do relatério mensal de atividades e controles e encaminhamento ao
Superintendente Geral,

Il — realizar pré-analise dos pedidos de concessdo de beneficios previdenciarios;
Il - manutencéo e controle dos processos de beneficios previdenciarios;

IV — realizacdo de compensacdo previdenciaria em conjunto com a Divisdo de Assuntos
Administrativos;

V — encaminhamento e controle de pericias médicas;

VI - cadastro, incluidas as atividades de recadastramento e de gestdo do Sistema de Gestdo
Previdenciaria para RPPS - SIPREV;,

VII - controle da manutencdo da condicéo dos segurados e beneficiérios vinculados;

VIII - manutencéo e atualizacdo do cadastro e recadastramento de servidores segurados
ativos e inativos;

IX - proceder ao atendimento e a orientacdo aos segurados quanto aos seus direitos e
deveres para com 0 IPREMA;

X- proceder ao levantamento estatistico de beneficios concedidos e a conceder;
X1 - propor a contratacdo de atuario para proceder as revisdes atuariais do Sistema
Previdenciario Municipal,

XII - assessorar 0 Superintendente em suas deliberagdes operacionais;

XII1 - proceder ao atendimento dos integrantes dos demais 6rgaos colegiados da estrutura
administrativa do IPREMA;

X1V - elaborar e ministrar palestras e/ou treinamentos informativos aos servidores do
IPREMA, bem como aos servidores ativos, aposentados, pensionistas e afastados;

XV - entrevistar pessoal de aposentados, pensionistas e afastados, no sentido de levantar
as necessidades sociais de cada um;

XVI - efetuar visitas domiciliares;

XVII - elaborar e ministrar palestras e / ou treinamentos informativos aos servidores do
IPREMA, bem como aos servidores ativos, aposentados, pensionistas e afastados;

XVIII - preparar e elaborar o recadastramento dos servidores aposentados e pensionistas;

Av. Jodo Paulo Il —n° 1200 — Guilhermina Vieira Chaer — Araxa-MG, CEP: 38184-122
Fone/Fax: (34)3662-3040
www.araxa.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS

XIX - elaborar a planilha de calculos de proventos nos processos de aposentadorias e
pensdes;

XX - elaborar os calculos de média de proventos, atualizada mensalmente pelo MPAS, a
partir de julho de 1994, para compor 0s processos de pensdes e aposentadorias;

XXI - elaborar planilha com os reajustes dos beneficios na forma do disposto em Lei,
informando ao Superintendente Geral e a Divisdo de Superintendéncia administrativa e
financeira;

XXII - praticar os atos referentes & inscricdo no cadastro de segurados ativos, inativos,
dependentes e pensionistas, bem como a sua exclusdo do mesmo cadastro, se necessario;

XXII- acompanhar e controlar a execucdo do plano de beneficios de regime de
previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas
reavaliacdes;

XXIV --acompanhar os céalculos atuariais vigentes;

XXV - formatar os processos de pensoes e aposentadorias, de acordo com as Instrucoes do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, com a supervisdo do Assessor Juridico de
IPREMA, visando &s homologac¢des dos mesmos;

XXVI - formatar os processos de pensoes e aposentadorias, de acordo com as instrucdes
do Ministério da Previdéncia, com a supervisdo do Assessor Juridico deste Instituto,
visando as compensacdes financeiras;

XXVII - manter atualizado o fichario individual de cada segurado, quanto aos beneficios
concedidos aos dependentes legais;

XXVHI - manter organizado o arquivo geral de processos dos segurados e Seus
dependentes;

XXIX - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades de pericia
medica e de reabilitacao profissional;

XXX - promover a orientacdo e uniformizacdo de procedimentos e supervisionar as
atividades de pericia médica;

XXXI - propor critérios de execucdo indireta das atividades de pericia médica;
XXXII - orientar e proporcionar atividades profissionais para a reabilitagao;
XXXIV - avaliar a capacidade laborativa residual dos beneficiarios;

