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PREFEITURA MUNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

DECRETO N° 046/2022
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAYATA EMENTA: Aprova o Regimento Interno do Orgdo
Publicadoem: 06 /| 1O J_Z< Executivo que compde a estrutura basica do
e Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais
Assinatura de Gravatd — IPSEG.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE GRAVATA, Estado de
Pernambuco no uso das atribuigdes legais, e no uso do que lhe confere o inciso V, do Art.
59, da Lei Orgéanica do Municipio e,

CONSIDERANDO os art. 64 da Lei Complementar n° 3.871, de 29 de junho de
2022;

CONSIDERANDO a necessidade de pormenorizar alguns dos aspectos presentes
no marco legal municipal do Regime Proprio de Previdéncia Social; e,

CONSIDERANDO o regular exercicio do Poder Regulamentar.

DECRETA:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do 6rgdo executivo que compde a estrutura
administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Gravata - IPSEG,
na forma definida pelo art. 64 da Lei Complementar n° 3.871/2022.

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Trata o presente Regimento da organizagio e detalhamento das
competéncias do Orgdo executivo do IPSEG e suas unidades administrativas e
operacionais, e ainda a descrigdo das atribui¢des gerais, especificas e comuns dos
servidores de cada unidade.

Art. 3° Os servidores investidos em cargos de diregdo ou chefia respondem
diretamente pela execugdo das atribui¢des especificadas ou implicitas nas competéncias
estabelecidas neste Regimento Interno, sob pena, em casos de omissdo, da aplicacdo das
penalidades cabiveis.
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Art. 4° O Gerente ¢ competente € responsavel pela decisdo e resolugdo de questoes
internas da unidade por ele comandada, devendo- encaminhar & consideragao superior
qualquer caso que necessite de pronunciamento de outra autoridade.

Art. 5° Para atender as necessidades da Administragdo, o Diretor-Presidente
podera transferir a lotagao de servidores do IPSEG, de acordo com a conveniéncia do
Instituto e a habilidade do servidor.

Art. 6° O Diretor-Presidente podera, a qualquer momento, € segundo seu Gnico
critério, avocar a si as competéncias delegadas neste Regimento Interno, bem como

delegar outras, quando achar conveniente e/ou necessario.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO IPSEG

Art. 7° Conforme especificado no art. 38 ¢ Anexo Unico, da Lei Complementar
n° 3.871/22, além do Conselho Municipal de Previdéncia e do Comité de Investimentos,
definidos como orgaos de fiscalizagdo € deliberagdo colegiada, o IPSEG é estruturado por
uma Diretoria, como 0rgao executivo, composta por:

a) Diretor-Presidente

b) Gerente Administrativo e Financeiro
¢) Gerente de Previdéncia e Beneficios
d) Gerente Juridico

e) Coordenadores de Previdéncia

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 8° As competéncias das unidades administrativas constantes deste Regimento
Interno sio detalhadas de acordo com 0 especificado nos art. 38, 39, 40, 41 e Anexo
Unico, da Lei Complementar n° 3.871/22. Para efeito de operacionalizagdo €
detalhamento de competéncias, a estrutura administrativa mencionada no caput deste
artigo serd desdobrada da seguinte forma:

I — PRESIDENCIA
II — GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA ‘
[Il - GERENCIA DE PREVIDENCIA E BENEFICIOS /I}(
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IV - COORDENADORIA DE PREVIDENCIA
IV - GERENCIA JURIDICA

SECAO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 9° Além das atribuigdes proprias e especificas de cada Gerente/Coordenador,
compete a cada titular do cargo de direcdo ou chefia:

I — assessorar o Diretor-Presidente na tomada de decisdes sobre assuntos de
competéncia da unidade que dirige;

Il — exercer a supervisdo técnica € normativa da geréncia e unidades sob sua
responsabilidade;

[1I — despachar com o Diretor-Presidente nos dias determinados ¢ participar de
reunides, quando convocado;

IV - apresentar ao Diretor-Presidente, na época propria, o programa anual de
trabalho da(s) unidade(s) sob sua responsabilidade;

V - promover ou providenciar a organizagdo € manuten¢ao atualizada dos
registros das atividades da unidade sob sua diregdio, como subsidio a elaboragdo do
relatorio anual ou periédico do Instituto;

