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Governo do Estado de Roraima
"Amazonia: patriménio dos brasileiros”

PORTARIA N° 764/IPER/PRESI/GPRES, DE 14 DE SETEMBRO DE 2022.
A PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE RORAIMA - IPER, no uso das atribuigdes que lhe confere o Decreto n°® 167-P, publicado
no Diario Oficial n® 4134, de 4 de fevereiro de 2022, c¢/c a LC n° 030/1999 e em conformidade ao Processo n° 15301.000646/2022.93
RESOLVE:
Art. 1° -APROVAR o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima, na forma dos Anexos I e II desta Portaria.
Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

ADRIANA SIQUEIRA MELLO PADILHA
Presidente do Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
Decreto n® 167-P de 4 de fevereiro de 2022

ANEXO I
REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE RORAIMA - IPER

CAPITULO 1
DA NATUREZA JURIDICA

Art. 1°. O Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima - IPER, gestor unico do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado de Roraima ¢ uma entidade
autarquica, com personalidade juridica de direito publico interno, com autonomia administrativa, funcional, financeira e patrimonial, com sede e foro na Capital do
Estado, vinculado a Secretaria de Estado da Gestdo Estratégica e Administragdo, instituido com fundamento no disposto do Art. 2° do Ato das Disposigdes
Constitucionais Transitorias da Constitui¢do do Estado de Roraima, de 31 de dezembro de 1991 e nos termos das Leis Complementares n° 030 de junho de 1999, n° 054
de 31 de dezembro de 2001 e n° 079 de 10 de outubro de 2004.

DA FINALIDADE

Art. 2°. O IPER tem por designio garantir aos participantes do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado de Roraima e aos seus beneficiarios os beneficios
previdenciarios esculpidos na Constituigdo Federal e nas leis que disciplinam o Regime Préprio de Previdéncia Social do Estado de Roraima, mediante as contribui¢des
vertidas a este sistema.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. O IPER tem a seguinte Estrutura Organizacional:

1. Orgio de Direciio Superior:

1.1 Conselho Estadual de Previdéncia (CEP);
1.1.1. Comité de Investimentos (COINVEST)
1.2. Conselho Fiscal (COFIS);

1.3 Presidéncia do IPER (PRESI);

1.4 Vice-Presidéncia do IPER (VIPRE).

2. Orgiios de Assessoramento:

2.1 Gabinete da Presidéncia (GPRES);

2.2 Consultoria Juridica (COJUR);

2.3 Consultoria de Planejamento (CPLAN);

2.4 Assessoria de Comunicagdo (ASCOM);

2.5 Auditoria (AUDIT);

2.6 Controle Interno (COINT);

2.7 Comissdo Permanente de Licitagdo (CPLIC);
2.8 Corregedoria (COGED);

2.9 Ouvidoria (OUVID).

3. Orgios de Execucio:

3.1 Diretoria de Administracio e Financas (DIAFI):
3.1.1 Geréncia de Tecnologia e Informagdes (GTINF);
3.1.2 Geréncia de Administragdo e Logistica (GEALO);
3.1.2.1 Divisao de Recursos Humanos (DIVRH);
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3.1.2.2 Divisao de Servigos Gerais (DISEG);
3.1.2.3 Divisao de Patrimo6nio e Almoxarifado (DIVPA);
3.1.2.4 Divisdo de Arquivo e Protocolo (DIVAP);
3.1.3 Geréncia de Finangas (GEFIN);
3.1.3.1 Divisdo de Contabilidade (DIVCO);
3.1.3.2 Divisao de Or¢amento e Finangas (DIOFT).

3.2 Diretoria de Investimento e Arrecadacio (DINAR):
3.2.1. Geréncia de Gestdo de Recurso (GEGER);

3.2.1.1 Divisdo de Investimento (DIVIN);

3.2.1.1.1 Segdo de Analise e Acompanhamento (SANAC);
3.2.1.2 Divisdo de Arrecadagao (DIVAR);

3.2.1.2.1 Segdo de Fiscalizagdo (SEFIS);

3.2.1.3 Divisdo de Fiscalizag@o e Controle Financeiro (DIFIC);
3.2.1.3.1 Segdo de Controle Financeiro (SECOF).

3.3 Diretoria de Previdéncia (DPREV):

3.3.1 Geréncia de Beneficios Previdenciarios (GPREV):

3.3.1.1 Divisao de Concessao de Beneficios (DICOB);

3.3.1.1.2 Se¢do de Manutengao de Beneficio (SEMAB);

3.3.1.2 Divisao de Manutengéo de Beneficios (DIMAB);
3.3.1.2.1Se¢d0 de Manutengdo de Aposentadorias (SEMAP);
3.3.1.2.2 Segdo de Manutengao de Pensdo por Morte (SEMPM);
3.3.1.3 Divisao de Compensagéo Previdenciaria e Financeira (DCOPF);
3.3.2 Geréncia de Apoio Previdenciario (GAPRE):

3.3.2.1 Divisdo de Pericias e Avaliagdo Médica (DIPAM);
3.3.2.2 Divisao de Cadastro e Avaliagdo Atuarial (DCAAT);
3.3.2.3 Divisdo de Atendimento (DATEN).

3.3.2.4 Divisao de Pagamento de Beneficios (DIPAB).

3.4 Diretoria de Previdéncia Militar (DIMIL):

3.4.1 Geréncia de Previdéncia Militar (GPREM):

3.4.1.1 Divisao de Beneficios Militares (DIBEM);

3.4.1.2 Divisao de Arrecadagio e Calculo Atuarial Militar (DACAM).

CAPITULO 11T
DAS COMPETENCIAS
SECAO I

DO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 4° A Presidéncia (PRESI) do IPER compete:
I - Planejar e coordenar o controle superior de todas as atividades da area de atuagdo do Instituto;
II - Representar o Instituto em juizo ou fora dele;

III - Prestar contas da administragdo do Instituto ao Tribunal de Contas do Estado na forma da lei, apos parecer do Conselho Fiscal e parecer do Conselho Estadual de
Previdéncia;

IV - Prover, na forma da lei, os cargos e fung¢des do Instituto, bem como praticar os demais atos de pessoal dos servidores da Autarquia;
V - Expedir portarias, normas e instrugdes gerais relativas ao funcionamento do IPER;
VI - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo previdenciaria e as decisdes do Conselho Estadual de Previdéncia;

VII - Autorizar a realizagdo de despesas de acordo com os limites e a disponibilidade de recursos or¢amentarios e praticar os atos de administragdo, financeira,
or¢amentaria e patrimonial, em conjunto com o titular da DIAFI;

VIII - Apresentar ao Governador do Estado e ao CEP, o relatorio anual das atividades da Autarquia;

IX - Propor alteragdes na estrutura organizacional do IPER;

X - Aplicar o regime disciplinar e determinar a instauragdo de sindicancia e a abertura de processos de inquéritos administrativos;

XI - Autorizar a alienagdo de bens mdveis inserviveis, na modalidade de leildo;

XII - Celebrar, rescindir e homologar acordos, convénios e contratos para a prestagao de servigos;

XIII - Avocar o exame e a solugdo de quaisquer assuntos administrativos e previdenciarios;

XIV - Fixar a competéncia das unidades e as atribui¢des dos titulares de cargos de provimento em comissao ndo previstos neste regimento;

XV - Rever, em grau de recurso, os atos praticados pela Vice-Presidéncia e dos Diretores do IPER;

XVI - Definir objetivos e metas a serem alcangadas na politica administrativa, financeira, investimentos e previdenciaria, em conjunto com os respectivos Diretores;
XVII - Acompanhar o desempenho funcional dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

XVIII - Propor ao CEP as movimentagdes financeiras visando cumprir a Politica de Investimentos (PI) em conjunto com o titular da DINAR, de acordo com a legislagdo
vigente;

XIX - Aprovar normas regulamentadoras para o pagamento parcelado de débitos de participantes oriundos de contribuigdes, atendidas as disposi¢des legais.
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XX - Executar as deliberagdoes do CEP

Art. 5° A Vice-Presidéncia (VIPRE) do IPER compete:
I - Substituir o presidente em suas auséncias e impedimentos;
II - Auxiliar o presidente no cumprimento de suas atribuigdes; e,

III - Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas.

SECAOII
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 6° Ao Gabinete da Presidéncia (GPRES) compete:

I - Assistir o Presidente do IPER em sua representagdo politica e social, incumbindo-se das relagdes publicas e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;
II - Examinar e instruir expedientes em tramitagdo no Gabinete;

III - Transmitir aos dirigentes das Unidades subordinadas as ordens e diretrizes do Presidente, sempre que determinado;

IV - Acompanhar e controlar os pedidos de informagdes e diligéncias formuladas ao Presidente, observando o cumprimento dos prazos;

V - Manter arquivo atualizado de documentos de interesse do Presidente;

VI - Controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores lotados no Gabinete;

VII - Providenciar o atendimento das consultas e dos requerimentos formulados pela Assembleia Legislativa do Estado de Roraima;

VIII - Providenciar a publicagdo oficial dos atos do Presidente;

IX - Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 7° A Consultoria Juridica (COJUR) compete:
I - Assessorar o Presidente do IPER em assuntos de natureza juridica;

II - Fixar a interpretagdo da Constitui¢do, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos que devem ser uniformemente seguidos em sua area de atuagdo
coordenagio;

o

III - Elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitagdo do Presidente;

IV - Assistir o Presidente e os demais Diretores deste Instituto no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por eles praticados ou ja efetivados, e
daqueles oriundos de 6rgdos e entidades sob sua coordenagdo juridica;

V - Examinar, prévia e conclusivamente:

a) os textos de edital de licitagdo, bem como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem celebrados e publicados;
b) os atos relativos ao reconhecimento de inexigibilidade ou dispensa de licitagao; e

¢) os textos dos convénios, acordos, ajustes e instrumentos a serem firmados;

VI - Analisar projetos de atos normativos, minutas de projetos de lei e portarias a serem publicados pelo Presidente ou por 6rgdos que integram a estrutura do IPER, no
que tange a sua constitucionalidade, juridicidade, fundamentos e forma;

VII - Orientar, quando for o caso, a forma como devem ser prestadas informag¢des e cumpridas decisdes judiciais que as unidades do contencioso desta Consultoria
entendam prontamente exequiveis, observados os normativos que regem a matéria;

VIII - Prestar subsidios, com elementos de fato e de direito, necessarios a atuagéo judicial dos membros desta consultoria nas questdes relacionadas as competéncias do
IPER, observados os normativos que regem a matéria;

IX - Atuar em conjunto com os representantes judiciais do Estado de Roraima, especialmente quanto ao preparo de teses juridicas em agdes judiciais;

X - Examinar processos administrativos disciplinares, recursos, pedidos de reconsideragdo, de revisdo e outros processos pertinentes a area disciplinar, relativos a este
Instituto e aos orgéos que lhe sdo vinculados;

XI - Fornecer subsidios técnico-juridicos para o Procurador do Estado que superintende a COJUR/IPER,;

XII - Promover o intercambio de dados e informagdes com a Procuradoria Geral do Estado e com unidades juridicas de entidades e instituigdes da Administragdo Publica
indireta e dos demais poderes;

XIII - Informar aos 6rgaos competentes a presencga de indicios de atos de improbidade administrativa detectados no exercicio de suas fungdes;
XIV - Realizar atividades conciliatorias quando determinadas pela PGE/RR, nos termos da legislagdo vigente.
XYV - Zelar pelo cumprimento e observancia das orientagdes emanadas dos orgéos de diregao;

XVI - Manter cadastro atualizado de ementarios da legislagdo e da jurisprudéncia judicial e administrativa, vinculadas a atuagdo do Instituto, bem como dos seus proprios
pareceres;

XVII - Emitir parecer conclusivos na area de sua competéncia;

XVIII - Subsidiar o representante legal do IPER em juizo e perante os 6rgdos de jurisdi¢do administrativa Federal, Estaduais e Municipais;

XIX - Receber citagdes e intimagdes como representante judicial do IPER;

XX - Controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores subordinados, adotando-se mecanismos e formularios proprios quando em zome office.

§ 1° A Consultoria Juridica junto ao Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima ¢ subordinada administrativamente ao Presidente do IPER, sem prejuizo da sua
isengdo técnica e independéncia profissional inerente a8 Advocacia, tendo como superintendente um Procurador do Estado.

§ 2° A representagdo judicial, extrajudicial e consultoria juridica sera exercida por um Procurador do Estado, a quem competira supervisionar técnica e
administrativamente os Consultores-Chefes e os Analistas Juridicos —Advogados, além de administrar o fluxo, gerenciamento e distribui¢do de processos.

§ 2° O Consultor Juridico-Chefe em suas auséncias e impedimentos sera substituido pelo Consultor Juridico Adjunto ou por um dos integrantes do cargo efetivo de
Analista Juridico - Advogado, a critério da presidéncia, ouvidos o titular e o Superintendente (Procurador do Estado).

§ 3° O Consultor Juridico Adjunto em suas auséncias e impedimentos, sera substituido por um dos integrantes do cargo efetivo de Analista Juridico — Advogado e, na
auséncia, a critério da presidéncia do IPER, ouvidos o titular e o Superintendente (Procurador do Estado).

§4° Os membros da COJUR néo se submetem ao ponto eletronico, de modo que a sua atuagdo funcional deve ser impreterivelmente técnica, eficiente e escorreita no
cumprimento dos prazos administrativos e judiciais, especialmente como um longa manus da PGE/RR.