XXXV - prestar informagdes em processos de readaptacdo funcional dos segurados;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao Unica
Diretoria de Divisdo de Previdéncia Social

Art. 22. Ao Diretor da Divisdo de Previdéncia Social compete prestar assisténcia direta a
Superintendéncia no planejamento, monitoramento, avaliagdo, execugdo e tomada de
decisdes relacionadas com assuntos e atividades correlatas, que permitam o cumprimento
das respectivas atribuigdes e responsabilidades na execucdo de suas atividades, bem como:

| — assessor na instrugdo dos processos de concessdo de beneficios previdenciérios,
manifestando-se tecnicamente sobre o assunto;

Il — supervisionar as atividades de concessdo e de manutencdo de beneficios
previdenciarios, cumprindo as normas regulamentares sobre o assunto;

Il — assessorar o atendimento aos segurados e prestar-lhes as informacdes previdenciérias
solicitadas;

IV — entender-se com os 6rgdos de gestdo de pessoal da administragdo publica, direta,
autarquica, fundacional e do poder legislativo municipal, adotando em colaboragdo com
esses 0rgaos 0s mecanismos necessarios para uma permanente troca de informacGes e
documentos que objetivem o fiel cumprimento das obrigacGes previdenciarias pelo
IPREMA;

V — colaborar com o Superintendente na elaboracdo de relatdrios pertinentes as atividades
do IPREMA;

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

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

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

IX — Coordenar a Divisao de Previdéncia Social.
CAPITULO VI
DO QUADRO FUNCIONAL

Secao |
Do Funcionalismo Autarquico

Art. 23. Ficam criados os seguintes cargos do quadro de pessoal do IPREMA:

I — Cargos de provimento em comisséo, que séo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo
Prefeito Municipal, no ambito do IPREMA, sendo que os padrdes de vencimento dos
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cargos criados neste artigo séo os constantes do Anexo | que fica fazendo parte integrante
e inseparével desta Lei.

Il - Os cargos publicos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo Il e, serdo
providos mediante concurso publico, observadas as normas constitucionais, a Lei Orgéanica
do Municipio de Arax4, o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e as demais
legislacdes.

Paragrafo Unico. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico
e até que se realize concurso para provimento dos cargos efetivos do IPREMA, fica
autorizada a contratacdo temporaria de servidores, para atender a necessidade da
continuidade do servico publico.

Art. 24. A competéncia dos cargos em comisséo constantes no Anexo | encontra-se
descritas nos artigos anteriores nesta Lei.

Secéo Il
Das Funcdes dos Cargos Efetivos

Art. 25. As atribuicdes dos servidores ocupantes de cargos efetivos estéo relacionadas no
Anexo Il o qual faz parte integrante e insepardvel desta Lei.

Paragrafo Unico — As lotagBes dos cargos efetivos estdo estabelecidas no art. 4° desta
Lei.

CAPITULO VII
DA CONDUTAETICA

Art. 26. As normas de conduta ética previstas neste Capitulo tém por finalidade balizar a
conduta funcional dos servidores do IPREMA e do Conselho Fiscal e Deliberativo, de
forma que sua atuacdo ocorra em estrita conformidade com as finalidades, com a
preservacéo da imagem e dos interesses institucionais do IPREMA.

Paragrafo Unico - As normas de conduta de que trata o caput sio cogentes e vinculam
todos os seus destinatérios, sendo que o seu descumprimento acarretard a
responsabilizagdo dos seus infratores nos termos da legislagao em vigor.

Art. 27. As normas de conduta ética balizardo a conduta funcional de seus destinatarios
em suas relagdes:

| - com os entes patronais;
Il - com os segurados;
Il - com os administrados;

IV - entre 0s membros da Autarquia e do Conselho Fiscal e Deliberativo.

