(P IPRSEMAR

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Maraba

COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
COMPETENCIA DOS ORGAOS COLEGIADOS:
CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO IPASEMAR
Ao Conselho de Administragao compete:

| - aprovar a politica e as diretrizes de investimentos dos recursos administrados
pelo IPASEMAR e de aplicagdes de valores no mercado financeiro, mediante proposta prévia do
Diretor-Presidente do IPASEMAR e estudos sobre esta pelo Comité de Investimentos;

Il - elaborar e aprovar seu Regimento Interno e do Comité de Investimentos, bem
como os regulamentos e atos e instrugdes normativas;

Il - aprovar o quadro de pessoal e o respectivo plano de cargos e salarios;
IV - aprovar a aplicacdo das indicacdes da nota técnica atuarial;

V - deliberar sobre o balanco patrimonial, as demonstra¢des de resultados, as
origens e aplicacbes de recursos, as mutacdes do patrimonio liquido, o parecer atuarial, as
notas explicativas as demonstracdes financeiras e o relatério da Presidéncia, apds o parecer do
Conselho Fiscal e da auditoria independente, se for o caso;

VI - autorizar a aquisi¢do, alienagdo ou oneragao de bens médveis e imdveis, bem
como, a aceitacao de doacgdes bens e legados com encargos;

VII - aprovar a proposta orgamentaria anual, bem como suas respectivas alteragdes;

VIl - aprovar a contratacdo das instituicdes financeiras, oficial ou privada, que se
encarregarao da administracdo das carteiras de investimentos do IPASEMAR, por proposta do
seu Diretor-Presidente;

IX - aprovar a contratagao de consultoria externa para desenvolvimento de servigos
técnicos especializados necessarios a execuc¢do das atividades do IPASEMAR, por indicacdo do
seu Diretor-Presidente;

X - autorizar e aprovar a negociacao de eventuais valores e contribuicdes em atraso,
devidos pelo Municipio, observada a legislacdo vigente quanto ao parcelamento e a
necessidade de projetos de lei para a recomposicdo do equilibrio financeiro-atuarial do regime;
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Xl - autorizar e aprovar o parcelamento da restituicdo, aos servidores, das
contribuigdes previdencidrias indevidas;

XII - fiscalizar as atividades do IPASEMAR, com o auxilio de seu Conselho Fiscal;

Xl - zelar pela verificagdo e acompanhamento dos casos de invalidez e interdicdo,
previamente submetidos a pericia médica, bem como concessdo de licenca para tratamento de
saude por periodos prolongados, inclusive os concedidos durante o estdgio probatdrio,
propondo as medidas cabiveis na constatacdo de eventuais irregularidades;

XIV - deliberar sobre propostas de medidas a serem adotadas pelos 6rgaos
promotores de concursos publicos, visando ao aperfeicoamento dos instrumentos, que
objetivem apurar a capacitacdo e aptiddo dos aprovados para as fungdes publicas, inclusive,
guanto as atribuicdes dos cargos colocados em concurso, que deverdo ser incluidas nos editais
de concurso;

XV - acompanhar os projetos de lei disciplinadores de concessdo de vantagens
pecuniarias, reestruturacdoes e planos de cargos e remuneracdo dos servidores publicos
municipais, que provoguem impactos nos recursos previdenciarios, sem o devido custeio,
promovendo os atos necessarios, junto as autoridades municipais competentes, para que as
proposituras ndo comprometam o equilibrio financeiro-atuarial do regime;

XVI - propor aos 6rgdos patronais normas para implantacdo de programas de
readaptacdo e reabilitacdo dos servidores, bem como programas de pré e pds aposentadoria;

XVII - acompanhar o estabelecimento de normas gerais de contabilidade e atuaria,
de modo a garantir o equilibrio financeiro e atuarial do Instituto;

XVIII - determinar a realizacdo de inspec¢des e auditorias;

XIX - acompanhar e apreciar, através de relatérios gerenciais por ele definidos, a
execucgdo dos planos, programas e orgamentos previdenciarios;