VI — apresentar ao Diretor-Presidente, na época propria, relatorio das atividades
da geréncia sob sua responsabilidade, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VII — despachar e visar documentos sobre assuntos de sua competéncia;

VIII — proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao
Diretor-Presidente e despachos decisorios quando o assunto for de sua competéncia;

IX — baixar instru¢des e ordens de servigo aos seus subordinados, para o bom
andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

X — determinar fungdes e dividir o trabalho entre 0 pessoal sob seu comando,
controlando resultados e prazos, bem como promovendo a coeréncia ¢ a racionalidade
das formas de execugdo;

X] - detalhar as atividades e estabelecer rotinas de trabalho para o desempenho
das atribui¢des da unidade e orientar o pessoal sob sua coordenagdo na execucdo de suas
tarefas rotineiras e daquelas que lhe forem determinadas periodicamente;

Rua Tenente Cleto Campelo, 268, Centro, Gravata/PE — CEP: 55641-901
Tel.: (81) 3299.1899 — Ramal: 4001 — CNPJ: 11.049.830/0001-20
www.gravata.pe.gov.br | gabinete@prefeituradegravata.pe‘gov.br




"':"‘ ’} PREFEITURA MUNICIPAL |

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

XII — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos
servicos da Geréncia sob sua responsabilidade, propondo a participagéo de servidores em
cursos, semindrios e eventos similares de interesse do Instituto;

XIII — aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XIV — designar os locais de trabalho ¢ os horarios de servi¢o do pessoal na unidade
e dispor sobre sua movimentagdo interna;

XV — fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho dos servidores da
unidade;

XVI — justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na Geréncia sob sua
responsabilidade, nos termos da legislagdo;

XVII — elogiar servidores, sugerir gratificagdes, bem como dar conhecimento ao
Diretor-Presidente de falhas graves e irregularidades de servidores que lhe forem
subordinados, propondo as medidas pertinentes, se for o caso;

XVIII — atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0
procurarem para tratar de assuntos relacionados ao servigo ou ao Instituto;

XIX — encaminhar ao Arquivo os processos devidamente ultimados e requisitar
os que interessarem & unidade sob sua diregdo ou chefia;

XX — executar tarefas que lhe forem conferidas pelo Diretor-Presidente;

XXI — resolver as davidas e os casos omissos suscitados na execugdo deste
Regimento, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias ao bom andamento da
unidade;

XXII — zelar pela observéncia e aplicagdo do presente Regimento Interno e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

) SECAO II
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 10 Aos servidores em geral, além das atribui¢des especificadas neste
Regimento, cumpre ainda:

I - observar as prescrigdes legais e regulamentares, bem como aquelas inerentes
ao cargo e/ou fung¢o que desempenham;

II — cumprir as ordens e determinagdes superiores;
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III — executar com zelo, eficiéncia, dedicagdo e presteza as tarefas que lhes forem
cometidas;

IV - formular sugestdes visando ao aperfeigoamento dos trabalhos, sempre que
julgar convenientes e pertinentes.

SECAO III
DA PRESIDENCIA

Art. 11 A Presidéncia ¢ responsavel pelo comando geral das atividades relativas
ao IPSEG, cujo objetivo primordial ¢ garantir o carater contributivo e solidario do RPPS
de Gravatd, observados os critérios que preservem seu equilibrio financeiro e atuarial.

Art. 12 Ao Diretor-Presidente, como dirigente e gestor do RPPS, compete além
das competéncias previstas no art. 40 da Lei Complementar n°® 3.871/22:

I — cumprir e fazer cumprir a legislagio pertinente ao RPPS;
11 — representar o IPSEG em suas relagdes com terceiros, ativa e passivamente;

Il — representar o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagdes
de classe, quando por ele determinado;

IV — assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do Instituto;

V — apresentar ao Chefe do Poder Executivo o plano de a¢@o e o programa anual
de trabalho do Instituto;

VI — encaminhar ao Chefe do Poder Executivo o relatorio periddico e anual das
atividades desenvolvidas pelo Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS;

VII — prestar contas da administragdo ao Prefeito, ao Conselho Municipal de
Previdéncia Social e aos 6rgdos de controle externo;