Art. 8° A Consultoria de Planejamento e Avaliagio (COPLA) compete:
I - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades de planejamento e orgamento do IPER;

II - Coordenar a elaboragéo da proposta do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
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III - Acompanhar e avaliar a execugdo dos instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA;

IV - Manter em arquivos informagdes gerenciais da execugdo do processo de planejamento orgamentario do IPER;

V - Observar na elaboracdo e execugdo da LOA a garantia minima e maxima dos dispéndios, definidos em legislag@o pertinente;

VI - Coordenar o sistema orgamentario e avaliar seus resultados;

VII - Coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do IPER;

VIII - Propor e coordenar técnicas e métodos de aperfeicoamento para elaboragdo e execugdo dos instrumentos de planejamento orgamentario;
IX - Apresentar a previsdo anual de despesas do Orgdo pertinente ao programa de trabalho a ser desenvolvido;

X - Apresentar proposta justificada de abertura de crédito adicional;

XI - Acompanhar a operacionalizagdo das receitas e despesas or¢gamentarias;

XII - Estabelecer normas para celebragdo e revisdo de convénios, acordos e contratos de prestagdo de servicos especializados na respectiva linha de atuagao;
XIII - Realizar em consonancia com a politica, objetivos e metas estabelecidas, o planejamento administrativo e financeiro do IPER;

XIV - Elaborar a programacio financeira de desembolso do IPER acompanhando e controlando sua execugio;

XYV - Executar os procedimentos atinentes as operagdes dos atos e fatos da gestdo orgamentaria;

XVI - Zelar pelo cumprimento de normas legais e regulamentares visando o gerenciamento do orgamento do IPER;

XVII - Promover a analise de demonstrativos de execug@o orgamentaria;

XVIII - Articular agdes de acompanhamento e avaliag@o das atividades de execugdo do orcamento do IPER;

XIX - Prestar esclarecimento e orientar, quando solicitado, em assuntos referentes a execugdo or¢amentaria;

XX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 9° A Auditoria (AUDIT) compete:

I — Analisar os relatorios sobre a arrecadacao;

II - Orientar os 6rgédos sobre questdes referentes ao recolhimento previdenciario;

III - Elaborar relatorio das auditorias realizadas, propondo medidas preventivas e corretivas dos desvios detectados;

IV — Atuar nos processos referentes os repasses realizados depois da data de vencimento, bem como a aplicagdo de sangdo;

V - Emitir parecer quanto a compensagio de valores;

VI - Relatar aos Orgaos externos desrespeito a legislagdo previdenciaria, no que tange as auditorias e inspegdes realizadas;

VII - Notificar os agentes publicos pelo ndo envio de informagdes sobre a folha de pagamento ou o néo repasse de contribui¢des;
VIII - Julgar as defesas nos processos de cobranga e cassagao de beneficio;

IX - Efetuar a instrugdo necessaria para o langamento do crédito tributario para posterior inscri¢do em divida pelo 6rgdo competente;
X - Coordenar a agenda de visitas e fiscalizagdes;

XTI — Coordenar as respostas as auditorias e notificagdes dos orgdos de controle e fiscalizagdo federal;

XII - Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 10 Ao Controle Interno (COINT) compete:
I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas e do or¢gamento do Instituto;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados alcangados quanto a eficécia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e verificar a
execugdo dos contratos;

III - Manifestar-se sobre os procedimentos de concessdo de beneficios previdenciarios;

IV - Manifestar-se sobre os procedimentos e processos administrativos;

V - Apresentar ao Presidente no inicio de cada exercicio, plano anual de auditorias e inspe¢des no ambito administrativo;

VI - Apresentar ao Presidente relatorio mensal das agdes desenvolvidas, sugerindo melhorias para erradicagio das falhas apontadas;

VII - Cientificar formal e imediatamente o Presidente de quaisquer irregularidades constatadas no curso das auditorias e inspe¢des que possam resultar ou agravar os
danos ao erario;

VIII - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
IX - Coordenar a elaborag@o da prestagdo de contas do IPER;

X - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 11 A Comissdo Permanente de Licitagio (CPLIC) compete:

I - Executar procedimentos licitatorios e processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo para a contratagdo de bens ou servigos e o fornecimento de materiais para o
Instituto;

II - Organizar e operacionalizar os registros cadastrais dos fornecedores e prestadores de servigos;

III - Orientar e articular as atividades de licitagdo realizadas no ambito do IPER que compdem o sistema de licitagao;
IV - Analisar os procedimentos licitatorios discordantes da legislagdo e encaminhar para a Presidéncia para decisio;
V - Organizar e manter atualizadas coleténeas de leis, decretos e jurisprudéncias pertinentes;

VI - Apoiar os pregoeiros na realizagdo dos pregdes;

VII - Julgar recursos a cercar dos procedimentos licitatorios.

VIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 12 A Assessoria de Comunicagio (ASCOM) compete:

I - Cuidar das relagdes publicas do Presidente e do Instituto com o publico e com a imprensa;

II - Coordenar as visitas oficiais do Presidente em suas entrevistas com os 6rgdos de divulgagio;

III - Promover a divulgagéo de atos e fatos administrativos do Instituto, priorizando a utilizagdo dos canais disponibilizados pelo Governo do Estado;
IV - Organizar e promover campanhas de interesse piblico e social do Instituto;

V - Elaborar politicas de comunicagio, em sintonia com o Plano de Gestdo Estratégico do Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima - IPER,;
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VI - Articular junto aos meios de comunicagdo e divulgar, em parceria com a Presidéncia, as Diretorias e a SECOM o trabalho desenvolvido pelo IPER;

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 13 A Corregedoria (COGED) compete:

I- Realizar correigio e fiscalizagdo dos servigos previdenciarios/ administrativos e dos atos praticados pelos Dirigentes dos Orgdos e Servidores das Unidades do IPER,
além de avaliar a conduta funcional;

II- Propor a Presidéncia do IPER a adog¢do de medidas necessarias ao bom desempenho das agdes e consecug@o de metas, bem como ao cumprimento das disposigdes
legais e normativas previstas neste regimento e em outros regulamentos;

III - Verificar o cumprimento, pelas unidades do IPER, dos prazos estabelecidos em lei, neste regimento e nas Portarias de Regulamentagdo dos Beneficios e Atos
Previdenciarios deste RPPS para a tramitagdo de processos de natureza previdenciaria;

IV - Propor anualmente a Presidéncia do IPER a criagdo de uma Comissao Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar, composta por 03 (trés)
servidores efetivos e estdveis do quadro permanente de pessoal do IPER, cabendo a presidéncia da Comissido sempre a um servidor com formagao superior em Direito. A
Portaria de criagdo da CPS deve ainda nomear um suplente para o presidente e dois suplentes para os vogais, para o caso de afastamento dos titulares, a qualquer titulo,
suspei¢des e impedimentos, devendo a substitui¢do ser automatica;

V - Receber e analisar a pertinéncia de dentincias relativas a atuacdo dos dirigentes e dos servidores do IPER, que possam configurar infragdo disciplinar;

VI - Determinar a abertura de sindicancia ou a instauragdo de processo administrativo disciplinar, por meio de despacho encaminhado para a CPS, para apuragdo de
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido;

VII - analisar o Relatério elaborado pela CPS e proferir o julgamento de infragdo punida com adverténcia;
VIII - Aplicar a penalidade de adverténcia;

IX - Encaminhar os autos a Presidéncia do IPER para julgamento e aplicagdo de penalidade disciplinar, quando for o caso de infragdo punida com suspensdo, inferior ou
superior a trinta dias, e com destitui¢ao de cargo em comissao;

X - Determinar o arquivamento do processo, quando o Relatorio da CPS reconhecer a inocéncia do dirigente ou do servidor do IPER e

XI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 14. A Ouvidoria (OUVID) compete:

I - Receber as reclamagdes e/ou denuncias e encaminha-las ao Corregedor do IPER para vistas e correi¢des e, quando cabivel, para instauragdo de sindicancias ou
processos administrativos disciplinares; sugerir implementagdo de medidas de aprimoramento da prestagdo de servigos previdenciarios e administrativos, com base nas
reclamagdes, dentincias e sugestdes recebidas, visando a garantir que os problemas detectados ndo se tornem objeto de repeti¢des continuas;

II - Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoria, o retorno das providéncias adotadas a partir de sua intervengéo e dos resultados alcangados;
III - Garantir a todos os demandantes discrigdo e fidedignidade ao que lhe for transmitido;

IV - Manter permanente divulgac@o do servigo da Ouvidoria junto ao publico, utilizando-se de um telefone com o ramal 3951, urnas coletoras e e-mail para recebimento
de reclamagdes, criticas, denuncias, elogios etc.;

V - Manter arquivo da documentagao relativa as denuncias, queixas, reclamagdes e sugestoes recebidas;
VI - Elaborar e apresentar a Presidéncia do IPER relatorio semestral dos servigos realizados.

VII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

SECAO III
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 15 A Diretoria de Administra¢do e Financas (DIAFI) compete:

I - Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas com as areas de pessoal, servigos gerais, material e patrimonio mobiliario e imobiliario;
II - Coordenar o desenvolvimento do processo de planejamento organizacional;

III - Propor normas relativas aos assuntos das unidades que dirige, necessarias a aplicagéo de leis, decretos e atos de autoridades superiores;

IV - Coordenar e controlar convénios, acordos e contratos para prestagdo de servigos especializados das atividades, nos limites dos recursos orgamentarios;

V - Avocar o exame ¢ a solu¢do de qualquer assunto a cargo de autoridade de hierarquia inferior, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das atribui¢des
originarias ou delegadas que a medida atingir;

VI - Autorizar o gozo de férias regulamentares, bem como as alteragdes no interesse do servigo, de servidores que lhes sdo subordinados;

VII - Acompanhar o desempenho e julgar o mérito funcional dos servidores que lhes sdo diretamente subordinados;

VIII - Entender-se diretamente com os dirigentes de outros 6rgdos de mesmo nivel hierarquico;

IX - Apresentar a previsdo anual de despesas do Orgdo pertinente ao programa de trabalho a ser desenvolvido;

X - Coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a eventos do IPER;

XI - Coordenar a contratagdo dos servigos de pesquisas, publicidade e propaganda do Instituto;

XII - Processar a abertura de procedimentos administrativos;

XIII - Autorizar todas as movimentagdes financeiras e coordenar o fluxo de caixa do IPER;

XIV - Organizar e manter um sistema integrado de informagdes de natureza contabil e financeira para fins gerenciais;

XYV - Estabelecer diretrizes e normas para aplicagdo da legislagdo fiscal e correlata;

XVI - Realizar em conjunto com o Presidente a abertura e a movimentago de contas bancarias além das assinaturas de ordens de pagamento;
XVII - Propor normas relativas aos assuntos das Unidades que dirige, necessarias a aplicagdo de leis, decretos e atos de autoridades superiores;

XVIII - Avocar o exame ¢ a solugdo de qualquer assunto a cargo de autoridade de hierarquia inferior, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das atribui¢des
originarias ou delegadas que a medida atingir;

XIX - Acompanhar o desempenho e julgar o mérito funcional dos servidores que lhes sdo diretamente subordinados;

XX - Entender-se diretamente com os dirigentes de outros 6rgaos de mesmo nivel hierarquico;

XXI - Supervisionar a negociagio e a liberagéo de recursos junto a Secretaria de Estado da Fazenda e os 6rgdos financiadores e conveniados;
XXII - Definir o plano de contas do IPER;

XXIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 16 A Geréncia de Tecnologia e Informacdes (GTECI) compete:
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I - Gerenciar as atividades relativas aos servigos de processamento eletronico de informagdes, bem como todo o parque computacional e sua rede de teleprocessamento;
II - Elaborar as politicas de modernizagdo administrativa, através do processamento eletronico de informagdes;
III - Orientar os programas de qualificagdo para a area de informatica em consonancia com a politica adotada pela Divisdo de Recursos Humanos;
IV - Gerenciar as aquisi¢des de bens e servigos de informatica;
V - Elaborar Plano Diretor de Informatica, coordenar sua implantagdo e controlar seu cumprimento;
VI - Dar suporte aos usudrios garantindo o uso otimizado dos sistemas;
VII - Gerenciar os procedimentos de avaliagdo permanente de desempenho produtivo e qualitativo de sistemas de Hardware e Software;

VIII - Gerenciar os computadores dos servidores, equipamentos periféricos e redes de teleprocessamento das quais dependam a perfeita operacionalizagdo do ambiente
de rede do IPER;

IX - Manter controle de equipamentos de informatica de forma a saber sua localizagdo, registros de manuten¢do e demais ocorréncias pertinentes ao parque
computacional do IPER;

X - Atender as solicitagdes de usudrios que dependam da infraestrutura da GETECI;

XI - Organizar e manter planos de manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos;

XII - Promover a avaliagdo e a validagdo dos sistemas em uso e a serem implementados;

XIII - Definir prazos e normas de padronizac¢@o para o desenvolvimento de testes e a implantac¢do de sistemas;

XIV - Elaborar e acompanhar a organiza¢do de documentagdo em manuais dos sistemas desenvolvidos garantindo uniformidade operacional;

XYV - Avaliar permanentemente a funcionalidade e seguranca dos sistemas;

XVI - Planejar e coordenar a implantagdo e manutengao dos sistemas do IPER;

XVII - Planejar e controlar as atividades de implantag¢@o dos sistemas operacionais de rede e ambientes correlatos, mantendo-os totalmente integrados;
XVIII - Planejar, definir, implementar, avaliar e dar manutengdo a rede de teleprocessamento e todos os assuntos pertinentes a comunicagdo de dados;
XIX - Promover a integrag@o entre os sistemas de pequeno e grande porte;