XX - autorizar a contratacdo de auditoria contdbil em cada exercicio por profissional
ou entidade com inscricdo regular no Conselho regional de Contabilidade e Banco Central, em
carater excepcional e mediante justificativa;

XXI - autorizar a contratacdo de profissional ou empresa de atuaria regularmente
inscrita no Instituto Brasileiro de Atuarios para reavaliagcdes anuais atuariais;
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Compete, ainda, ao Conselho De Administragdo:

| - funcionar como drgdo de aconselhamento da Presidéncia do IPASEMAR, nas
guestdes por ele suscitadas;

Il - examinar e dar parecer prévio nos contratos, acordos e convénios a serem
celebrados pelo IPASEMAR, por solicitacdo da Presidéncia e das unidades administrativas do
Instituto;

lll - examinar e emitir parecer conclusivo sobre propostas da alteracdo da politica
previdenciaria do Municipio;

IV - manifestar-se, conjuntamente com o Conselho Fiscal, sobre a prestacdo de
contas anual a ser remetida ao Tribunal de Contas, podendo, se for necessario, contratar
auditoria externa;

V - indicar um membro para compor a comissdo de avaliacdo de estagio probatorio
dos servidores do IPASEMAR;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com as suas funcgdes.

CONSELHO FISCAL DO IPASEMAR
Compete ao Conselho Fiscal:
| - eleger seu Presidente;
Il - elaborar e aprovar seu regimento interno;

[Il - acompanhar a execugao orgamentdria do IPASEMAR, fiscalizando a classificagao
das receitas e despesas, bem como examinando a sua procedéncia e exatiddo;

IV - examinar as prestagdes efetivadas pelo IPASEMAR aos segurados e seus
dependentes, bem como a respectiva tomada de contas dos responsaveis;

V - examinar, em face dos documentos de receita e despesa, balancetes mensais e
balanco, os quais deverdo estar instruidos com os esclarecimentos devidos, bem como contas,
livros, documentos e demonstracdes financeiras emitidas no final do exercicio;

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Maraba - IPASEMAR
Folha 32 - Quadra 14 - Lote 01 - Nova Marabé | CEP: 68.508-130 - Marabé - PA | Fones: (94) 3322-3870 /2370 / 1293 | Celular: (94) 99136-6397

E-mail: ipasemar@ipasemar.pa.gov.br | www.ipasemar.pa.gov.br



(P IPRSEMAR

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Maraba

VI - indicar perito de sua escolha para exame de livros e documentos, quando julgar
conveniente, observada, em caso de contratacdo de terceiros, a lei de licitacbes e demais
normas pertinentes;

VIl - requisitar a Presidéncia do IPASEMAR e ao Presidente do Conselho de
Administracdo as informacgdes e diligéncias que julgar necessdrias ao desempenho de suas
atribuicdes e notifica-los para correcdo de irregularidades verificadas, bem como exigir as
providéncias de regularizacdo;

VIII - propor ao Diretor-Presidente do IPASEMAR as medidas que julgar necessarias
para resguardar a lisura e transparéncia da administracdo do Instituto;

IX - proceder a verificacdo dos valores depositados na tesouraria do IPASEMAR, em
instituicdes bancarias, inclusive a responsavel pela carteira de investimentos, atestando a sua
correcdao ou denunciando as irregularidades constatadas, notificando os responsaveis a sua
imediata regularizacdo;

X - acompanhar a aplicacdo das reservas, fundos e provisdes garantidores dos
beneficios previstos nesta lei, notadamente no que concerne a observancia dos critérios de
seguranga, rentabilidade e liquidez, e de limites maximos de concentragdo dos recursos;

Xl - rever as suas préprias decisdes, fundamentando qualquer alteracao;

XIl - adotar todos e quaisquer atos necessarios a fiscalizacdo do IPASEMAR, bem
como da gestao do RPPS;

XIll - manifestar-se, conjuntamente com o Conselho de Administracdo, sobre a
prestacdo de contas anual a ser remetida ao Tribunal de Contas;

XIV - indicar um membro para compor a comissdo de avaliacdo de estdgio
probatério dos servidores do IPASEMAR,;

XV - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com as suas funcdes.