VIII — expedir e promover a atualizagdo e o cumprimento das normas locais
reguladoras das atividades inerentes ao RPPS;

IX — promover a manutengio dos beneficios previdencidrios previstos em lei;

X — cumprir e fazer cumprir o plano previdenciario previsto em lei, conforme
estabelecido na legislagdo federal;

XI — fazer cumprir a politica de planejamento, administragdo or¢amentaria,
financeira, patrimonial e de organizagfo administrativa do IPSEG;

XII - expedir as normas gerais reguladoras das atividades inerentes ao RPPS;
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X111 — propor alteragdes na legislagdo relativa ao RPPS, quando julgar necessario
e/ou conveniente;

XIV — proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito ou a outra autoridade e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

XV — subsidiar com elementos a elaboragéo do Plano Plurianual — PPA , da Lei
de Diretrizes Or¢amentarias - LDO e do Or¢gamento Anual;

X VI — ordenar despesas cujo desembolso esteja de acordo com autorizagdo prévia
na lei orcamentaria ou em créditos adicionais, necessarias a consecugio dos objetivos do
RPPS;

XVII — autorizar operagdes de crédito por antecipagdo de receita ou
financiamentos, quando necessarios, observando-se as normas legais pertinentes;

XVIII - autorizar, juntamente com o Gerente de Administra¢do e Finangas e de
acordo com decisdes do Comité de Investimentos, as aplicagdes e investimentos,
definidos pelo Comité de Investimentos;

XIX — nomear o pessoal aprovado em concurso publico promovido pelo IPSEG,
para compor o quadro de pessoal efetivo do Instituto;

XX — nomear e exonerar o pessoal comissionado do IPSEG e atribuir
gratificagdes, quando for o caso, observando a legislagdo em vigor;

XXI — constituir comissdes para os fins que se fizerem necessarios;

XXII — promover os processos licitatorios para aquisi¢éo de bens e/ou contratagio
de servi¢os, nomeando comissdo para proceder ao certame;

XXIII — celebrar acordos, convénios e contratos para prestagdo de servigos;

XXIV — expedir normas, instru¢des ou ordens para a execugdo dos trabalhos
afetos ao Instituto;

XXV — promover o cumprimento do calenddrio de obrigagdes do IPSEG,
relativamente as prestacdes de contas e prazos legais para apresentacdo de balangos,
balancetes, processos de tomadas de contas e demais demonstrativos a serem submetidos
aos 6rgdos colegiados, de fiscalizagdo externa e autoridades superiores;

XXVI - determinar a abertura de inquérito ou sindicancia, quando for necessario,
para apuragdo sumdria de irregularidades ou faltas graves no ambito do Instituto,
propondo ou formalizando a abertura de processos administrativos ou outras medidas
disciplinares que exijam tal formalidade, nos termos da legislagdo;

XXVII — alterar, quando julgar necessério, o horario de expediente do Instituto,
observada a legislagdo em vigor;
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XXVIII — convocar reunides extraordinarias do Conselho Municipal de
Previdéncia, para deliberar em casos especificos;

XXIX - presidir o Comité de Investimentos, bem como fazer cumprir as decisdes
por ele tomadas;

XXX- avocar o exame e a solucio de quaisquer assuntos pertinentes ao RPPS;

XXXI — promover atividades visando ao bem-estar dos segurados do RPPS,
especialmente os aposentados e pensionistas, nas areas de saude, lazer, bem como apoio
psicolégico e juridico;

XXXII - receber citagdes, intimagdes e notificagdes nas agoes judiciais em que 0
IPSEG seja parte;

XXXIII — autorizar a desisténcia e/ou transagdo nas agdes judiciais de interesse
do IPSEG.