Av. Jodo Paulo Il —n° 1200 — Guilhermina Vieira Chaer — Araxa-MG, CEP: 38184-122
Fone/Fax: (34)3662-3040
www.araxa.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA - ESTADO DE MINAS GERAIS

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. As demais atividades, atribuicdes ou fungOes relacionadas com as tarefas
permanentes, burocraticas e técnicas ligadas a rotina administrativa das Divisdes serdo
criadas e sistematizadas pelo Regimento Interno do IPREMA, contendo o detalhamento e
a descricdo das atividades a serem desenvolvidas por suas divisdes e ndcleos e o0s
contetidos de seu relatorio mensal de atividades.

Art. 29. Caberd ao Regimento Interno do IPREMA sistematizar as seguintes matérias
relacionadas & Divisdo de Previdéncia:

I - o detalhamento e a descricéo das atividades a serem desenvolvidas por suas Divisoes;
Il - os contetidos de seu relatorio mensal de atividades.

Art. 30. Fica facultado a Administracdo Publica Direta, Autarquica, Fundacional e ao
Poder Legislativo do Municipio, utilizar-se do instrumento de cessdo de servidores
publicos ocupantes de cargo de provimento efetivo para o IPREMA em conformidade com
as normas vigentes.

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

Art. 31 - Os responséveis por cada uma das Divisdes da Superintendéncia do IPREMA
deverdo encaminhar mensalmente ao Superintendente com copia ao Diretor de Assuntos
Administrativos, relatorio contendo as atividades planejadas e efetivamente realizadas no
més.

Art. 32. Revogadas as disposigdes contidas na Lei 6.645 de 21 de maio de 2014, esta Lei
entrard em vigor na data da sua publicag&o.

ARACELY DE PAULA
Prefeito Municipal de Araxa
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° DE CARGOS CARGA VENCIMENTOS
CARGOS HORARIA R$
01 Superintendente 40 12.500,00
01 Diretor Administrativo 40 3.900,00
01 Diretor de Recursos Humanos 40 3.900,00
01 Diretor Contabil 40 3.900,00
01 Diretor de Previdéncia Social 40 3.900,00
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N° DE CARGOS/ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTO
CARGOS HORARIA R$
02 Agente de Servicos Gerais / Ensino 40 950,00
fundamental completo
03 Agente de Servicos Previdenciarios 40 1.500,00

Administrativos / ensino fundamental
médio completo ou curso de Educacéo
Profissional Técnico Médio.

01 Agente de Servicos Previdenciarios 40 1.500,00
Contabeis / ensino profissional técnico
de nivel médio na area de
contabilidade.

01 Analista- Administrativo / Graduagéo 40 1.800,00
em Administracéo.
01 Analista de Gestdo de Recursos 40 1.800,00

Humanos / Graduagdo em Gestdo de
Recursos Humanos.

01 Analista Contabil — Graduacdo em 40 1.800,00
Ciéncias Contadbeis ou_ Ciéncias
Econdmicas.

01 Analista de Servigos Previdenciéarios / 40 1.800,00
Graduacdo em Direito.

01 Analista de Servico Social / Graduagao 40 1.800,00
em Servigo Social/Psicologia/Area da
Salde.

01 Procurador Autéarquico / Graduagao 30 2.300,00
em Direito com Registro na Ordem
dos Advogados do Brasil.
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3 ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
As atribuigdes dos cargos estdo dento da competéncia de cada especialidade.

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Executar trabalho de limpeza em geral das instalagdes do IPREMA e demais dependéncias
internar e externas que se fizerem necessarias para o funcionamento e atividades do
instituto, como: varrer, espanar, lavar, passar, encerar, e afins. Remover o p6 dos moveis,
paredes, tetos, janelas, portas e equipamentos; limpar utensilios de cozinha e objetos de
adorno; arrumar e limpar banheiros e coletar o lixo de todas as dependéncias para
deposita-lo em lixeiras ou incineradores. Preparar e servir alimentacdo nas atividades do
Poder Legislativo Municipal. Executar outras atividades correlatas ou complementares,
inerentes & funcdo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Cargo:_AGENTE _DE SERVICOS PREVIDENCARIOS - ADMINISTRATIVO E
CONTABEIS

Desenvolver atividades administrativas, contabeis, financeiras, operacionais e logisticas
auxiliares, de nivel médio; elaborar, protocolar e receber requerimentos administrativos,
documentos e comunicacgdes oficiais; autuar, controlar, conferir, organizar e tramitar
adequadamente 0s processos administrativos; efetuar o controle de recebimento e
expedicéo de correspondéncias, documentos e materiais; constituir, preservar, atualizar e
gerir o acervo documental e o digital do instituto; prover os suportes administrativo,
operacional e tecnoldgico, o apoio técnico especializado as rotinas de trabalho do instituto,
inclusive quanto ao atendimento, e a execucdo, em carater geral, das demais atividades
inerentes as competéncias do IPREMA.