COMITE DE INVESTIMENTO DO IPASEMAR
| - propor, para aprovacao do Conselho de Administracdo, seu regimento interno;

Il - analisar conjuntura, cenarios, e perspectivas de mercado;
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Il - controlar e acompanhar investimentos;

IV - elaborar e manter um calendario de vencimentos dos investimentos;

V - elaborar os relatérios com a rentabilidade global e analitica dos investimentos;
VI - acompanhar os valores das cotas dos fundos de investimentos;

VIl - analisar documentos para o credenciamento das instituicdes financeiras,
observado edital e deliberacées do Conselho de Administracao;

VIl - propor e controlar os contratos pertinentes a darea de investimentos;
operacionalizar as liquidac¢des fisicas e financeiras dos investimentos;

IX - acompanhar a legislacdo financeira, tributaria e de investimentos;

X - acompanhar a permanente evolucdo da conjuntura econémica do pais, dos
mercados e de capitais;

XI - identificar o estudo e a apresentacdo de alternativas de investimentos;

XIl - executar operacGes relativas aos investimentos decididas pelo Diretor-
Presidente e pelo Comité de Investimentos, observando os aspectos legais e visando a
rentabilidade, seguranca e liquidez;

XIIl - elaborar e implementar a metodologia para gestdo de risco;

XIV - acompanhar diariamente as taxas de mercado;

XV - elaborar anualmente as diretrizes da politica de investimentos do regime;

XVI - propor alteracGes em seu regimento interno;

XVII - deliberar acerca do plano anual de execucgao da politica de investimentos do
regime, a ser estabelecido em conformidade com o plano plurianual de investimentos e de
custeio elaborado pelo Conselho de Administracdo, e com as respectivas programacoes

econdmico-financeiras e orgamentarias;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a drea de
atuacao.

Compete ao Presidente do COINVEST:

| - encaminhar, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas, aos membros do
Comité, a pauta da reunidao com a descrigdo dos assuntos a serem analisados, instruida com a
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documentacdo pertinente, inclusive parecer técnico sobre a adequacdo e a oportunidade de
realizacdo de novos investimentos;

Il - apresentar os resultados dos investimentos a serem analisados, relatar as
matérias colocadas em pauta, elaborar em manter arquivo atualizado das atas de reunides,
bem como acompanhar, consolidar e apresentar ao Comité todas as informacdes referentes ao
credenciamento das instituicdes financeiras;

Il - decidir sobre os casos omissos e duvidas na aplicagdo do regimento interno do
Comité.

ATRIBUICOES DOS ORGAOS EXECUTIVOS:

DIRETORIA PRESIDENCIA

Compete ao Diretor-Presidente:

| - cumprir e fazer cumprir a legislacdo que compde o regime de previdéncia de que
trata esta lei;

Il - representar o IPASEMAR, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, ou fazer-
se representar por delegacdo expressa, na conformidade do regulamento geral do Instituto;

lll - convocar as reunides da Diretoria, presidir e orientar os respectivos trabalhos,
mandando lavrar as respectivas atas;

IV - designar, nos casos de auséncias ou impedimentos tempordarios dos Diretores
os servidores que os substituirdo;

V - superintender e exercer a Administracdo Geral do IPASEMAR, elaborando
orcamentos anuais e plurianuais da receita e da despesa, o plano de contas, o plano de
aplicacoes do patrimonio e eventuais alteracbes durante a sua vigéncia;

VI - dirigir e responder pela execucao dos programas de previdéncia, administrativo
e de investimentos;

VIl - constituir comissoes;
VIII - celebrar, em nome do IPASEMAR, os contratos de gestdo e suas alteracdes, as

contratacdes em todas as suas modalidades, inclusive de prestacdo de servigos por terceiros, os
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convénios, termos de parceria e de credenciamento e instrumentos congéneres contratacao
tempordria e admissao de estagiarios;