SECAO IV
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 13 A Geréncia Administrativa e Financeira ¢ a unidade encarregada de
executar as a¢des de gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil e ainda as de
natureza administrativa, relacionadas aos recursos humanos, materiais, tecnoldgicos e
servicos gerais e de apoio administrativo:

Art. 14 Compete a Geréncia de Administragdo e Finangas, além das competéncias
previstas no art. 40 da Lei Complementar n° 3.871/22:

I — exercer atividades de organizagdo administrativa do Instituto;

11 — formular a politica de recursos humanos, mediante planos de recrutamento,
selegdio e de desenvolvimento e aperfeigoamento profissional;

11 - realizar concurso publico para suprir o quadro de pessoal efetivo do Instituto,
quando necessario;

[V — promover a execu¢do de atividades relativas aos recursos materiais e
administrativos e supervisionar sua execugao;

V — promover a abertura de processos licitatorios, em conjunto com a Geréncia
Juridica, para aquisi¢do de bens e/ou servigos, acompanhando-os até a sua finalizag¢@o;

VI — elaborar e fiscalizar contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos
e obrigagdes, mediante assessoramento técnico da Geréncia Juridica do Instituto.

VII — providenciar a publicagdo de contratos, convénios e atos licitatorios no
Diario Oficial do Municipio, no site oficial e outras fontes exigidas em lei;
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VIII - promover a expedigdo de atos oficiais de sua competéncia, mediante
assessoramento juridico;

[X — promover a politica de informatica e de comunicagdes do Instituto;
X — promover 0s servigos de recepgao, documentac#o, protocolo e arquivo;

XI _ coordenar e supervisionar a execugdo de atividades referentes a
administragdo de obras, transporte, edificios publicos e servigos gerais;

XII — elaborar a proposta orgamentaria do RPPS, de acordo com as orientagdes
estabelecidas pela Lei de Diretrizes Or¢amentarias, o Plano Plurianual de Investimentos
e 0 orgamento geral da Prefeitura;

XIII — fornecer elementos ao érgio de Planejamento da PMA para a elaboragéo
do Plano Plurianual — PPA e da Lei de Diretrizes Orgamentérias - LDO e o Or¢amento
Anual do Municipio;

XIV - supervisionar, coordenar e controlar as atividades de execugo orgamentaria
e financeira do IPSEG e seus fundos especificos;

XV — gerir os recursos financeiros, constituidos para garantir o Plano de
Beneficios do RPPS;

XVI — promover o registro da receita e despesa € das altera¢des patrimoniais e
financeiras;

XVII — exercer a supervisio e a coordenagdo das atividades de orgamento,
contabilidade e programagéo financeira;

XVIII — promover a arrecadagdo das contribui¢des previdenciarias dos servidores
efetivos do Municipio, articulando-se com os diversos 6rgaos dos Poderes Executivo €
Legislativo, para tal fim;

XIX — verificar a exatiddo dos repasses relativos a contribui¢éo previdencidria dos
entes e dos servidores dos Poderes Executivo e Legislativo, efetuando os respectivos
registros;

XX — colaborar com a Geréncia de Previdéncia na manutengao do registro de

dados relativos a contribuicdo previdencidria dos servidores ativos do Municipio ao
RPPS;

XXI — analisar e encaminhar prestagdes de contas, demonstrativos e relatorios ao
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Pernambuco e demais 6rgéos publicos
externos, encaminhando-os para publicagéo, quando for o caso;

XXII — registrar e controlar as requisi¢des ¢ concessdes de adiantamento,
recebendo e conferindo a respectiva prestagdo de contas, impugnando-as quando néo

Rua Tenente Cleto Campelo, 268, Centro, Gravata/PE — CEP: 55641-901
Tel.: (81) 3299.1899 — Ramal: 4001 — CNPJ: 11.049.830/0001-20
www.gravata.pe.gov.br | gabinete@prefeituradegravata.pe.gov.br




£ GRAVATA |

PREFEITURA MUNICIPAL

COM‘PROMISSO COM‘AS PESSOAS

estiverem revestidas das formalidades legais, bem como encaminhar o respectivo
processo ao 6rgio de Controle Interno do Municipio para os fins necessarios;

XXIII — exercer o controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no
minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes e encaminhando-os a
contabilidade para os procedimentos necessarios;

XXIV — verificar a liquidagdo da despesa e a conferéncia de todos os elementos
dos processos de pagamento;

XXV —providenciar abertura, encerramento e desdobramento de contas bancarias;

XXVI — manter as contas individualizadas, efetuando a devida aplicagdo dos
recursos, de acordo com a legislacdo vigente;

XXVII — movimentar, juntamente com o Diretor-Presidente, as contas bancarias
do RPPS;