XX - Integrar o ambiente de informatica do IPER a rede internacional WEB, disponibilizando suas informagdes e desenvolvendo mecanismos de controle de acesso a
informagdes que ndo guardem interesse com as atividades do Instituto;

XXI - Impedir a utilizagdo de programas nio registrados;

XXII - Acompanhar as a¢des de informagéo e processamento de dados do IPER;

XXITII - Gerenciar a manutengdo e a seguranga das informagoes, de servidores e de equipamentos da rede de computadores;
XXIV - Gerir o acesso aos usuarios dos sistemas;

XXV - Realizar a comunicagdo administrativa, sistema de comunicagdo e telecomunicacéo;

XXVI - Viabilizar a manutengdo do ambiente operacional, prestando atendimento e orientagdo técnica aos usudrios e corpo técnico, assim como a implementagao da
infraestrutura, especificagdo e manutengao do parque tecnoldgico e da padronizagdo de softwares;

XXVII - adotar os procedimentos que garantam a seguranga das informagdes por meio de rotinas de backups; e

XXVIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 17 A Geréncia de Administragio e Logistica (GEALO) compete:

I - Elaborar os atos normativos e os procedimentos das atividades de administragdo de material, comunicagdo administrativa, transportes, servigos graficos,
documentagao, zeladoria, contratagdo de material e servigos, observada a legislagdo especifica e em consonancia com as diretrizes do IPER;

II - Fornecer dados para a elaboragdo da proposta orcamentaria;

III - Orientar, acompanhar, controlar e avaliar os procedimentos relativos as licitagdes e contratos;

IV - Propor normas sobre aquisigdo, abastecimento, controle e estocagem de material permanente e de consumo;

V - Desenvolver métodos, visando a padronizagdo na sistematica de gastos com materiais voltados para a racionalizagdo administrativa;
VI - Propor normas sobre alienagdo e inventario de bens, observada a legislagdo especifica;

VII - Orientar a elaboragdo dos planos para a contratagdo de servigos de manutengdo de equipamentos;

VIII - Manter atualizado o cadastro geral dos contratos vigentes;

IX - Analisar periodicamente o custo operacional dos contratos em consonancia com os precos praticados no mercado, indicando as incorregdes;
X - Priorizar, sempre que possivel, compras pelo sistema de registro de pregos;

XI - Controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores subordinados;

XII - Coordenar e controlar a execugdo de atividades relacionadas com conservagdo, manutengéo e guarda de veiculos da Institui¢do;
XIII - Dirigir, coordenar e controlar as atividades de utilizagao de veiculos;

XIV - Fixar normas para o uso de veiculos e manter o controle de sua movimentagao;

XV - Colaborar na apuragdo de responsabilidade pelos danos decorrentes de mau uso dos veiculos, bem como por danos causados em acidentes de transito com a
participagdo de viaturas do IPER;

XVI - Propor a alienagio de veiculos considerados inserviveis e ndo compativeis com as atividades da Institui¢o;

XVII - Propor a cobertura, por apolice de seguro, de veiculo e o cumprimento dos seguros obrigatorios;

XVIII - Providenciar o emplacamento dos veiculos;

XIX - Coordenar o controle e fiscalizagdo do consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessorios de veiculos;

XX - Coordenar o controle da movimentagado de motoristas, escalas de servigos e plantdes;

XXI - Elaborar o programa de aquisi¢do de materiais e servigos, orientado para a economia de recursos e o atendimento das necessidades do IPER;

XXII - Elaborar e analisar relatorios e mapas para acompanhamento do consumo de materiais e servigos, adotando medidas para corrigir desperdicios detectados;

XXIII - Instruir processos de licitagdo de compras e servigos para encaminhamento a CPL;

XXIV - Colaborar com a Comissdo Permanente de Licitagio;

XXV - Acompanhar a movimentag@o de processos e demais documentos, detectando os pontos de estrangulamento, morosidade e de retengdo irregular na sua tramitagao.

XXVI - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos.

XXVII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.
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Art. 18 A Divisdo de Recursos Humanos (DIVRH) compete:

I - Executar a politica de recursos humanos elaborada pela Diretoria, propondo a¢des para melhoria continua em sua area de atuagdo, de modo a contribuir efetivamente
para ao aumento da produtividade dos servidores, no sentido de atingir os objetivos e metas institucionais;

II - Apresentar diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da area, observada a legislacdo especifica e em consonancia com as diretrizes do Instituto;
III - Organizar e executar os processos de admissdo e demissdo de pessoal;

IV - Promover a concessdo dos direitos e vantagens dos servidores, observando as normas pertinentes, inclusive aquelas relacionadas a medicina e a seguranca do
trabalho;

V - Propor programas e agdes de treinamento e desenvolvimento com vistas ao aperfeicoamento e a capacitagdo dos recursos humanos;

VI - Informar processos referentes a servidores, emitindo pronunciamento conclusivo, bem como fornecer certiddes e declaragdes do interesse dos servidores;
VII - Fornecer dados para a elaborag@o da proposta orgamentaria.

VIII - Promover, executar e controlar o sistema de informagdes de pessoal do IPER;

IX - Promover, orientar e controlar a realizagdo das atividades relativas ao cadastro e pagamento de pessoal ativo;

X - Gerar a folha de pagamento dos servidores, respeitando calendario divulgado pela Institui¢ao;

XII - Envio de informagdes referente a imposto retido na fonte aos 6rgdos competente, observando o prazo para envio;

XIII - Envio de informagdes referente a folha de pagamento dos servidores, nas areas fiscal, trabalhista e previdencidria, aos 6rgdos de controle, observando o prazo para
envio;

XIV - Encaminhar para pagamento as guias de recolhimento dos tributos referente a folha de pagamento dos servidores ao setor competente, observando o prazo
necessario para pagamento;

XYV - Fornecer as informagdes necessarias ao setor competente que serdo disponibilizadas ao publico;
XVI - Elaborar a folha de pagamento e preparar os instrumentos necessarios;

XVII - Submeter a folha de pagamento ao setor compete para analise;

XVIII - Administrar o cadastro funcional e financeiro de pessoal do IPER;

XIX - Coordenar e controlar o sistema de informatizagdo da folha de pagamento dos servidores;

XX - Manter atualizado as informagdes dos servidores juntos aos 6rgaos de controle e supervisdo.

XX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 19 A Divisio de Patriménio e Almoxarifado (DIVPA):

I - Executar as atividades relacionadas com a aquisi¢do de materiais;

II - Exercer o controle do material e dos equipamentos em uso, bem como orientar quanto a sua destinagao;

III - Zelar para que as normas sobre guarda, conservagdo e utilizagdo dos equipamentos e demais bens patrimoniais sejam cumpridos;
IV - Executar as atividades relacionadas a estocagem e fornecimento de materiais;

V - Controlar os indices de estoques maximos ¢ minimos de materiais, requerendo no devido prazo a relagdo de materiais de uso comum necessarios a reposigdo do
estoque;

VI - Manter o controle estatistico de consumo de materiais, elaborando mapas para acompanhamento e corre¢do de desvios, com vistas a economicidade de recursos;

VII - Proceder ao controle e elaboragdo do demonstrativo fisico-contabil do material e patrimonio adquiridos, distribuidos e em estoque, observada a classificagdo no
plano de contas;

VIII - Planejar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar as atividades da area patrimonial no ambito do IPER;
IX - Cadastrar e manter o controle de bens patrimoniais, procedendo ao tombamento e carga dos bens;

X - Propor a alienag@o de bens moveis antiecondmicos, obsoletos ou prescindiveis a Institui¢ao;

XI - Orientar a elaboragdo do inventario de bens moveis;

XII - Providenciar termo de responsabilidade pela guarda e uso de bens Patrimoniais;

XIII - Promover mudangas, remanejamentos, recolhimentos e redistribui¢ao de bens moéveis;

XIV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 20 A Divisdo de Servigos Gerais (DISEG) compete:

I - Executar as atividades relacionadas com a aquisigéo servigos;

II - Controlar, executar e fiscalizar as atividades de manutengdo e seguranga dos prédios ocupados pelo IPER;

III - Elaborar o cronograma de manutengao preventiva dos veiculos;

IV - Prestar suporte técnico ao Fiscal de Contrato, no que tange os servigos de manutengao realizados nos veiculos oficiais do IPER;
V - Controlar e fiscalizar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessorios de veiculos, demonstrando através de relatdrio mensal o custo por veiculo;
VI - Controlar, executar e fiscalizar a utilizagéo dos veiculos oficiais do IPER;

VII - Testar o recebimento de pegas, servigos, acessorios e ferramentas destinadas aos veiculos do IPER;

VIII - Controlar e executar a movimentagao de motoristas, escalas de servigos e plantdes;

IX - Promover a execugdo dos servigos de:

a) limpeza, conservagio, manutengdo, portaria e vigilancia dos prédios ocupados pelo IPER;

b) manutengdo e recuperagdo de moveis e imoveis;

c) grafica, reprografia e congéneres;

X - Avaliar necessidade de locagdo de servigos técnicos;

XI - Promover a analise do custo operacional das atividades desenvolvidas na area de servigos gerais;

XII - Efetuar a manutengéo preventiva e corretiva de bens moveis e iméveis do IPER;

XIII - Propor e controlar a execugdo de obras, reformas e adaptagdes de imoveis e de manutengéo predial e de equipamentos;

XIV - Fiscalizar a movimentago de pessoas nas dependéncias do IPER;

XV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.
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Art. 21 A Divisdo de Arquivo e Protocolo (DIVAP) compete:
I - Coordenar e executar as atividades relativas ao Arquivo e Protocolo do IPER;
II - Receber, autuar, registrar, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no ambito do IPER, em observancia aos principios da administragdo publica;
III - Controlar o recebimento e expedi¢do de documentos, correspondéncias e processos por meio de malote, correios ou em maos;
IV - Encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater particular recebida;
V - Garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram no setor, assim como do Arquivo Geral;
VI - Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigdo com relagdo as informagdes neles contidas;
VII - Dispensar quando adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informagdes ao apor elementos como carimbos, etiquetas, dentre outros;
VIII - Tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizados como urgente;

IX - Emitir os termos de desentranhamento de pecas; desmembramento, desapensagdo, encerramento, abertura de volume subsequente, juntada de folha ou peca, retirada
de folha ou pega, juntada por anexagdo, juntada por apensacdo, de ressalva, dentre outros observando as normas legais;

X - Orientar quanto as normas de sigilo da documentagdo de natureza reservada ou confidencial;

XI - Realizar a gestdo do acervo documental da area-fim, referente aos participantes inativos e pensionistas e da 4rea-meio, referente aos arquivos administrativos,
judiciais, de pessoal, financeiros, patrimoniais e contabeis da Institui¢do, em conformidade com legislagdo aplicavel;

XII - Elaborar e executar os procedimentos referentes ao tratamento e digitalizagdo da massa documental de que trata o inciso I, deste artigo, para inser¢do no sistema de
gestdo eletronica de documentos;

XIII - Controlar e disponibilizar, quando solicitado, o acesso ao acervo documental, inclusive em seu formato digital, aos usuarios internos e externos;
XIV - Operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;

XYV - Prestar informagdes sobre o tramite de processos;

XVI - Arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral;

XVII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 22 A Geréncia de Finangas (GEFIN) compete:

I - Desenvolver atividades relativas ao recebimento, guarda e movimentagdo de recursos financeiros do IPER;

II - Promover a realizagdo de registros ¢ informes financeiros, orgamentarios, contabeis e patrimoniais;

III - Demonstrar saldos e resultados de movimento financeiro;

V - Prestar assessoramento em assunto financeiro de natureza técnica quando solicitado;

VI - Orientar e controlar o cumprimento de contratos e convénios de arrecadagido e pagamento de beneficios celebrados com agentes financeiros;
VII - Orientar o fluxo de caixa, suas proje¢des mensais e anuais bem como boletins e demonstrativos financeiros;

VIII - Realizar e manter atualizados os demonstrativos de receitas, repasses e saldos da entidade; e

IX - Proceder a conciliagdo bancaria, promovendo a regularizagéo de diferengas encontradas na conciliagdo de documentos;

X - Elaborar fluxo de caixa, suas proje¢des mensais e anuais bem como boletins ¢ demonstrativos financeiros;

XI - Encaminhar, dentro de suas competéncias, as obrigagdes acessorias junto a Receita Federal do Brasil, Governo do Estado de Roraima, entre outros;

XII - Elaborar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial, referentes a elaboragdo de balancetes, balangos e
outros demonstrativos contabeis;

XIII - Organizar a Prestagdo de Contas do Ordenador de Despesa;

XIV - Acompanhar o cadastro e atualizagdo das informagdes junto a Receita Federal, 6rgéos federais, estaduais, municipais, entre outros;

XYV - Prestar informagdes mensais e bimestrais para consolidagdo do Relatério Mensal, Bimestral ¢ Anual junto ao Governo de Estado de Roraima;

XVI - Enviar prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado, por meio do E-Contas, assim como o fornecimento de informagdes aos demais 6rgéos fiscalizadores;

XVII - Manter atualizado as informagdes dos gestores junto aos 6rgdos de controle, supervisdo e fiscalizagdo em ambito federal, estadual e municipal, pertinentes a area
de sua atuagdo; e,

XVIII - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos.

XIX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 23 A Divisdo de Contabilidade (DICON) compete:

I - Promover a realizagdo de registros e informes financeiros, orgamentarios, contabeis e patrimoniais;

II - Demonstrar saldos e resultados de movimento financeiro;

III - Promover a anélise de demonstrativos de execugdo or¢amentaria;

IV- Manter intercambio com 6rgdo do Ministério da Previdéncia Social.