IX - elaborar em conjunto com a Diretoria Financeira o plano plurianual, a lei de
diretrizes orgamentarias e a proposta orgamentaria anual do IPASEMAR, bem como as suas
alteracdes;

X - autorizar, conjuntamente com os Diretores, as aplicacdes e investimentos
efetuados com os recursos do Instituto e com os do patriménio geral do IPASEMAR;

Xl - expedir instrucdes e ordens de servicos;

XIl - assinar e assumir os documentos e valores do IPASEMAR e responder
juridicamente pelos atos e fatos de interesse do mesmo;

XIll - movimentar as contas bancarias em conjunto com o Diretor Financeiro, de
forma solidaria;

XIV - propor a contratacao de servigos atuariais e de auditoria contabil externa, de
empresas ou pessoas fisicas independentes, devidamente habilitados, nos termos da lei;

XV - encaminhar, nos prazos legais, as contas anuais do Instituto para o Conselho de
Administracdo, Tribunal de Contas, acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal, da
Controladoria, da Consultoria Atuarial e da Auditoria Externa Independente, se for o caso, bem
como para a Secretaria de Previdéncia Social do Ministério da Previdéncia Social, e outros
orgdos que a legislacdo determinar;

XVI - propor a contratacdao de administradores de carteiras de investimentos do
IPASEMAR dentre as instituicbes especializadas do mercado, de consultores técnicos
especializados e outros servicos de interesse do Instituto, ouvido o Comité de Investimentos;

XVII- solicitar a transferéncia de verbas ou dotacBes e a abertura de créditos
adicionais;

XVIII - autorizar licitagOes, parcerias, credenciamentos e demais contratagoes;

XIX - avocar as atribuicGes exercidas por qualquer outro subordinado, em ato
devidamente fundamentado;

XX - dar posse aos membros dos Conselhos de Administracao e Fiscal e do Comité
de Investimentos, bem como providenciar o preenchimento de vacancia dos respectivos
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cargos;
XXI - nomear, admitir, exonerar e demitir o pessoal do IPASEMAR;

XXII - aplicar as penas disciplinares aos servidores em exercicio no IPASEMAR,
guando a sua imposicao exceder da competéncia dos respectivos chefes imediatos;

XXIIl - delegar, por instrumento formal, atos de sua competéncia, salvo a edicdo de
atos de carater normativo, a decisdao de recursos administrativos e as matérias de sua
competéncia exclusiva;

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas funcdes.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

A Diretoria Administrativa é o érgdo da estrutura do IPASEMAR responsavel pela
atuagdo administrativa do Instituto, competindo ao seu titular as seguintes atribuigdes:

| - promover a estrita observincia das determinacbes legais e estatutarias e
decisGes do Conselho da Administracdo e da Presidéncia do IPASEMAR;

Il - dirigir os servicos gerais, de transporte, secretaria, biblioteca, arquivo,
almoxarifado, material e todas as demais atividades de apoio necessdrio a administracdao do
IPASEMAR,;

[l - assinar documentos relativos aos setores a seu cargo;

IV - administrar as opera¢Ges de controle e alienacdo de bens patrimoniais ou de
consumo, segundo as normas legais, e disposicdes pertinentes, do Regimento Interno e das
decorrentes dos atos baixados pela Presidéncia e Conselho de Administracdo;

V - dirigir os servicos de pessoal;

VI - administrar as atividades de treinamento de pessoal, seguranca e medicina do
trabalho;

VIl - firmar a correspondéncia especifica, portarias e as ordens de servico de sua
Diretoria;
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VIII - organizar e dirigir os érgaos a ele subordinados;
IX - delegar poderes aos auxiliares imediatos;

X - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas fungoes.