XXVIII — proceder ao recebimento, registro, guarda, movimentagéo e aplicagdo
dos recursos financeiros dos fundos especificos do RPPS;

XXIX- providenciar parcelamentos de contribuigdes previdencidrias em atraso,
segundo a legislag@o em vigor;

XXX — recolher as contribui¢des previdenciarias dos servidores comissionados
para institui¢des previdencidrias e fundos regulamentares;

XXXI — elaborar calendério das despesas fixas e cronogramas de pagamentos
mensais, cuidando para que os mesmos sejam efetuados dentro do prazo estabelecido ;

XXXII — efetuar e registrar o pagamento das despesas or¢amentérias e extra-
orcamentarias, de acordo com as disponibilidades financeiras, o cronograma de
desembolso e as instrug¢des do Diretor-Presidente;

XXXIII - providenciar taldes de cheques e incumbir-se dos contatos com
institui¢des bancarias em assuntos de sua competéncia;

XXXIV - encaminhar & contabilidade extratos de contas bancarias, processos de
pagamento, guias de recolhimento de receitas e outros documentos contabeis, para o
devido registro e contabilizagéo;

XXXV - cumprir e fazer cumprir o calendario de obrigagdes relativas ao
encaminhamento e publicagdo, dentro do prazo legal, de demonstrativos, relatorios e
prestagdes de contas aos 6rgéos externos e autoridades superiores;

XXXVI - efetuar a restitui¢do de fiangas, caugdes e depositos.

XXXVII - providenciar a renovagéo de certificado digital para encaminhamento
de documentos aos 6rgdos e instituigdes que adotam a assinatura digital;
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XXXVIII — Participar de reunides, deliberar e cumprir as decisdes do Comité de
Investimentos

SECAO V ,
DA GERENCIA DE PREVIDENCIA E BENEFICIOS

Art. 15 A Geréncia de Previdéncia e Beneficios tem por objetivo orientar e
executar as agdes voltadas a concessdo de beneficios previdenciarios, ao
acompanhamento e controle da execugdo dos Planos de Beneficios Previdenciarios, e do
respectivo Plano de Custeio Atuarial.

Art. 16 A Geréncia de Previdéncia compete, além das competéncias previstas no
art. 42 da Lei Complementar n° 3.871/22:

[ — fixar a orientagdo técnica do Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Municipais de Gravata;

II — planejar e organizar as atividades relativas aos planos de beneficios da
previdéncia e demais agdes a elas relacionadas;

[11 — orientar e controlar a concessdo € manutengdo dos beneficios da previdéncia
social, bem como a inscri¢do de segurados e dependentes;

IV — analisar e despachar processos de aposentadorias e pensdes, com relagdo a
documentagdo, mérito do direito, contagem de tempo e apuragio dos subsidios;

V — proceder a revisdo de aposentadorias e pensdes em casos especificos;
VI - manter registro e controle das concessdes de beneficios previdenciarios;

VII - manter o registro de dados e controle individual da contribuigdo
previdenciaria dos servidores ativos do Municipio ao RPPS, em articulagdo com a
Geréncia de Administragé@o e Finangas;

VIII — providenciar a obtengdo do CRP — Certificado de Regularidade
Previdenciaria nos prazos estabelecidos pelo Ministério da Previdéncia Social;

IX — promover a realizagfo de célculos atuariais e 0 acompanhamento e controle
da execucdo dos Planos de Beneficios Previdencidrios e do respectivo Plano de Custeio;

X - encaminhar ao Ministério da Previdéncia Social, no prazo estabelecido, o
DRAA — Demonstrativo de Resultado de Avalia¢do Atuarial;

XI — promover estudos para manuten¢go do equilibrio financeiro e atuarial;
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XII — proceder a andlise, implantagdo e manutengdo de alteragdes de dados
cadastrais de segurados ativos, inativos e pensionistas e seus dependentes, que impliquem
na percep¢do ou cancelamento de beneficios previdenciarios;

XIII — coordenar e supervisionar as agdes referentes a inscri¢do e ao cadastro de
segurados ativos, inativos, pensionistas e dependentes;

XIV — acompanhar as alteragdes dos dados cadastrais para fins de avaliagdo
atuarial;