V - Processar os empenhos orgamentarios;

VI - Elaborar fluxo de caixa, suas proje¢des mensais ¢ anuais bem como boletins e demonstrativos financeiros;

VII - Emitir Ordens Bancarias, exercendo controle rigoroso sobre o seu processamento;

VIII - Executar os procedimentos atinentes as operagdes dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IX- Manter o registro e controle das receitas e das despesas;

X - Elaborar e divulgar balangos, prestagio de contas e outros demonstrativos contabeis da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
XI - efetuar o arquivamento sistematico da documentagdo comprobatdria da receita e da despesa, bem como os langamentos contabeis;
XII - Zelar pelo cumprimento de normas legais e regulamentares visando o gerenciamento do sistema contébil;

XIII - Emitir ordens bancarias, exercendo controle rigoroso sobre o seu processamento;

XIV - Proceder a conciliagdo bancaria diaria, promovendo a regularizagio de diferengas encontradas na conciliagdo de documentos;

XV - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 24 A Diretoria de Investimento e Arrecadagio (DINAR) compete:
I - Supervisionar e coordenar a aplicagdo dos recursos do RPPS em investimentos no mercado financeiro;

II - Analisar a seguranga na aplica¢@o dos recursos do RPPS, respeitando as normas regulamentares expedidas pelo Conselho Monetéario Nacional;
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III - Coordenar e analisar a rentabilidade dos recursos do RPPS investidos no mercado financeiro;
IV - Propor, acompanhar e executar e conjunto com a Presidéncia a Politica de Investimentos;
IV - Propor normas relativas aos assuntos das unidades vinculadas, necessarias a aplicagdo de leis, decretos e atos de autoridades superiores;
V - Autorizar o gozo de férias regulamentares, bem como as altera¢des no interesse do servigo, de servidores que lhes sdo subordinados;

VI - Avocar o exame ¢ a solugdo de qualquer assunto a cargo de autoridade de hierarquia inferior, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das atribuigdes
originarias ou delegadas que a medida atingir;

X - Acompanhar o desempenho e julgar o mérito funcional dos servidores da Diretoria;
XI - Entender-se diretamente com os dirigentes de outros 6rgdos de mesmo nivel hierarquico;
XIV - Executar diretrizes e prioridades para a utilizagdo de recursos de informatica nos sistemas de arrecadag@o, em conjunto com outros setores do IPER;

XYV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 25 A Geréncia de Gestio dos Recursos (GEGER) compete:

I - Desenvolver atividades relativas ao recebimento, guarda e movimentagdo de recursos financeiros do IPER;

II -Promover, controlar e acompanhar a realizagdo de registros e informes financeiros;

III - Demonstrar saldos e resultados de movimentos financeiros;

IV - Prestar assessoramento em assunto financeiro de natureza técnica quando solicitado;

V - Orientar e controlar o cumprimento de contratos e convénios de arrecadagdo e pagamento de beneficios celebrados com agentes financeiros;
VI - Realizar e manter atualizados os demonstrativos de receitas, repasses e saldos da entidade;

VII - Supervisionar o envio de informagdes aos orgos de controle relativo as informagdes de arrecadagdo e investimentos;

VIII - Proceder a conciliagdo bancaria diaria, promovendo a regularizagao de diferengas encontradas na conciliagdo de documentos;

IX - Elaborar fluxo de caixa, suas proje¢des mensais ¢ anuais bem como boletins e demonstrativos financeiros;

X - Controle financeiro das contas bancarias;

XI - Ordenar registros nas contas bancarias do Instituto, quando necessario;

XII - Controlar o cumprimento dos prazos de envio das informagdes exigidos pelos 6rgdos no ambito estadual e federal;

XIII — Acompanhar e controlar os documentos e processos relativos aos credenciamentos de institui¢des financeiras, ndo-financeiras e fundos de investimentos;
XIV - Acompanhar o recebimento das informagdes referentes a arrecadagdo e emissdo dos respectivos documentos;

XYV - Controlar e acompanhar a conta geral de arrecadagdo e as contas de investimentos;

XVI - Proceder com a contabiliza¢ao dos valores creditados nas contas de arrecadagdo e de investimentos diariamente.

XVII - Realizar/coordenar a emissdo das APR's (autorizag@o de aplicac@o e resgate);

XVIII - Coordenar a realizagdo das Notas Técnicas;

XIX - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢cdes das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos.

XX - Coordenar/realizar a apresentagdo mensal de investimentos e arrecadagao feita aos conselhos;

XIX - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 26 A Divisdo de Investimento (DIVIN) compete:

I - Elaborar relatdrios sobre a rentabilidade dos investimentos;

II - Realizar a emissdo e controle de documentos que versem sobre movimentagdes que envolvam os investimentos;

III - Emitir relatorios sobre as movimentagdes dos fundos de investimentos;

IV - Emitir relatérios sobre a evolugdo das cotas dos fundos de investimento investidos;

V - Realizar o informe mensal da carteira de investimento;

VI - Enviar, acompanhar e corrigir os relatorios que versem sobre os investimentos;

VII - enviar, receber e arquivar documentos relativos aos credenciamentos de instituigdes financeiras, ndo-financeiras e fundos de investimentos;

VIII — Elaborar, enviar e controlar a regularidade dos demonstrativos previdenciarios de natureza obrigatoria, que versem sobre os investimentos do RPPS, para atender
aos oOrgdos reguladores, supervisores, fiscalizadores, bem como aos participantes e pensionistas;

IX - Elaborar e manter calendario de vencimentos dos investimentos e credenciamentos, sendo o responsavel por promover a respectiva atualiza¢do;

X - Acompanhar a alocagio de recursos do IPER, por segmentos de ativos, de acordo com os instrumentos aprovados na politica de investimento e demais normativos
vigentes;

XI - Emitir relatorios gerenciais mensais ¢ semestrais sobre a carteira de investimentos, analise de desempenho, impactos, afetagdes, riscos, retornos e perfil, por
administrador e gestor; e,

XII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 27 A Secio de Analise e Acompanhamento (SANAC):

I - Acompanhar as movimentagdes das contas de investimento, informando ao superior eventuais alteracdes;
II - Executar a instru¢@o processual de informagdes relativos aos investimentos;

III - Acompanhar os informes dos agentes financeiros;

IV - Elaborar apresentagdo do material das reunides conjuntas mensais;

V - Elaborar, mensalmente, relatorios, demonstrativos e informes de investimento para os orgdos de controle, supervisdo e fiscalizagdo em ambito federal, estadual e
municipal, pertinentes a area.

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 28 A Divisdo de Arrecadacio (DIVAR) compete:
I - Receber as informagdes referentes a arrecadagdo e emitir os respectivos documentos;

II - Instruir, atualizar e acompanhar os processos de arrecadagdo;
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III - Elaborar e disponibilizar informagdes sobre os débitos previdencidrios dos servidores licenciados sem remuneragao;
IV - Emitir boletos bancarios de arrecadacgéo dos 6rgdos, facultativa, parcelamentos dos 6rgdos e parcelamentos de servidores;
V — Proceder com a consolidagdo e formalizagdo dos acordos de parcelamentos com os 6rgdos estaduais e servidores;
VI - Subsidiar informagdes acerca dos repasses previdenciarios junto a Auditoria;

VII - Elaborar e disponibilizar relatorios para apresentagdo mensal da arrecadagdo para os 6rgdos de controle, supervisdo e fiscalizagdo em ambito federal, estadual e
municipal, pertinentes a area.

VIII - Zelar pelo cumprimento de normas legais e regulamentares visando o gerenciamento do sistema de Arrecadagdo;

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 29 Secdo de Fiscalizacido (SEFIS) compete:

I - Auxiliar na organizagdo dos processos administrativos do setor de arrecadagdo, mantendo devidamente instruidos;

II - Auxiliar nos procedimentos relacionados a emissao de boletos bancarios de arrecadagao;

III - Auxiliar na formalizac¢do de parcelamento de débito previdencidrio dos drgdos e servidores;

VI - Auxiliar na formalizag¢do de compensagdo previdenciaria, oriundo de beneficios temporarios pagos pelo governo; e,

V - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 30 A Divisdo de Fiscalizaciio e Controle Financeiro (DIFIC) compete:

I - Analisar as informagdes referentes a conta tnica de arrecadagio e emitir os

respectivos documentos;

II - Proceder com formaliza¢ao de compensagao previdenciaria, oriundo de beneficios temporarios pagos pelo governo;

III - Acompanhar os pagamentos dos acordos de parcelamentos com os 6rgos estaduais e servidores, bem como o controle de pagamento;

IV - Elaborar relatorio mensal de repasses previdenciarios individualizados por érgéo.

V - Controlar, fiscalizar e manter os processos administrativos do setor de arrecadagdo e de fiscalizagdo e controle financeiro instruidos e organizados;
VI - Fazer levantamento de débito previdenciario de 6rgdos e servidores para cobranga;

VII - Elaborar, enviar e controlar a regularidade dos demonstrativos previdenciarios de natureza obrigatoria, que versem sobre a arrecadagdo previdenciaria do RPPS,
para atender aos 0rgdos reguladores, supervisores, fiscalizadores, no dmbito estadual e federal;

VIII - Controlar a arrecadac@o e a cobranga administrativa das contribuigdes;

IX - Elaborar boletins diario de arrecadagio;

X - Controlar e manter os processos das contas de arrecadagdo devidamente instruidos e organizados;

XI - Gerar guia dos parcelamentos dos 6rgéos pelo sistema disponibilizado pelo 6rgao federal mensalmente, emitir e disponibilizar os boletos bancérios;
XII - Gerar, emitir e disponibilizar as guias de recolhimento dos parcelamentos dos servidores;

XIII - Zelar pelo cumprimento de normas legais e regulamentares visando o gerenciamento do sistema de arrecadagao;

XTIV - Instruir e acompanhar os processos de cobrangas, acompanhando os prazos e pagamentos;

XYV - Elaborar, enviar ¢ acompanhar a regularidade dos demonstrativos e informagdes aos orgaos reguladores, nas esferas federal e estadual; e,

XVI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 31 A Secio de Controle Financeiro (SECOF) compete:

I - Auxiliar na organizag¢@o dos processos administrativos, mantendo devidamente instruidos;

II - Auxiliar na elaboragdo e disponibilizagdo de informagdes sobre a arrecadagdo aos 6rgdos internos e externos;

III - Auxiliar na elaboragdo e disponibilizagdo de informagdes sobre a arrecadagdo aos 6rgdos internos e externos;

IV - Auxiliar na elaboragéo boletins diario de arrecadagao;

V - Auxiliar na elaboragdo do relatorio mensal de repasses previdenciarios individualizados por orgéo;

VI - Auxiliar no acompanhamento do acordo de parcelamentos com os érgaos estaduais e servidores - controle de pagamento;
VII - Auxiliar no levantamento de débito previdenciario de 6rgdos e servidores para cobranga;

VIII - Auxiliar no controle da arrecadagéo e a cobranga administrativa das contribui¢des previdenciarias; e,

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 32 A Diretoria de Previdéncia (DPREV) compete:

I - Supervisionar a inscrigdo, o cadastro e recadastramento de participantes ativos, inativos, beneficiarios e pensionistas;

II - Planejar e dirigir o desenvolvimento de analises voltadas a melhoria continua dos mecanismos das concessdes de beneficios previdenciarios;
III - Dirigir as atividades previdenciarias;

IV - Supervisionar o planejamento de agdes correlatas a qualidade e produtividade na area de concessdo de beneficios, promovendo avaliagdo periddica dos resultados
alcangados;

V - Avocar na area de atuagdo previdenciaria, o exame e a solugéo de qualquer matéria em tramitagdo nas Unidades de hierarquia inferior, sem prejuizo da continuidade
das atribuigdes originarias;

VI - Formular e expedir normas relativas a concesséo de beneficios necessarias ao cumprimento de leis, decretos e outros atos normativos vigentes;
VII - Acompanhar o desempenho e julgar o mérito funcional dos servidores na Geréncia e Diretoria Previdenciaria;
VIII - Entender-se diretamente com os dirigentes de outros 6rgios de mesmo nivel hierarquico;

IX - Supervisionar o envio de processos ao Tribunal de Contas do Estado, para registro das concessdes e revisdes de beneficios previdenciarios, assim como a execugdo
das diligéncias e determinagdes emanadas pela Corte de Contas;

X - Supervisionar os procedimentos de inclusdo, exclusdo e manuteng¢do do pagamento dos beneficios previdenciarios aos participantes aposentados e pensionistas;
XI - supervisionar as atividades relativas a compensagao previdenciaria;

XII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

https://sei.rr.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6967100&infra_siste... ~ 10/20



28/09/2022 11:37 SEI/GRR - 6250404 - Portaria
Art. 33 A Geréncia de Beneficios Previdencidrios (GPREV) compete:
I - Coordenar o aparelhamento dos processos previdencidrios de interesse do Instituto;
II - Prestar informagdes técnicas sobre o plano de beneficios a drgaos internos e externos por delegagio da Diretoria de Previdéncia;
III - Analisar e controlar as concessdes de beneficios;
IV - Supervisionar as agdes referentes:
a) a concessdo de beneficios previdenciarios;
b) a guarda e o arquivamento da documentagdo dos beneficiarios;
¢) as tarefas técnicas e administrativas para a operacionaliza¢do do sistema de compensagdo previdenciaria, nos termos da legislagdo vigente;
d) as atividades relacionadas a inclusdo, revisdo, exclusdo, reversao, retificagdo e manutengdo dos beneficios previdenciarios concedidos pelo IPER;
e) a execugdo dos programas e projetos sociais desenvolvidos pelo IPER, voltados aos aposentados, pensionistas e servidores do Estado;
V - Gerir o quadro de pessoal, as agdes e as competéncias dos nicleos e setores da area finalistica.
VI - Elaborar certiddo de tempo de contribui¢do correspondente ao periodo em que o servidor aposentado tenha contribuido para 0 RGPS como regime de origem;

VII - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos; e,

VIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 34 A Divisdo de Concessio de Beneficios (DICOB) compete:
I - Instruir processos de concessdo de aposentadorias e pensdes, com a verificagdo das informagdes relativas a vida funcional do servidor;
II - Elaborar simulagdo de aposentadoria, do termo de op¢ao, da certiddo, da planilha de calculo e da minuta dos atos concessorios de aposentadorias e pensdes;

III - Auxiliar a Divisdo de Atendimento quanto as solicitagdes, de servidores ativos, recebendo e prestando-lhes informagdes ou documentos referentes a simulagdo de
aposentadoria, esclarecimento de questdes referentes ao termo de opgdo para aposentadoria, contribui¢do previdencidria, composi¢do dos proventos, averbagio de tempo
de contribuigdo prestado a outros regimes previdenciarios e emissdo de certiddo de tempo de contribuigdo, reajustes de proventos e outros esclarecimentos.