Cargo:__ANALISTAS — ADMINISTRATIVO - GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS -CONTABIL - SERVICOS PREVIDENCIARIOS - SERVICO
SOCIAL

Desenvolver atividades de organizacéao, planejamento, coordenagdo e execucao relativas a
instrugdo e analise de processos e céalculos previdenciérios; manutengéo e revisdo de
direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientagdo e consultoria
previdenciéria; atendimento aos segurados e usuérios do instituto; fiscalizagdo e controle
interno da gestdo, arrecadacéo e aplicagdo das contribui¢des previdenciarias, bem como da
administracdo desses recursos; exame da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de observancia e
controle dos aspectos financeiro, orcamentario, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o langamento,
célculo e autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores,
estagiarios e segurados; supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho,
conforme legislacédo em vigor e apurar a assiduidade dos servidores do instituto mediante
controle de ponto; programar, controlar e calcular férias; recolher encargos trabalhistas e
previdenciérios; cuidar dos tramites de admisséo e desligamento de servidores, estagiarios
e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescisdes, saldo de beneficios, etc. dos
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servidores, estagidrios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo
aos segurados quanto a manutengdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento
daqueles em situagdo de vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execugao
de projetos relacionados & area do servico social, de assisténcia ao segurado no processo
saude-doenga; assessoramento aos oOrgdos de direcdo, além de redacdo de textos
profissionais especializados, interpretagdo e sintese de textos e documentos, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execucdo, em caréter geral, das
demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

Cargo: PROCURDOR AUTARQUICO - ADVOGADO

Representar e defender o IPREMA judicialmente até final decisdo perante todos os juizos,
tribunais e instancias nas acoes em que o mesmo for parte, acompanhar o andamento
processual, peticionar, apresentar 0s recursos cabiveis, atuar em audiéncia e outros atos;
prestar todas as assisténcias juridicas para defender os direitos e interesses do instituto, e
extrajudicialmente perante todos os 6rgaos da Administracdo Publica Direta e sociedades
de economia mista, fundacbes plbicas e privadas, instituicbes bancérias, agéncias de
fomento e reguladoras dos servicos publicos; operar o assessoramento juridico para a
elucidacdo de todos os temas de interesse do instituto que Ihes sejam submetidos; apreciar
e manifestar-se conclusivamente por meio de pareceres e orientacoes sobre a pertinéncia,
possibilidade juridica e legalidade dos atos administrativos, bem como pela sua vigéncia
Ou revogacdo; peticionar, oficiar, requerer, exigir e receber, documentos e informacGes
indispensaveis ao desempenho de suas atribuicBes; elaborar diagndsticos juridicos de
situacOes relacionadas as rotinas administrativas, contdbeis, financeiras, gerenciais,
licitatorias e de pessoal, de forma a adequar o contexto fatico a legislacao aplicavel; apurar
e levantar informag@es, inquirir os segurados do instituto, testemunhas e outras pessoas a
fim de obter os elementos necessarios a elaboracdo de defesas ou acusacgOes; redigir
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacGes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislacdo, forma e terminologia adequadas ao tema em andlise; instaurar e promover a
abertura de processos administrativos; elaborar defesas, acusacoes e denuncias e propor a
abertura de inquérito junto ao Ministério PUblico ou das ocorréncias de ato administrativo
praticado com poder ou desvio de finalidade, e a execucgdo, em carater geral, das demais
atividades inerentes as competéncias do IPREMA.
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