XV — solicitar e encaminhar a pericia médica os casos em que julgar convenientes
e necessarios a instrugdo de processos concessorios de beneficios previdenciarios;

XVI — conferir, despachar e instruir processos de aposentadorias € pensoes;

XVII — controlar e acompanhar os processos relativos a concessdo de
aposentadorias e pensdes encaminhados ao Tribunal de Contas dos Municipios;

XVIII — atender as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios, quando for
o caso, acompanhando os respectivos processos até sua aprovagéo ou finalizagéo;

XIX — notificar o servidor sobre o andamento do processo de aposentadoria ou
pensdo, bem como da inscrigéo de dependentes, orientando-o e solicitando documentag@o
complementar, se for o caso;

XX — atender os segurados ativos, inativos, seus dependentes e pensionistas,
prestando-lhes informagdo e orientagdo sobre beneficios previdencidrios, montagem e
encaminhamento dos processos para protocolizagio;

XXI — emitir certiddes de tempo de servigo e de contribuigdo ao RPPS, para os
fins que se fizerem necessarios, quando solicitadas;

XXII — exercer agdes relativas a compensagdo financeira entre o RPPS e os
diversos regimes de previdéncia social, o COMPREV, em decorréncia da contagem
reciproca de tempo de contribuigfo; XXIII — organizar e controlar arquivos de processos
e documentos relacionados a compensagdo previdenciaria — COMPREV - e outros
mantidos sub sua guarda;

XXIV - acompanhar as publicagdes do Diario Oficial do Municipio, com relagéo
a concessdo de beneficios previdenciarios;

XXV — registrar e controlar a entrada e saida dos dossiés do pessoal inativo,
encaminhados pelo 6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura e responsabilizar-se pela
sua guarda ou encaminhamento ao Arquivo de Custddia;

XXVI - Atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob a guarda da Geréncia;
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XXVII — realizar pesquisas no SISOBI — Sistema de Controle de Obitos - do
Ministério da Previdéncia Social, com o objetivo de detectar a inclusdo de beneficidrios
do RPPS no cadastro nacional de obitos, encaminhando ao RH as informagdes necessarias
ao procedimento da respectiva baixa no sistema, cessando imediatamente o pagamento
dos beneficios previdenciarios.

SECAO VI
DA GERENCIA JURIDICA

Art. 17 A Geréncia Juridica tem como finalidade precipua assessorar
juridicamente o Diretor-Presidente e defender os interesses do IPSEG.

Art. 18 A Geréncia Juridica compete:

I — zelar pela observancia da Constitui¢éo da Republica e das leis e atos emanados
dos Poderes Publicos, especialmente aqueles relacionados ao RPPS;

I1 — fixar a orientac#o juridica do RPPS e do seu fundo especifico;

III — representar o IPSEG perante os 6rgéos do Poder Judiciario e de jurisdigdo
administrativa;

IV — defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Instituto;

V — assistir o Diretor-Presidente na celebragéo de contratos, convénios, acordos e
atos que gerem direitos e obrigagdes, prestando o assessoramento necessario na
elaboracdo dos respectivos termos;

VI — participar dos processos licitatorios realizados pelo IPSEG, prestando o
devido assessoramento juridico-legal & comissao designada para realiza¢do do certame;

VII — prestar assessoramento juridico-legal a Presidéncia e demais unidades que
compdem o Instituto, bem como aos respectivos Conselhos, quando solicitado;

VIII — instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a devida
orientagdo juridica;

[X — assistir o Diretor-Presidente e as demais unidades do IPSEG no atendimento
a diligéncias e defesas protocoladas junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco;

X — acompanhar as alteragdes na legislagdo federal, estadual, municipal e
previdenciaria e repassa-las as demais Geréncias e unidades, quando interferir na sua
rotina;
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XI — manter atualizada a coletdnea de leis, decretos, portarias, regulamentos e
outros atos normativos, municipais, estaduais e federais, pertinentes ao RPPS;

XII — elaborar ou prestar assessoramento na elaboragéo de portarias, instrugoes,
memorandos, despachos e outros atos normativos, bem como documentos de natureza
juridica do IPSEG, encaminhando-os para a devida publicagdo, quando for o caso;

XIII — realizar pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais para propor agoes,
apresentar defesas ou elaborar teses;