IV - Instruir processos oriundos do Tribunal de Contas do Estado, com elaboragdo de informagdo, minutas de retificagdo, juntada de documentos, com o objetivo de
atender as recomendagdes da Corte de Contas;

V - Verificar os processos de beneficios e acompanhar a sua a tramitagao;
VI - Elaborar e alimentar planilha de controle e emissdo de relatorios de processos de sua competéncia;

VII - Comunicar-se com os departamentos de recursos humanos das secretarias Estaduais, Autarquias ¢ Fundagdes, mediante oficio, sob a supervisdo da Geréncia de
Previdéncia;

VIII - Controlar as pastas funcionais dos servidores em processo de aposentadoria, até a sua conclusio;

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 35 A Secdio de Manutencio de Beneficio (SEMAB) compete:

I - Executar todo o procedimento da fase documental e elaborar planilha de calculo de concessdo de beneficio;

II - Analisar se todos os pedidos de Concessdo de Beneficio estdo com a documentagéo de acordo com o checklist;

III - Confeccionar os termos de concessdo de aposentadorias, pensdes e minutas de portaria;

IV - Implantar e acompanhar procedimentos determinados por sentengas judiciais;

V - Atender servidores ativos, recebendo e prestando-lhes informagdes ou documentos referentes a concessdo de aposentadoria e outros esclarecimentos.
VI - Enviar informagdes sobre os processos de aposentadorias para o Tribunal de Contas por meio do Sistema de Encaminhamento de Informagdes - SEI

VII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 36 A Divisio de Manutencio de Beneficios (DIMAB) compete:

I - Executar todo o procedimento da fase documental e elaborar planilha de calculo de revisdo de beneficios;
II - Processar a implantag@o e a manutengéo dos beneficios previdenciarios de revisdes concedidos pelo IPER;
III - confeccionar os termos de concess@o de beneficios, minutas de portaria e demais documentos necessarios;

IV - Auxiliar a Divisdo de Atendimento quanto as solicitagdes, de servidores inativos e pensionistas recebendo e prestando-lhes informagdes de questdes referentes a
reviséo de aposentadorias, reajustes de proventos e outros esclarecimentos.

V - Implantar e acompanhar procedimentos determinados por sentengas judiciais;

VI - Comunicar-se com os departamentos de recursos humanos das secretarias Estaduais, Autarquias e Fundagdes, mediante oficio, sob a supervisdo da Geréncia de
Previdéncia;

VII - Assessorar os gestores em assuntos que envolvam dados relativos a implementagio e manutengao da folha de pagamento de pensionistas;
VIII - Enviar informagdes sobre os processos de revisdo de beneficio para o Tribunal de Contas por meio do Sistema de Encaminhamento de Informagdes - SEI.

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 37 A Seciio de Manutenciio de Aposentadorias (SEMAP) compete:

I - Executar todo o procedimento da fase documental e elaborar planilha de calculo de revisdo de aposentadorias;

II - Analisar se todos os pedidos de revisdo de aposentadorias estdo com a documentagio de acordo com o checklist;
III - Confeccionar os termos de revisdo de aposentadorias e minutas de portaria;

IV - Implantar e acompanhar procedimentos determinados por sentengas judiciais;

V - Atender servidores inativos, recebendo e prestando-lhes informagdes de questdes referentes a Revisdo de aposentadorias, reajustes de proventos e outros
esclarecimentos.

VI - Comunicar-se com os departamentos de recursos humanos das secretarias Estaduais, Autarquias e Fundagdes, mediante oficio, sob a supervisdo da Geréncia de
Previdéncia;

VII - Enviar informagdes sobre os processos de Revisdo de Aposentadorias para o Tribunal de Contas por meio do Sistema de Encaminhamento de Informagdes - SEI

VIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.
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Art. 38. A Seciio de Manutencio de Pensio Por Morte (SEMPM) compete:
I - Acompanhar os processos de revisdo de pensdo por morte desde a sua abertura até a publicagdo no DOE;
II - Analisar se todos os pedidos de revisdo de pensdes que estdo com a documentagdo de acordo com o checklist;
III - Assessorar o gerente em assuntos que envolvam dados relativos a implementagao de revisdes de pensdes;
IV - Executar todo o procedimento da fase documental e elaborar planilha de calculo de revisdo de pensdes;
V - Atender servidores inativos, recebendo e prestando-lhes informagdes de questdes referentes a revisdo de pensdes, reajustes de proventos e outros esclarecimentos;
VI - Processar a implantagdo e a manutengdo dos beneficios previdenciarios de Revisdes de pensdes concedidos pelo IPER;

VII - Comunicar-se com os departamentos de recursos humanos das secretarias Estaduais, Autarquias e Fundag¢des, mediante oficio, sob a supervisdo da Geréncia de
Previdéncia;

VIII - Enviar informagdes sobre os processos de revisdo de pensdes para o Tribunal de Contas por meio do Sistema de Encaminhamento de Informagdes - SEI;

IX - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 39. A Divisdo de Compensaciio Previdenciaria e Financeira (DCOPF) compete:

I - Controlar e executar as atividades relacionadas a compensagdo previdenciaria, atendendo as clausulas estabelecidas em convénio ou instrumento congénere, celebrado
entre os 6rgdos competentes no ambito do RPPS;

II - Organizar e executar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionalizagdo do sistema de compensagdo previdenciaria nos termos da legislagdo federal;

III - Analisar os processos de aposentadoria e pensdo passiveis de compensagdo previdencidria e encaminhd-los ao regime previdencidrio de origem, com todos os
documentos necessarios & compensagdo previdencidria;

IV - Acompanhar e gerir os prazos prescricionais relativos a compensagao previdencidria dos processos de aposentadoria e de pensdo analisados;
V - Coordenar e executar as atividades relacionadas a operacionaliza¢do do Sistema de Compensagdo Previdenciaria - COMPREV entre os Entes Federativos;

VI - Apresentar ao respectivo regime previdencidrio de origem requerimento de compensagdo previdencidria referente a cada beneficio concedido com o computo de
tempo de contribui¢do para o RGPS ou RPPS, conforme o caso;

VII - Providenciar e encaminhar ao INSS todos os atos de aposentadorias e de pensdes dela decorrentes, passiveis de compensagdo e o seu respectivo registro perante o
Tribunal de Contas do Estado de Roraima;

VIII - Operacionalizar o sistema SISPREV;
IX - Emitir relatorios gerenciais e financeiros com as informagdes da compensagao previdenciaria e encaminha-los aos 6rgidos competentes, para fins de registro contabil;
X - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior; e,

XI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 40 A Geréncia de Apoio Previdenciirio (GAPRE) compete:

I - Gerenciar e supervisionar as atividades relacionadas as Divisdes de Pericia ¢ Avaliagdo Médica, de Atendimento, de Pagamento de Beneficios e de Cadastro e
Avaliagdo Atuarial;

II - Acompanhar a legislagao previdenciaria vigente referente as competéncias de suas Divisdes;

III - Acompanhar e participar de estudos e reunides sobre assuntos ligados as suas Divisdes;

IV - Informar os demais setores do IPER acerca do cumprimento de instrugdes e demais atos normativos operacionais;

V - Auxiliar na orientag¢do dos servidores acerca das decisdes proferidas pela Consultoria Juridica;

VI - Realizar diligéncias e solicitagdes necessarias a instrugdo dos processos ligados as suas Divisdes;

VII - Prestar informagdes quantitativas e qualitativas sobre o andamento dos trabalhos ligados as suas Divisdes;

VIII - Verificar a regularidade e autenticidade de documentos;

IX - Revisar e autorizar a publicagdo dos atos concernentes as suas Divisdes;

X - Expedir certiddes;

XI - Coordenar as atribui¢des dos servidores e demais colaboradores das suas Divisdes.

XII - Encaminhar os processos para analise da Diretoria de Previdéncia;

XIII - Coordenar os trabalhos referente a elaboragdo dos célculos atuariais e acompanhamento e controle da execugdo do Plano de Custeio Atuarial;
IX - Supervisionar as agdes referentes:

a) a inscri¢do e ao cadastro de participantes ativos, inativos, beneficiarios e pensionistas;

b) a instrug@o dos processos de concessdo ou revisdo de beneficios previdenciarios e de outros processos administrativos relativos a sua area de atuagéo;
¢) a guarda e ao arquivamento da documentagéo dos beneficiarios;

X - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos,
€

XI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 41 A Diviséo de Pericias e Avalia¢io Médica (DIPAM) compete:

I - Realizar o acompanhamento e a execugdo de todas as atividades relativas a pericia e avaliagdo médica dos segurados e dependentes;
II - Manter permanentemente os prontuarios médicos dos segurados efetivos;

III - Acompanhar e supervisionar a emissdo de laudos nos procedimentos decorrentes de inspe¢do médica;

IV - Acompanhar a prestagéo de servigos médicos periciais aos segurados e seus dependentes;

V - Coordenar o sistema de agendamento das pericias médicas, bem como recepcionar os servidores a fim de orienta-los quanto as atividades realizadas pela Junta
Médica do IPER;

VI - Guardar absoluto sigilo quanto as informagdes recebidas e constantes nos prontuarios, salvo quando necessaria para esclarecimentos a outros Orgdos Estaduais.
VII - Manter-se atualizado sobre normas técnicas, atos normativos e legislagdo previdenciaria referentes a concesséo de beneficios por incapacidade.
VIII - Prestar informagdes quantitativas e qualitativas sobre o andamento dos trabalhos do Setor;

XII - Dar suporte logistico, administrativo e operacional para cumprimento das atividades finalisticas do IPER, desempenhadas por equipe especializada composta por
servidores médicos peritos previdenciarios e servidores de apoio administrativo, com a atribui¢do precipua de realizar pericias médicas previdenciarias e manifestagdes
médico-legais, em consondncia com os padrdes técnicos, ético-profissionais e legais vigentes;
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XIII - Promover, executar e supervisionar todas as atividades relativas a pericia médica previdenciaria dos participantes civis e beneficiarios, em conformidade com o
Regime Proprio de Previdéncia Estadual de Roraima;

XIV - Promover, executar e supervisionar todas as atividades relativas a pericia médica administrativa dos servidores efetivos e comissionados do IPER;

XV - Zelar pelo preenchimento e guarda dos prontudrios médicos dos participantes e beneficidrios, em conformidade com o tramite processual interno do IPER,
guardando sigilo quanto as informagdes recebidas e constantes nos prontuarios, salvo em circunstancias prevista em Lei, em cumprimento;

XVI - Elaborar, revisar, emitir e reconsiderar laudos nos procedimentos decorrentes de inspe¢do médica pericial;

XVII - Coordenar o sistema de agendamento das pericias médicas, bem como recepcionar os servidores a fim de orienta-los quanto as atividades realizadas pela Junta
Meédica do IPER;

XVIII - Promover atualizagdo periddica para os membros da junta médica referente as normas técnicas, aos aspectos ético-profissionais, aos atos normativos-
administrativos e a legislagdo previdenciaria relacionados as atividades do cargo de médico perito;

XIX - Receber, deliberar e programar as atividades periciais externas, desde que solicitado pelo interessado ou representante legal devendo ser apresentado relatério do
médico assistente comprovando a dificuldade existente para o deslocamento do periciando;

XX - Dar suporte as atividades de apoio administrativo desempenhadas no setor, para garantir atendimento adequado ao publico-alvo, auxiliar na operacionalidade da
Junta Médica do IPER e executar as tarefas administrativas necessarias ao bom funcionamento do servigo;

XXI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a 4rea que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior;
XXII - Coordenar as atribuigdes dos servidores e demais colaboradores do setor;
XXITII - Sdo fungdes da Chefia de Divisdo da DIPAM:

a) Presidir a Junta Médica Oficial do IPER, a qual devera ser ocupada exclusivamente por médico perito previdenciario oficial, que sera o responsavel por dirimir
eventuais questionamentos e/ou dividas médico-legais em processos administrativos e/ou previdencidrios, laudos de pericias e relatorios técnicos de competéncia da
DIPAM, diante de setores internos do IPER e/ou 6rgdos externos dos poderes executivo, legislativo e judiciario;

b) Indicar, dentre os membros médicos peritos previdencidrios, seu substituto legal em caso de afastamento ou impedimento para presidir a Junta Médica;