DIRETORIA FINANCEIRA

A Diretoria Financeira tem por finalidade controlar, coordenar e executar as
atividades relacionadas com a administracdo orcamentaria, financeira e contabil do IPASEMAR,
competindo ao seu titular:

| - controlar e acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e contabil do
IPASEMAR,;

Il - elaborar a prestacdo de contas do IPASEMAR a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas dos Municipios e Camara Municipal de Maraba;

Il - elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisGes pela
Presidéncia;

IV - observar as normas legais que disciplinem a realizacdo de despesa publica;

V - manter atualizado o registro de normas, regulamentos e outros atos que
disciplinem a realizacdo da despesa publica;

VI - coordenar a elaboracdo da proposta de orcamento anual do IPASEMAR,;
VIl - elaborar os relatérios quadrimestrais de gestao fiscal do IPASEMAR;
VIII - controlar e coordenar a movimentacdo das contas bancdrias do IPASEMAR,;

IX — consolidar as informacdes prestadas pelas coordenadorias a ela subordinadas,
em relatdrios trimestrais e anuais de atividades para encaminhamento a Diretoria
Administrativa;

X — efetuar a administracdo financeira das receitas auferidas e das transferéncias
financeiras recebidas do Municipio de Marab3;

Xl — manter atualizada a documentacdo necessdria a realizacdo dos controles
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internos;

XIl — orientar as unidades que compdem a estrutura organizacional do IPASEMAR
guanto aos procedimentos adotados pela Diretoria que impactam as atividades das areas;

XIll — supervisionar as atividades financeiras do IPASEMAR, inclusive, mediante o
exame da documentacdo relativa as instituicbes financeiras a serem credenciadas para
aplicacdo dos recursos previdenciarios;

XIV — administrar os servicos de tesouraria e supervisionar a contabilidade e o
levantamento de balancos, balancetes e demonstrativos;

XV - movimentar as contas bancarias do IPASEMAR em conjunto com o Diretor-
Presidente de forma solidaria;

XVl — elaborar e definir em conjunto com o Diretor-Presidente a politica de
investimentos anual do IPASEMAR;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas fungoes.

DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

A Diretoria de Beneficios Previdenciarios é o 6rgdo da estrutura do IPASEMAR
responsavel pela gestao previdenciaria do acervo de segurados ativos, inativos e pensionistas,
vinculados ao regime proprio de previdéncia social do Municipio de Maraba, competindo ao
seu titular:

| — manter atualizado o cadastro dos servidores segurados ativos, inativos e
pensionistas, bem como seus dependentes;

Il — responder pela exatiddo dos dados e condi¢des exigidas para a concessado de
quaisquer beneficios requeridos pelos segurados e seus dependentes;

Il — proceder ao atendimento e orientacdo aos segurados e dependentes quanto a
seus direitos e deveres junto ao IPASEMAR,;

IV — realizar o levantamento estatistico de beneficios concedidos e a serem
concedidos;

V — propor a contratacdo de atudrio para proceder as revisdes atuariais anuais e
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outras que se fizerem necessarias, e a contratacdo de auditoria independente, nos prazos
exigidos pela legislacao federal;

VI — fiscalizar os beneficios concedidos e a conceder, propondo vetos quando
necessarios;

VIl — promover os reajustes dos beneficios na forma da legislacdo municipal;

VIl — autorizar, acompanhar e conferir a pratica dos atos referentes a inscricdo no
cadastro de segurados ativos, inativos, dependentes e pensionistas, bem como a sua exclusao
do cadastro quando for o caso;

IX — acompanhar e controlar a execucdo do plano de beneficios do regime préprio
de previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas
reavaliacOes;

X — aprovar, em conjunto com o Diretor-Presidente, a avaliacdo atuarial que sera
submetida ao Conselho de Administracao;

Xl — firmar a correspondéncia especifica, portarias e as ordens de servico de sua
Diretoria;

XIl — organizar e dirigir os drgdos a si subordinados, delegando poderes aos
auxiliares imediatos;

XIIl —firmar a correspondéncia especifica, atos e ordens de servico de sua Diretoria;

XIV — organizar, controlar, autorizar a concessdo e a manutencdo dos beneficios
previdenciarios, inclusive dos servidores readaptados;

XV —supervisionar o controle dos servidores afastados do exercicio de seus cargos,
com relacdo ao repasse das contribuicbes previdenciarias ao regime;

XVI- expedir os atos concessivos dos beneficios previdenciarios previstos pela
legislacdo municipal;

XVII- desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas fungdes.

ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
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A Assessoria da Presidéncia é o 6rgdo da estrutura administrativa do IPASEMAR
responsavel pelo aconselhamento especializado ao Gabinete da Presidéncia do Instituto,
cabendo ao seu titular, dentre outras atribuicdes:

| — auxiliar o Diretor-Presidente no exame e encaminhamento dos assuntos técnicos
e administrativos da drea de sua atuacao;

Il — assessorar o Diretor-Presidente no desenvolvimento de suas relagbes com o
publico, 6rgaos municipais, entidades e servidores;

Il — preparar a agenda de compromissos do Diretor-Presidente e controlar seu
cumprimento;

IV - despachar os processos encaminhados ao Gabinete do Diretor-Presidente;

V — assessorar o Diretor-Presidente do IPASEMAR no desenvolvimento de suas
atividades;

VI — assessorar o Diretor-Presidente do IPASEMAR na preparacdo dos aspectos
técnico-programaticos dos planos, relatdrios e comunica¢des do IPASEMAR;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas fungoes.

ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica é o orgdo da estrutura administrativa do IPASEMAR
responsavel pelo assessoramento juridico de todas as unidades do Instituto, sendo que ao seu
titular compete:

| — assessorar a Presidéncia e as demais unidades do IPASEMAR em matérias
juridicas em geral e, previdencidrias em particular, de interesse do Instituto;

Il — apoiar tecnicamente os diversos érgaos do IPASEMAR em matérias juridicas em
geral e previdencidrias em particular, prestando-lhes a necessaria assisténcia;

[l — defender os legitimos direitos e interesses do Instituto em juizo ou fora dele;

IV — propor o estabelecimento de normas legais e regulamentares, relacionadas
com os servigos a serem prestados pelo Instituto;
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V — pronunciar-se sobre as questdes juridicas em geral e previdencidrias em
particular, que Ihe forem submetidas pela autoridade competente;

VI — manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse do
Instituto;

VIl — orientar os casos de alienacdo, transferéncia, cessdo, locacdo ou similares dos
bens moéveis e imdveis do IPASEMAR;

VIl — dar ciéncia aos diversos érgaos do Instituto de quaisquer assuntos de natureza
juridica de seu interesse, alertando-os sobre alteracées da legislacdo a eles pertinentes;

IX — acompanhar o andamento das demandas juridicas, de qualquer natureza, em
gue o Instituto seja parte ou tenha interesse, com o apoio da Procuradoria Geral do Municipio
de Marab3;

X — emitir parecer ou promogao sobre a conveniéncia e legalidade dos contratos,
convénios, parcerias e demais instrumentos, de interesse do Instituto;

Xl — cooperar com 6rgdos encarregados de licitacdo na elaboracdo de editais,
exarando parecer sobre eles;

XIl — elaborar termos de acordos e documentos de cobranc¢a administrativa;

XIll — apreciar minutas de contratos, convénios, parcerias em demais instrumentos
em que o Instituto seja parte;

XIV — consultar o representante setorial da area juridica, em matérias sobre as
guais, ndo haja orientacdo normativa ou pronunciamento oficial;

XV — preparar informacgdes e subsidios técnicos em matérias juridicas em geral e
previdenciarias em particular, para conhecimento da Presidéncia;

XVI — pronunciar-se acerca de recurso de competéncia da Presidéncia, quando for o

caso;

XVII — fazer revisdo, quando adequadamente solicitada, em qualquer processo de
beneficio previdencidrio, emitindo estudos juridicos, fundamentando suas conclusdes na
legislacdo aplicavel;

XVIl — elaborar minutas de informag¢des a autoridades administrativas, judiciais
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competentes, autoridades judiciarias, neste caso, quando necessarias;
XIX - atender a outras demandas de conteudo juridico formuladas pela Presidéncia;
XX — exarar parecer nos atos de concessao de beneficios previdenciarios;
XXI - desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com suas fungoes.