XIV — elaborar pegas processuais em geral;
XV — peticionar nas agdes judiciais em que o IPSEG ¢ parte;

XVI — promover e realizar estudos e emissao de pareceres sobre a aplicabilidade
de normas juridicas estaduais e federais no Municipio;

XVII — responsabilizar-se pelo controle do andamento, dos prazos e providéncias
a serem tomadas com relagdo a processos judiciais de sua competéncia;

XVIII — instruir o Diretor-Presidente quanto ao exato cumprimento dos julgados;

XIX — participar de audiéncias, quando for o caso, € fazer sustentagdo oral em
processos administrativos e judiciais;

XX — confeccionar as atas das reunides realizadas na sede do IPSEG;

XXI — acompanhar e conferir as publicagdes no Didrio Oficial do Municipio e
outras de interesse do IPSEG, tomando medidas e fazendo os encaminhamentos que se
fizerem necessarios;

XXII — analisar os processos administrativos submetidos a Geréncia, prestando a
devida orientag#o juridica, quando for o caso;

XXIII — elaborar e fundamentar documentos oficiais solicitados pela Presidéncia;

XXIV — desistir, transigir, formar compromisso e confessar, nas agdes judiciais
de interesse do IPSEG, mediante autorizagdo expressa do Diretor-Presidente.

SECAO VII
DAS COORDENADORIAS

Art. 19 As Coordenadorias, vinculadas a Geréncia de Previdéncia ¢ Beneficios,
compete:

I — recepcionar os beneficiarios do RPPS e visitantes em geral, prestando
informacdes e fazendo encaminhamentos, se for o caso; /%k
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I — atender com cortesia, educago, presteza e seguranga a todos que procurarem
o Instituto;

[II — receber, registrar e encaminhar as correspondéncias, documentos e outros
papéis que derem entrada no IPSEG, processando-os, quando for o caso, e encaminhando-
os as unidades competentes, para os procedimentos necessarios;

[V — providenciar a expedigdo de correspondéncias, fazendo os registros
necessarios;

V — receber e distribuir os processos encaminhados pela Administragdo
Centralizada e outros orgdos do Poder Publico, procedendo ao respectivo registro e
controle de entrada, movimentagdo e saida;

VI — fornecer informagdes sobre processos e outros documentos em tramitagéo
a0s respectivos interessados;

VII — prestar outras informagdes e instrugdes ao publico, orientando o
preenchimento de requerimentos e formularios, quando necessario;

VIII — coordenar o processo de recadastramento e de censo de segurados e
beneficiarios do IPSEG;

IX — preparar documentagdes e promover as agdes relativas ao processo de
Compensag¢do Previdencidria junto ao INSS;

X — executar demais demandas solicitadas pela Presidéncia ou pela Geréncia de
Previdéncia e Beneficios.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 As unidades administrativas do IPSEG devem funcionar articuladas entre
si, em regime de mutua colaboragdo, visando sempre a exceléncia dos resultados e ao
atendimento dos seus objetivos.

Art. 21 A subordinagfo hierarquica define-se no enunciado das competéncias de
cada unidade administrativa e na sua posigao no organograma geral do Instituto, constante
do Anexo Unico deste instrumento, conforme art. 8° deste Regimento Interno, tendo como
dirigente geral o Diretor-Presidente, na qualidade de gestor do RPPS.

Art. 22 O horéario de funcionamento do Instituto ¢ definido pelo seu Diretor-
Presidente, dentro das normas gerais regulamentares. Paragrafo tnico. O Diretor-
Presidente poderd, a seu critério, estabelecer horérios diferenciados para servidores,
visando aos interesses da administragdo e a conveniéncia no atendimento aos segurados
do RPPS, observando-se sempre a carga horaria diaria e as normas legais vigentes. /{K
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Art. 23 As alteragdes das competéncias estabelecidas neste Regimento Interno,
ou a adaptagdio de suas normas serfio efetivadas por ato do Diretor-Presidente, quando
este julgar necessarias, obedecidos os critérios legais.

Art. 24 Este Decreto Municipal entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio Joaquim Didier, em 06 de outubro de 2022.

~

o L §
J 's“éll/to‘/ imes da Silva
Prefeito do Mynicipio de Gravata
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