¢) Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades do setor, visando a garantia do exercicio pleno das atribui¢des profissionais de acordo com os padrdes éticos,
técnicos e legais vigentes, com a finalidade de assegurar a moralidade, a legalidade, a impessoalidade, a publicidade e a eficiéncia nesse servigo publico;

d) Controlar a assiduidade e pontualidade dos peritos médicos e demais servidores lotados na DIPAM;

¢) Autorizar a expedigdo de copias e certiddes de laudos, pareceres e outros documentos, observando o disposto em lei;
f) Zelar pela distribui¢@o equitativa dos processos entre os membros da Junta Médica Pericial;

g) Praticar os demais atos de gestdo necessarios ao funcionamento da Junta Médica Pericial;

h) Indicar servidor perito médico para participar de atividades de atualizag@o profissional e académicas, como cursos de capacitagdo, congressos, seminarios, visando
aprimoramento técnico dos membros da junta médica previdenciaria;

Art. 42 A Divisdo de Cadastro e Avaliagdo Atuarial (DCAAT) compete:

I - Coordenar e realizar o processo de coletas de informagdes dos servidores efetivos junto as Secretarias ¢ demais o6rgdos estaduais;

II - Solicitar as Diretorias do IPER as informagdes necessarias e pertinentes para a realizagdo da avaliagdo atuarial,

III - Manter a base de dados na plataforma digital a ser utilizada para Avaliagdo Atuarial;

IV - Prestar as informagdes solicitadas pelos 6rgdos de fiscalizagdo do controle interno ou externo;

V - Zelar pelo cumprimento dos prazos para apresentagdo da Avaliagdo Atuarial e da Nota Técnica, nos termos da legislagdo previdenciaria;

VI - Realizar Avaliagdo Atuarial inicial e novas reavaliagdes a cada balango, utilizando pardmetros gerais para organizagdo e revisdo do plano de custeio e beneficios;

VII - Elaborar a Nota Técnica Atuarial, descrevendo de forma clara as caracteristicas gerais dos planos de beneficios, a formulagdo para o calculo de custeio e das
reservas matematicas previdenciarias, as suas bases técnicas e premissas a serem utilizadas nos calculos;

VIII - Emitir Parecer Atuarial devendo conter de forma expressa a avaliagdo da base cadastral, destacando a sua atualizagdo, amplitude e consisténcia;
IX - Elaborar a analise descritiva dos dados funcionais, financeiros e cadastrais utilizados na Avaliagdo Atuarial;

X - Coordenar as atribuigdes dos servidores e demais colaboradores do setor;

XI - Acompanhar os procedimentos de envio, aprovagdo e corre¢do das informagdes referentes ao Calculo Atuarial ao 6rgédo fiscalizador competente;
XII - Recadastrar servidores inativos e pensionistas;

XIII - Realizar a alteragdo cadastral, inclusdo e exclusdo de beneficiarios no sistema utilizado pelo IPER; e,

XIV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 43 A Divisdo de Atendimento (DATEN) compete:
I - Processar, distribuir e coordenar os processos instaurados no setor de atendimento;
II - Realizar o atendimento de servidores ativos, inativos e pensionistas a fim de esclarecer assuntos previdenciarios;

III - Recepcionar e orientar todos os pleitos de natureza previdenciaria formulados pelos servidores, bem como os processos e documentos enviados pelas Secretarias
Estaduais e demais entidades publicas;

IV - Controlar a entrada e a distribuigdo dos processos e documentos no setor de atendimento;
V - Realizar pesquisas de satisfagdo do setor de atendimento;
VI - Formalizar processos previdenciarios;

X - Esclarecer questdes referentes ao termo de opgo para aposentadoria, contribui¢do previdencidria, simulagéo de aposentadoria, averbagdo de tempo de contribui¢do
prestado a outros regimes previdenciarios e emissdo de tempo de contribui¢@o e outros esclarecimentos;

XI - Prestar informagdes quantitativas e qualitativas sobre o andamento dos trabalhos do setor;
XII - Coordenar as atribui¢des dos servidores e demais colaboradores do setor;

XIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 44 A Divisio de Pagamento de Beneficios (DIPAB) compete:

I - Apresentar diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da area, observada a legislagdo especifica e em consonéncia com as diretrizes do Instituto;
II - Efetuar a implantagéo e manutengio da folha de pagamentos dos beneficios previdenciarios;

III - Gerar a folha de pagamento de beneficios previdenciarios, respeitando calendario divulgado pela Instituigao;

III - Realizar a atualizagdo de dados financeiros no sistema de pagamento de beneficios;

IV - Acompanhar mudangas na legislagdo pertinente propondo as devidas alteragdes na folha de pagamento de beneficios;

https://sei.rr.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6967100&infra_siste... ~ 13/20



28/09/2022 11:37 SEI/GRR - 6250404 - Portaria
V - Informar processos referentes a beneficiarios, emitindo pronunciamento conclusivo, bem como fornecer certiddes e declaragdes do interesse dos beneficiarios;
VI - Fornecer dados para a elaboragdo da proposta orgamentaria;
VII - Coordenar e controlar o sistema de informatizagdo da folha de pagamento dos beneficiarios;
VIII - Envio de informagdes referente a imposto retido na fonte aos 6rgdos competentes, observando o prazo para envio;

IX - Envio de informagdes referente a folha de pagamento de beneficios, nas areas fiscal, trabalhista e previdenciaria, aos 6rgdos de controle, observando o prazo para
envio;

X - Encaminhar para pagamento as guias de recolhimento dos tributos referente a folha de pagamento de beneficios ao setor competente, observando o prazo necessario
para pagamento;

XI - Fornecer as informagdes necessarias ao setor competente que serdo disponibilizadas ao publico;

XII - Apos implantagdo de beneficio na folha de pagamento, encaminhar ao setor competente para analise dos valores implantados;

XIII - Informar processos referentes a servidores, emitindo pronunciamento conclusivo, bem como fornecer certiddes e declaragdes de interesse dos beneficiarios;
XIV - Entregar cédula “C” para declaragdo de imposto de renda de inativos e pensionistas;

XYV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a drea que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 45 A Diretoria de Previdéncia Militar (DIMIL) compete:

I - Supervisionar a inscri¢do, o cadastro e recadastramento de participantes militares, ativos ou inativos, beneficiarios e pensionistas vinculados ao Regime Proprio de
Previdéncia Militar - RPPM;

II - Planejar e dirigir o desenvolvimento de anélises voltadas a melhoria continua dos mecanismos das concessdes de beneficios previdenciarios vinculados ao RPPM;
III - Dirigir as atividades previdencidrias militares;

IV - Propor normas relativas aos assuntos das unidades vinculadas, necessarias a aplicagdo de leis, decretos e atos de autoridades superiores;

V - Autorizar o gozo de férias regulamentares, bem como as alteragdes no interesse do servigo, de servidores que lhes sdo subordinados;

VI - Avocar o exame e a solugdo de qualquer assunto a cargo de autoridade de hierarquia inferior, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das atribui¢des
origindrias ou delegadas que a medida atingir;

VII - Supervisionar o planejamento de agdes correlatas a qualidade e produtividade na area de concessdo de beneficios militares, promovendo avaliagdo periodica dos
resultados alcangados;

VIII - Avocar na area de atuagdo previdenciaria, o exame ¢ a solugdo de qualquer matéria em tramitagdo nas Unidades de hierarquia inferior, sem prejuizo da
continuidade das atribui¢Ges originarias;

IX - Formular e propor normas relativas a concessdo de beneficios necessarias ao cumprimento de leis, decretos e outros atos normativos vigentes, no dambito do RPPM;
X - Acompanhar o desempenho e julgar o mérito funcional dos servidores da Diretoria de Previdenciaria Militar;

XI - Entender-se diretamente com os dirigentes de outros orgaos de mesmo nivel hierarquico;

XII - Zelar pela observancia das normas hierarquicas e disciplinares dos militares da DIMIL;

XIII - Estabelecer normas e prioridades que viabilizem a realizagdo da politica do IPER na area de arrecadagéo sobre a folha de salarios dos servidores estaduais, ligados
ao RPPM, e demais receitas a ela vinculadas, bem como outras receitas destinadas a Previdéncia;

XTIV - Executar diretrizes e prioridades para a utilizagdo de recursos de informatica nos sistemas de arrecadagdo, em conjunto com outros setores do IPER;

XV - Acompanhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos; e,

XVI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 46 A Geréncia de Previdéncia Militar (GPREM) compete:
I - Apresentar diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da area, observada a legislagdo especifica e em consonancia com as diretrizes do Instituto;

II - Gerenciar as atividades de cadastramento e recadastramento de participantes militares, ativos ou inativos, beneficiarios e pensionistas vinculados ao Regime Proprio
de Previdéncia Militar - RPPM;

II - Analisar todos os calculos dos processos previdenciarios e suas respectivas revisdes, a que compete ao RPPM, inclusive simulagdes e averbagdes;
III - Acompanhar todos os atos referentes as atividades previdenciarias dos militares;

IV - Elaborar e submeter a Diretoria de Previdéncia Militar alternativas e metodologias para a execugdo de programas especificos de trabalho;

V - Orientar a elaboragdo e execugéo de fluxogramas dos beneficios previdenciarios dos militares;

VI - Controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores lotados na geréncia de Previdéncia Militar e da ciéncia ao Diretor de Previdéncia Militar;
VII - Submeter a apreciagdo da Procuradoria Juridica e do Controle Interno os processos de concessdo de beneficios ligados ao RPPM;

VIII - Notificar a Auditoria os casos que necessitem apurago tanto quanto a concessido quanto a manutengéo de beneficios previdenciario dos militares;
IX - Encaminhar informagdes necessarias aos orgdos de controle, observando as formalidades e prazos;

X - Acompanbhar, supervisionar e revisar o cumprimento das atribui¢des das unidades hierarquicamente subordinadas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos
prazos; e,

XI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 47 A Divisdo de Beneficios Militares (DIBEM) compete:

I - Apresentar diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da area, observada a legislag@o especifica e em consonancia com as diretrizes do Instituto
II - Instruir a fase documental de todas as modalidades de beneficios concedidos aos militares e suas respectivas revisdes;

III - Acompanhar mudangas na legislagdo pertinente propondo as devidas alteragdes;

IV - Efetuar planilhas de célculo das reservas remuneradas, das reformas, pensdes e outros beneficios previstos em lei;

V - Desenvolver atividades de concessdo de beneficios e manutengio;

VI - Elaborar as informagdes exigidas pelos orgdos de controle; e,

VII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Art. 48 A Divisdo de Arrecadacio e Calculo Atuarial Militar (DICAM) compete:

I - Apresentar diretrizes e normas para o desenvolvimento das atividades da area, observada a legislagdo especifica e em consonancia com as diretrizes do Instituto
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II - Executar as diretrizes para a implantag@o do registro individualizado da arrecadagdo para fins de fornecimento de extrato anual aos participantes, no que compete ao
RPPM;

III - Controlar a arrecadag@o das contribuigdes, relativas ao fundo de previdéncia Militar utilizado para arrecadagdo das contribuigdes previdencidrias dos militares;
IV - Providenciar a atualizag@o dos registros individuais da arrecadagdo para fins de fornecimento de extrato anual aos participantes;

V - Solicitar as informagdes necessdrias para compor a base de dados na plataforma digital a ser utilizada para Avaliagdo Atuarial.

VI - Elaborar demonstrativos financeiros da arrecadagdo referentes as contribuigdes patronal e dos participantes do RPPM;

VII - Zelar pelo cumprimento dos prazos para apresentagao da Avaliagdo Atuarial, nos termos da legislagdo previdenciaria.

VIII - Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. Os ocupantes dos cargos previstos nesta estrutura organizacional serdo substituidos, quando necessdrio, em suas auséncias e impedimentos por servidores que
tenham o grau de escolaridade e curso especifico exigido para ocupar o cargo e previamente designados por ato do Presidente do IPER.

Art. 50. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo deste Regimento serdo resolvidos pelo Presidente do IPER.

ANEXO II

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE RORAIMA - IPER

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 1° — Sio atribuicdes de cargo de Almoxarife:
I - Organizar e manter o controle do almoxarifado, executar recebimento, registro, classificagdo, estocagem e distribui¢do de materiais de consumo;
II - Auxiliar no registro tombamento e controle de bens moveis; propor a realizagao dos inventarios;

III - Receber e conferir os materiais de consumo e os bens Patrimoniais adquiridos, conforme as especifica¢des inseridas na nota de empenho, efetuando o registro de
entrada;

IV - Conferir regularmente estoque, examinando periodicamente o volume das mercadorias armazenadas e confrontando o saldo fisico com o saldo contabil;
VAtender requisigdes de materiais efetuando triagens e ajustes e quando considerar necessario;

VI - Organizar o armazenamento dos bens estocados fazendo identificagdo classificagdo e disposi¢do adequadas;

VII - Zelar pela conservagdo do material armazenado, priorizando ateng¢@o aos materiais sujeitos a perecibilidade;

VIII - Elaborar relatorio de consumo mensal e encaminhar os dados de consumo para baixa contabil, efetuar um estudo de consumo de materiais com o objetivo de
subsidiar o planejamento para futuras aquisigdes;

IX - Auxiliar no controle ¢ movimentagdo de bens no sistema patrimonial, emissdo de termos de responsabilidade ou termos de transferéncia sempre que houver
mudanga de carga patrimonial; e,

X - Exercer fungdes correlatas, conforme determinagdes dos superiores imediatos.