CHEFE DE GABINETE

| - assessorar e assistir ao Presidente Administrativa, Social e Politicamente;

Il - promover as relagGes publicas do Gabinete com a sociedade em geral;

[l - coordenar os despachos Administrativos e as Audiéncias do Presidente;

IV - analisar previamente todo e qualquer processo submetido ao Presidente;

V - controlar os expedientes recebidos e remetidos, bem como as
correspondéncias;

VI - exercer outras atribuicoes correlatas de ordem do Presidente.

COORDENADORIAS

| - assessorar o Diretor da Unidade na execucgao das atividades;

Il - supervisionar a execuc¢do da politica de administracdo do Instituto;

IIl - acompanhar a execucdo das rotinas e atividades dos respectivos érgdos;

IV - acompanhar a assiduidade dos servidores do Instituto;

V - supervisionar a administracdo de material e patrimonio;

VI - zelar pela ordem no ambito da Coordenacdo, adotando as medidas necessarias,
e representando ao Diretor da Unidade quando se impuserem providéncias de sua
competéncia;

VIl - propor ao Diretor a ado¢do, em casos de urgéncia, de medidas que se
imponham em matéria de competéncia da Coordenacao Administrativa;

VIII - apresentar ao Diretor da Unidade relatério das atividades desenvolvidas;

IX - responsabilizar-se pela execugdo das atividades pertinentes a pessoal, material,

patrimonio, servicos gerais;
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X —assessorar o Diretor da unidade na execugao de suas atividades administrativas;

XI — desempenhar outras atividades afins.
ATRIBUIC@ES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR:

| — Propor melhorias nos processos utilizando instrumentos, equipamentos e
sistemas para atender os padrdes de qualidade, produtividade, seguranca e exigéncias
tecnolédgicas inerentes a sua area de atuacdo;

Il — prestar assessoramento técnico inerente a sua atividade, orientando a
aplicagdo dos conhecimentos é documentos normativos da drea, propondo medidas
alternativas, preventivas é corretivas para subsidiar a tomada de decisdo, suprir as
necessidades e garantir ao alcance das metas e dos indicadores da area;

Il — disseminar conhecimentos técnico utilizando normas e legislagGes aplicaveis,
emitindo consideragGes, transmitindo ocasionalmente informacdes e orientacBes a publico
especifico para melhoria continua dos processos do trabalho;

IV — elaborar documentos tais como relatdrios, pareceres, oficios, cartas,
planilhas e outros, aplicando normas técnicas e os padrdes estabelecidos pela Presidéncia e
demais Diretorias do IPASEMAR;

V — emitir consideragOes técnicas conclusivas, propondo novas ag¢des para
subsidiar a tomada de decisdes e gerar acervo documental;

VI — realizar auditoria técnica na sua area de atuagdo, verificando os
procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas, identificando ndo conformidades para
propor medidas corretivas e de prevencdo de modo a garantir a melhoria continua dos
processos administrativos do IPASEMAR;

VIl — acompanhar o cronograma da execugdo de projetos e programas
desenvolvidos no IPASEMAR, monitorando prazos e ac¢Ges para o alcance dos objetivos
organizacionais;

VIl — planejar analisar, controlar e executar atividades de assessoria técnica
administrativa nas diversas areas de atuacdo do IPASEMAR;

IX — promover estudos de racionalizacdo e previsoes de natureza administrativa,
nas areas de recursos humanos, material, financas, desempenho organizacional de
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atendimento ao publico;

X — analisar processos e procedimentos sobre os aspectos técnicos,
administrativos, operacionais, financeiros e orcamentadrios, inclusive quanto a regularidade de
sua instrugao;

Xl — analisar relatdrios e registro sobre custos com prestadores de servigos
credenciados de acordo com parametros comparativos estabelecidos;

XIlI — realizar, quando designado atividades de gerenciamento, administracdo e
operacionalizacdo do Regime Préprio de Previdéncia Social relacionadas com arrecadacao,
gestdao de recursos e fundos previdenciarios, bem como com a concessao, pagamento e
manutencdo dos beneficios de aposentadoria e pensao;

XIll — gerir, executar, controlar e certificar procedimentos de compensacao
previdenciaria;

XIV — participar de comissao encarregada do desenvolvimento ou execugao de
projetos ou atividades nas areas de atuacdo do IPASEMAR;

XV — executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas
de acordo com sua habilitacdo profissional.