Art. 2° — Sao atribuicdes de cargo de Assistente de Arquivo:

I - Executar trabalhos de recebimento, classificagdo, organizagéo, guarda, conservagio e preservagdo de documentos de arquivo, observando a legislagdo arquivistica em
vigor;

II - Apoiar atividades de consulta e empréstimos de documentos de arquivo.

Art. 3° — Séo atribuicdes de cargo de Assistente Administrativo:

I - Executar atividades e servigos auxiliares administrativos, logisticos e operacionais que lhes forem atribuidos, relacionados aos servigos administrativos do IPER;
II - Triar, classificar, conferir e distribuir documentos;

III - Redigir e digitar documentos utilizando Redagao Oficial,

IV - Elaborar relatorios, formularios e planilhas, coletar dados, confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, elaborar correspondéncias, bem como dar apoio
operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

V - Zelar e controlar o recebimento e remessa de correspondéncias e documentos, coordenando as atividades administrativas, financeiras e de logistica do IPER,
organizando os arquivos e gerenciando informagdes;

VI - Acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aqueles;

VII - Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades da area, distribuindo os trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados
e inserindo alteragdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade;

VIII - Dar apoio ao trabalho dos cargos de nivel superior, em especial no que refere as fungdes administrativas;
IX - Submeter pareceres para apreciagdo da chefia;

X - Prestar atendimento aos servidores, beneficiarios, pensionistas, bem como a comunidade, a fim de fornecer informagdes, identificar natureza das solicitagdes dos
usudrios e dar seguimento aos requerimentos apresentados;

XI - Dar suporte administrativo na area de recursos humanos: controlar frequéncia, férias, deslocamentos e licengas dos servidores, atuar na elaboragdo da folha de
pagamento, controlar recepgao e distribuigéo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

XII - Dar suporte administrativo na area de materiais, patrimonio e logistica: controlar material de expediente, levantar a necessidade de material, conferir material
solicitado, providenciar devolugdo de material fora de especificagdo, controlar expedi¢do de malotes e recebimentos, controlar execugdo de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia), pesquisar pregos;

XIII - Dar suporte administrativo na area orgamentaria e financeira;
XIV - Auxiliar na preparagdo de reunides e outros eventos;
XV - Realizar a informatizagao do servigo;

XVI - Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da institui¢ao;
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XVII - Praticar atos de administragdo necessarios a execucdo de suas atividades, bem como outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; e,

XVIII - Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas, considerando atribui¢des administrativas inerentes ao cargo.

Art. 4° — Sdo atribui¢des de cargo de Técnico de Informatica:

I - Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no tocante ao uso de softwares basicos, aplicativos, impressdes, servigos de informatica e de redes em
geral;

II - Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios, buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior;

III - Montar e configurar microcomputadores, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas, inclusive instalando softwares basicos, utilitarios e aplicativos, bem como os
seus periféricos;

IV - Planejar e realizar manutengao preventiva e corretiva para garantir o bom funcionamento do parque computacional do IPER;

V - Manter registros de controle atualizado sobre equipamentos de informatica, de forma a identificar sua localizagdo e o seu responsavel;

VI - Identificar arquitetura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos e conexdes;

VII - Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento;

VIII - Contribuir em treinamentos de usuarios, pertinentes a sua area de atuagao;

IX - Auxiliar na organizago de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo, para assegurar a pronta localizagdo de dados; e,

X - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Art. 5° — Sdo atribuigdes de cargo de Analista de Comunicacio Social:
I - Desenvolver, planejar, propor, executar e avaliar programas, projetos e agdes na area de comunicagio;

II - Coletar informagdes, produzir, revisar e editar textos jornalisticos, em especial releases, artigos, notas, comunicados, sugestdes de pauta, jornais internos e textos para
diversos meios de comunicagao;

III - Prestar assessoramento em atividades especificas de jornalismo e de assessoria de imprensa, orientando fontes internas em relagdo ao contato com jornalistas e
veiculos de comunicagéo;

IV - Acompanhar e analisar midias divulgadas a respeito da instituigdo;

V - Participar da elaboragdo e execugdo do planejamento da comunicagdo institucional;

VI - Implementar a¢des de publicidade, propaganda, marketing e projetos institucionais;

VII - Orientar/criar a comunicagdo visual da institui¢do, de campanhas e agdes de comunicagdo interna e externa;

VIII - Gerenciar o conteido web e redes sociais da instituigdo;

IX - Planejar, orientar, executar e controlar agdes de relagdes publicas;

X - Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatorios para avaliagdo e aprimoramento das a¢des de comunicagao;
XI - Aplicar normas de cerimonial e protocolo;

XII - Planejar, organizar e executar eventos institucionais da area de comunicagio;

XIII - Realizar registros fotograficos e audiovisuais;

XTIV - Plangjar a distribuig¢do das informagdes;

XV - Abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons;

XVI - Realizar briefings;

XVII - Assessorar e participar, quando houver necessidade, do processo de contratagdo de fornecedores na area de comunicagao;
XVIII - Realizar supervisdo de estagio na area de sua formagdo profissional; e,

XIX - Executar outras atividades de sua competéncia, que lhe forem atribuidas.

Art. 6° - Sdo atribuicées de cargo de Analista de Sistemas:

I - Planejar e executar o levantamento de dados junto aos usuarios objetivando a implanta¢@o de sistemas informatizados;

II - Desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas, seguindo a metodologia estabelecida, utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados;
III - Executar a manutengdo de redes locais envolvendo: configuragao de estagdes, Internet, e-mails e compartilhamento de dispositivos;

IV - Proceder a instalagdo e manutengéo de software basico e aplicativos em microcomputadores, conforme necessidades dos usuarios;

V - Avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a melhor configuragdo para a interface hardware e software;

VI - Analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragdes de sistemas e/ou redes, visando minimizar a ocorréncia de problemas;

VII - Especificar e implantar normas de seguranga nos sistemas informatizados instalados;

VIII - Prestar suporte técnico aos usudrios do sistema/rede, esclarecendo davidas no que se refere a software e/ou hardware, executando configuragdes, buscando facilitar
a operacionaliza¢do dos recursos disponiveis;

IX - Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usuarios, divulgando internamente as caracteristicas e modo de utilizagéo dos recursos de informatica existentes;
X - Administrar redes locais, controlando o desempenho dos recursos de hardware e software, procedendo a instalagao e configuragdo de sistemas servidores;

XI - Participar de projetos de redes (fisica e logica), atuando como ator e facilitador no desenvolvimento de sistemas e suporte aos usuarios, prestando orientagdes
técnicas, buscando agilizar e assegurar a qualidade dos trabalhos.

XII - Identificar, solugdes envolvendo hardware e software, visando a otimizagéo dos trabalhos desenvolvidos, prestando orientagdes técnicas, para a sua aquisi¢ao;

XIII - Dar suporte ao controle dos processos de substituigdes, remanejamentos ¢ baixas de equipamentos de informatica, assegurando o cumprimento das normas
internas;

XIV - Apoiar os demais setores e funcionarios em suas atividades sempre que solicitado;

XYV - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
XVI - Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento.
XVII - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior;

XVIII - Participar do planejamento para aplicagdo de melhores técnicas de trabalho visando & qualidade dos servigos prestados no setor de atuagéo;

XIX - Desenvolver/acompanhar programas gerenciadores de dados, medindo o seu desempenho;
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XX - Participar como membro da equipe em desenvolvimento e/ou manutencdo de sistema de informagao; projeto de instalagdo e/ou manutengdo de redes; projeto e/ou
manutengdo de sistemas e suporte; projeto e/ou manutengdo de sistemas baseados em Tecnologia da Informagao;

XXI - Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua especialidade.

XXII - Participar do treinamento dos funciondrios sempre que solicitado;

XXIII - Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos funciondrios na sua area de atuag@o;
XXIV - Preparar projetos dentro de sua area de atuagdo, visando melhoria e progressdo tecnologica do setor e da instituigao.

XXV - Redigir textos, pareceres, projetos, minutas, documentos, relatorios e outros sempre que solicitado;

XXVI - Contribuir para criagao da arquitetura da informagao da instituigdo.

XXVII - Coordenar e planejar atividades relacionadas a Tecnologia da Informagdo sempre que designado;

XXVIII - Participar da formagdo, cursos, palestras e eventos na sua area de atuagio;

XXIX - Dar suporte a usuarios, setores e a sistemas, que forem dentro da aria de atuag@o e sempre que solicitado;

XXX - Executar outras tarefas de mesma natureza de atuacao da 4rea de Tecnologia da Informacao, e de nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Art. 7° — Sdo atribuicdes de cargo de Assistente Social:

I - Acompanhamento psicossocial dos participantes e seus beneficiarios;

II - Prestagdo de orientagdes aos participantes e beneficiarios acerca dos direitos e deveres previdenciarios e sociais preconizados na legislagdo pertinente em vigor;
III - Realizagdo de projetos de interven¢do como palestras, oficinas, cursos, grupos de prevengdo e enfrentamento;

IV - Apoio no acolhimento e atendimento dos participantes em casos especificos;

V - Realizagdo de estudos, pesquisas e atividades voltadas a produg@o de conhecimento cientifico;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 8° — Sao atribuigdes de cargo de Psicologo:
I - Contribuir com os conhecimentos técnicos e tedricos da psicologia para o funcionamento organizacional e ao cumprimento dos objetivos da institui¢ao;
II - Elaborar, coordenar, executar, supervisionar ¢ avaliar os programas e projetos voltados aos servidores, aposentados e pensionistas do IPER;

III - Oferecer escuta qualificada e acolhimento psicologico aos servidores, aposentados e pensionistas do IPER em situagdes emergenciais, propondo encaminhamentos e
articulagdes pertinentes;

IV - Promover palestras, cursos, oficinas e agdes de disseminagdo da melhoria da qualidade de vida no trabalho e bem-estar profissional direcionadas aos trabalhadores
do IPER;

V - Apoiar diligéncias ligadas a gestdo de pessoas na Institui¢do, quando necessario;

VI - Prestar apoio psicologico no atendimento ao participante, ¢ no cumprimento de diligéncias relativas a instru¢do de processos, incluindo visitas domiciliares e
hospitalares se necessario;

VII - Emitir pareceres psicologicos que possam subsidiar concessao, manutengdo ou extingdo de beneficios ou outras situagdes que demandem avaliag@o psicologica;
VIII - Priorizar o trabalho multidisciplinar e participar de atividades que envolvam a integragdo de diferentes saberes;

IX - Executar outras atividades reconhecidas como do profissional em psicologia, bem como desempenhar outras atividades constitucionais e legais a cargo do 6rgéo.

Art. 9° — Sao atribuicdes do cargo efetivo de Contador:

I - Promover os lancamentos contabeis da despesa e da receita da Instituto, bem como provisdes matematicas atuariais;
II - Relacionar e classificar a despesa e os empenhos de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

III - Controlar e classificar as receitas, bem como conferir diariamente os extratos contabeis;

IV - Elaborar e manter atualizados relatorios contabeis;

V - Assinar balangos e balancetes;

VI - Manter atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis;

VII - Contabilizar as folhas de pagamento de ativos, aposentados e pensionistas;

VIII - Promover a prestagdo, acervos e conciliagdo de contas;

IX - Participar da implantagéo e execugdo das normas e rotinas de controle interno;

X - Elaborar demonstrativos contabeis e a Prestacdo de Contas Anual da Autarquia;

XI - Prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;

XII - Atender as demandas dos orgdos fiscalizadores e realizar pericia;

XIII - Providenciar a guarda de toda a documentagao para posterior analise dos 6rgdos competentes;

XIV - Atender as solicitagdes do Ministério da Previdéncia Social quando da realizag@o de auditorias;

XV - Manter atualizados os cadastros junto ao Tribunal de Contas do Estado do Roraima;

XVI - Operar os sistemas de contabilidade;

XVII - Emitir empenhos de despesas e ordem bancaria;

XVIII - Relacionar notas de empenho, subempenho e estorno emitidos no més, com as somatérias para fechar com despesas orgamentarias;
XIX - Elaborar balancetes, balangos e demais anexos exigidos por leis, bem como as prestagdes de conta do RPPS, com observéncia dos prazos legais;
XX - Elaborar registros contabeis da execugdo or¢gamentaria;

XXI - Proceder a escrituragéo de todos os atos relacionados a gestdo do patrimdnio da Autarquia, bem como de outros documentos sujeitos a escrituragdo de operagdes
relativas a direitos e obriga¢des decorrentes de contratos convénios ou outros termos firmados;

XXII - Avaliar os fundos do administrativo, financeiro, previdenciario e militar;

XXIII - Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computagao eletronica, e respectiva validagdo dos registros e demonstragdes;
XXIV - Executar os servigos de escrituragio em todas as modalidades especificas da contabilidade aplicada ao setor publico;

XXYV - Controlar a formaliza¢do, guarda, manutengéo ou destrui¢do de registros contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

XXVI - Elaborar balancetes ¢ demonstragdes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

https://sei.rr.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6967100&infra_siste... ~ 17/20



28/09/2022 11:37 SEI/GRR - 6250404 - Portaria

XXVII - Elaborar balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados,
balangos de origens de recursos, balangos de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, e outros previstos na Lei n° 4.320/64;

XXVIII - Proceder a integragdo de balangos, inclusive consolidagdes, quando for necessario;

XXIX - Apurar, calcular e registrar custos, em qualquer sistema ou concep¢do: custeio por absor¢do ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel;
custeio por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados, historicos ou projetados, com registros em partidas dobrados ou simples , fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formuldrios continuos, com manual, mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliagdo de
estoques até a tomada de decisdo;

XXX - Analisar os custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fungdes como area fim e meio, e outras, bem como analise com vistas a
racionalizagdo das operagdes e do uso de equipamentos e materiais, ¢ ainda a otimizagdo do resultado diante do grau de ocupagio ou volume de operagdes;

XXXI - Controlar, avaliar e estudar a gestdo econdmica, financeira e patrimonial do Instituto;

XXXII - Analisar balangos;

XXXIII - Analisar o comportamento das receitas;

XXXIV - Avaliar o desempenho da entidade e examinar as causas de insolvéncia ou incapacidade de geragdo de resultado;
XXXYV - Determinar a capacidade econdmico-financeira da entidade, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa;
XXXVI - Acompanhar a execugdo de orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetdria;

XXXVII - Analisar as variagdes orgamentarias;

XXXVIII - Conciliar contas;

XXXIX - Organizar os processos de prestacdo de contas da entidade, a serem julgados pelo Tribunal de Contas de Roraima, Conselho Estadual de Previdéncia e
Conselho Fiscal;

XL - Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;
XLI - Realizar auditoria interna operacional;

XLII - Organizar os servigos contdbeis quanto a concep¢do, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

XLIII - Planificar as contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento dos servigos contabeis;

XLIV - Organizar e operar os sistemas de controle interno;

XLV - Assistir ao Conselho Fiscal e Conselho de Previdéncia da entidade;

XLVI - Conhecer da Lei Complementar n° 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei n° 4.320/64 ¢ outras, que regem o funcionamento do Instituto; e,

XLVII - Desempenhar outras tarefas inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicagdes, compativeis com o cargo, a formagao, a legislagdo profissional.

Art. 10 — Sdo atribuicdes do cargo efetivo de Administrador:

I - Elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos e prestar assessoria em geral na area de Administragao;

II - Realizar pesquisas, estudos, analise, interpretagdo, planejamento, implantagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos nos campos da Administragao.
III - Interpretar, selecionar e aplicar os instrumentos do processo de constituigdo, estruturagdo e extingdo organizacional;

IV - Planejar, organizar, controlar e aplicar metodologias que facilitem a programagao e a operacionalizagéo das atividades de pessoal, material, orgamento, organizagao,
sistemas, métodos e analise econdmico-financeira;

V - Desenvolver outras atividades compativeis com o cargo, a formagao e a respectiva legislagdo profissional

Art. 11 — Sdo atribui¢des do cargo efetivo de Analista Previdenciario:
I - Desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulagao, elaborar relatorios especificos;
II - Formular, supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza técnico-cientifica, assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos de natureza complexa;

IIT - Coordenar e formular estudos e projetos relativos ao Sistema Previdenciario, compreendendo os trés poderes; elaborar metodologia e gerir a elaboragdo de
pesquisas, estudos estatisticos e projetos de natureza institucional e organizacional;

IV - Promover e supervisionar, levantar, analisar e consolidar dados e gerar informagdes para a elaboragéo de planos, programas e projetos;
V - Emitir pareceres técnicos especificos, de acordo com a amplitude e complexidade de sua atuagao;

VI - Participar da elaborag@o da proposta orgamentaria e nos estudos da composi¢@o da receita e despesa da Autarquia;

VII - Orientar a organizagao e constitui¢ao do acervo historico documental do Instituto;

VIII - Analisar as necessidades de informagdes das diversas areas, seus agrupamentos e relacionamentos, definindo a organizagdo das bases de dados do Instituto e
promovendo o seu controle e gerenciamento;

IX - Implementar programas de trabalho, com vistas ao desenvolvimento humano técnico profissional;
X - Emitir nota técnica em autos de processo de beneficio previdenciario e

XI - Realizar outras atividades compativeis com o cargo, a formagao profissional e a legislagao.

Art. 12 — Sao atribui¢des do cargo efetivo de Secretario Executivo:

I - Planejamento, organizagéo e dire¢do de servigos de secretaria;

II - Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

III - Coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas de empresas;

IV - Redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

V - Interpretagio e sintetizag@o de textos e documentos;

VI - Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro;
VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagéo da empresa;
VIII - Registro e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - Orientagdo da avaliagdo e selegéo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

X - Conhecimentos protocolares.

XI - Organizagao e manutengdo dos arquivos de secretaria;

XII - Classificagao, registro e distribuigdo da correspondéncia;

XIII - Redagdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina; e,
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XIV - Execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de compromissos, informagdes e atendimento telefonico.

Art. 13 — Sdo atribui¢des do cargo efetivo de Auditor Previdenciario:

I - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo previdenciaria;

II - Realizar auditoria nas folhas de pagamento dos 6rgaos estaduais;

III - Atuar na fiscalizagdo dos valores arrecadados;

1V - Efetuar o lancamento das contribuig¢des e valores previdenciarios que sejam devidos a Autarquia;

V - Orientar os 6rgdos estaduais quanto a composi¢do da base de calculo para incidéncia das contribuig¢des previdenciarias e demais temas relativos a arrecadagio;
VI - Realizar auditoria nos calculos da folha de beneficios e relatar as distor¢des encontradas nos calculos;

VII - Orientar a correta aplica¢do da legislagdo previdencidria, especificamente quanto aos aspectos que influenciam na arrecadagao.

VIII - Propor ag¢des integradas com outros 6rgdos da Administragdo Estadual, Policia Civil, Tribunal de Contas do Estado para o combate a fraude;
IX - Encaminhar aos 6rgdos competentes as irregularidades que tomar conhecimento.

X - Instruir os processos de cobranga referente a débitos vencidos;

XI - Notificar o devedor quanto os débitos apurados;

XII - Verificar a regularidade dos processos de arrecadagio;

XIII - Relatar distor¢des de calculos encontradas;

XIV — Auditar a folha de beneficios do RPPS;

XYV - Visitar, orientar e fiscalizar os 6rgéos estaduais.

Art. 14 — Sdo atribui¢des do cargo efetivo de Analista Juridico - Advogado:

I - Assessorar o Diretor-Presidente do IPER em assuntos de natureza juridica;

II - Elaborar estudos, notas técnicas e preparar informagdes, por solicitagdo do superior hierarquico;

III - Examinar:

a) os textos de edital de licitagdo, bem como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem celebrados e publicados;
b) os atos relativos ao reconhecimento de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo; e

¢) os textos dos convénios, acordos, ajustes e instrumentos a serem firmados;

IV - Examinar projetos de atos normativos, minutas de projetos de lei e portarias a serem publicados pelo Presidente ou por 6rgdos que integram a estrutura do IPER, no
que tange a sua constitucionalidade, juridicidade, fundamentos e forma;

V - Prestar subsidios, com elementos de fato e de direito, necessarios a defesa dos interesses do IPER;
VI - Prestar informagdes técnicas e elaborar minuta de pega processual, bem como preparar teses juridicas relacionadas as demandas judiciais;
VII - Subsidiar informagdes técnicas indispensaveis a defesa da autarquia;

VIII - Auxiliar o exame dos processos administrativos disciplinares, recursos, pedidos de reconsideragdo, de revisdo e outros processos pertinentes a area disciplinar,
relativos a este Instituto e aos orgdos que lhe sdo vinculados;

IX - Promover o intercdmbio de dados e informagdes com outras unidades juridicas de entidades e institui¢des da Administragdo Publica direta ou indireta e dos demais
poderes;

X - Informar aos 6rgdos competentes a presenga de indicios de atos de improbidade administrativa detectados no exercicio de suas fungdes;
XI - Realizar atividades conciliatorias, quando determinadas e autorizadas pela PGE/RR;
XII - Zelar pelo cumprimento e observancia das orientagdes emanadas dos o6rgdos de diregéo;

XIII - Manter cadastro atualizado de ementarios da legislagdo e da jurisprudéncia judicial e administrativa, em matéria previdenciaria, bem como dos seus proprios
pareceres;

XIV - Auxiliar na preparagdo das informagdes em mandados de seguranga e nas demais a¢des ajuizadas contra a entidade;

XYV — Atuar no compliance interno, no sentido de conceber e formular medidas e solu¢des de otimizagao e fiscalizagdo;

XVI - Acompanhar e supervisionar os instrumentos para gestao da atribui¢do de cada entidade, quando delegada a terceiros sob condi¢éo conveniais e contratuais;
XVII - Fazer estudos e propostas de padrdes de minutas;

XVIII - Os Analistas Juridicos — Advogados acompanharéo, quando requerido, o Procurador do Estado em audiéncias e sustentagdes orais, a fim de prestar o auxilio
técnico necessario a defesa dos interesses da Autarquia;

XIX - Desempenhar outras atividades que sejam inerentes a missdo e as fung¢des da entidade no qual esteja lotado.

XX - Auxiliar no acompanhamento dos feitos de interesse da entidade, bem como exercer as atribui¢des delegadas ou estabelecidas em lei ou em regimento;

XXI - Formular despachos de diligéncias de instrugéo ou saneamento do processo, a fim de subsidiar a resolugéo da controvérsia juridica submetida a PGE/COJUR,;
XXIII - Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Unico: Todas as atuagdes de cariter eminentemente juridico, relacionadas a consultoria e representagio judicial e extrajudicial do IPER, serdo
supervisionadas por um Procurador de Estado.

Art. 15 — Sao atribui¢des do cargo efetivo de Médico-Perito:

I - Proceder atendimento pericial humanizado, com urbanidade e ética, executando as normas e protocolos de pericia médica, realizar pericias médicas administrativas e
previdenciarias, presidir e/ou fazer parte de juntas médicas;

II - Executar as normas e protocolos de pericia médica oficial em exames nos beneficiarios do regime para efeitos de licenga, fornecendo ao final, pareceres técnicos e
emissdo de laudos conclusivos para fins previdencidrios e outras atividades compativeis com o cargo;

III - Executar a os exames periciais e estabelecer a conclusdo médico-legal para fins administrativos:

Iseng@o de Imposto de Renda em casos especificados em lei;
Licenca para tratamento de satude;
Licenca a gestante;

Constatagdo de invalidez em beneficiarios;

wn AW N =

Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;
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6. Pericia externa hospitalar e/ou domiciliar, mediante comprovagdo da impossibilidade de locomocdo, atestada pelo médico-assistente ou por indicagdo do(a)
Presidente da Junta Médica Oficial do IPER;

7. Compor comissdo de ética médica, sindicancia e processos administrativos disciplinares, no ambito do IPER, quando necessario;
8. Concessdo de horario especial para pessoa portadora de deficiéncia ou para servidor com familiar portador de deficiéncia;
9. Avaliagdo pericial de restrigdo laborativa;

10. Remocao por motivo de saude do servidor ou de pessoa de sua familia;

11. Redugdo de carga horaria em servidor portador de deficiéncia;

12. Realizar juntas médicas para admissdo no ambito dos quadros de pessoal do IPER de candidatos portadores de necessidades especiais, caracterizando o
enquadramento da deficiéncia alegada na legislagdo vigente e informar a capacidade ou incapacidade laborativa com o cargo pretendido;

13. Pronunciar-se conclusivamente sobre condigdes de satude e capacidade laborativa do servidor ou beneficiario;

14. Realizar outras atividades compativeis com o cargo de médico perito previdenciario, em conformidade com a Lei Estadual n® 1263 de 05 de abril de 2018.
IV - Executar a os exames periciais e estabelecer a conclusdo médico-legal para fins previdencidrios:

Isenc¢do de Imposto de Renda em casos especificados em lei;
Aposentadoria por invalidez integral ou proporcional;
Reversdo e revisdo de aposentadorias;

Constatagdo de invalidez em beneficiarios nos processos de pensao;

Lok L

Pericia externa hospitalar e/ou domiciliar, mediante comprovacdo da impossibilidade de deambulagdo, atestada pelo médico-assistente ou por indicag¢do do (a)
Presidente da Junta Médica Oficial;

6. Diligéncias externas que se fizerem necessarias ao desempenho da atividade pericial, podendo visitar Orgdos Publicos e/ou Instituicdes Privadas, para buscar
informagdes, documentos e esclarecer aspectos técnicos, inclusive visitar local de trabalho do servidor;

7. Assisténcia técnica e formulagdo de quesitos nos casos de agdes judiciais em que o IPER for parte, podendo realizar manifestagdes médico-legais em Juizo por
intermédio de pegas escritas e/ou participagdo em audiéncias, conforme necessario;

8. Representar a entidade, na qualidade de assistente técnico, e prover seus interesses em qualquer juizo, instancia ou tribunal, nas causas em que este for autor, réu,
assistente, opoente, terceiro interveniente ou de qualquer forma interessado, no que se refere a atividade médica pericial previdenciaria;

9. Exercer a atividade de assessoramento técnico da entidade em assuntos médico-legais, inclusive no estudo e propositura de Portaria, Decreto e/ou Lei estadual sob
aspectos relacionados a atividade pericial médica;

10. Pronunciar-se conclusivamente sobre condigdes de saude e capacidade laborativa do participante ou beneficiario;

11. Verificar a situagdo de enquadramento médico-legal para a condi¢do de dependéncia permanente do auxilio de terceiros para as atividades da vida diaria do
participante ou beneficiario;

12. Realizar outras atividades compativeis com o cargo de médico perito previdenciario, em conformidade com a Lei Estadual n® 1263 de 05 de abril de 2018.

Documento assinado eletronicamente por Adriana Siqueira Mello Padilha, Presidente do Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima, em 14/09/2022, as 10:44,
conforme Art. 5°, XIII, "b", do Decreto N° 27.971-E/2019.
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