ANALISTA PREVIDENCIARIO:

| — analisar, acompanhar, e instruir processos de concessdao, pagamento,
cadastro e informacBes de aposentadorias e pensdes do conjunto de servidores publico do
Municipio de Maraba-PA;

Il — planejar, implantar avaliar as a¢Oes voltadas as atividade relativas ao Regime
Proprio de Previdéncia no ambito do Municipio de Marabd, propondo as adequacdes
necessarias;

Il — planejar, implantar coordenar e avaliar a¢Oes voltadas ao atendimento
orientacdo aos segurados ativos, inativos, pensionistas é dependentes, zelando pela
manutencdo e atualizacdo de cadastrado previdencidrio;

IV — acompanhar as atividades de gestdo de recursos humanos, gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, analise contabil, auditoria contabil, despesas de pessoal,
calculo judiciais, politica de investimento da entidade e gestdo da tecnologia e sistema de
informacao relacionados com os servigos do IPASEMAR;
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V — proceder a orientagdo previdenciaria e atendimento aos usudrios;
VI —realizar estudos técnicos e estatisticos;

VIl — executar, em carater geral, as demais atividades inerentes as competéncias
do IPASEMAR;

VIl — executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas
de acordo com sua habilitagdo profissional.

ASSISTENTE SOCIAL:

| — pesquisar, planejar, analisar, coordenar e executar programas ou atividades
técnicas na drea do servico social, relacionadas as areas de atuacdo da autarquia;

Il — desenvolver agdes administrativas de assessoramento, consultoria e pesquisa
pertinentes a sua drea de atuacao;

Il — realizar visitas domiciliares e hospitalares na sede do Municipio de Marabd e
capital do Estado para realizacdo de entrevistas, acompanhamentos e avalia¢des relacionadas
aos controles das areas de atuagcdo do IPASEMAR,;

IV — prestar assessoria técnica manifestando-se nos processos administrativos e
judiciais relativos as areas de Pericia Previdenciaria, dentro de sua area de atuagdo profissional;

V — realizar estudos socioeconOmicos e participar da elaboracdo e execugdo de
programas relacionados a prevencdo da saude dos segurados do IPASEMAR;

VI — atuar em equipes multiprofissionais e de acompanhamento domiciliar e
hospitalar;

VIl — atender aos usudrios no processo de autoriza¢do e orientacdo quando aos
procedimentos solicitados;

VIl — executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas
de acordo com sua habilitacdo profissional.

ANALISTA DE SISTEMAS:

| — planejar e executar atividades de coletas e analise de informacbes para
desenvolvimento ou modificacGes dos sistemas de processamento de dados implantados no
IPASEMAR;
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Il — projetar, desenvolver, supervisionar e especificar os sistemas informatizados
e 0s métodos de implantacdo/execucdo dos mesmos;

Il — acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias e sistemas de
informacdo, analisando sua aplicabilidade e viabilidade para o IPASEMAR;

IV — realizar assessoria direta as diversas areas administrativas e operacionais do
IAPSEMAR relacionados com os sistemas informatizados de gestdao administrativas do orgao;

V — gerar relatérios gerenciais e operacionais, garantindo sua qualidade e
confiabilidade;

VI — acompanhar o fluxo de informacgdes, identificando pontos criticos e
propondo agdes de correcao;

VIl — definir objetivos de sistemas, documentar pesquisas, codificar aplicativos e
analisar resultados;

VIII — participar de comissdes encarregadas do desenvolvimento e execugao de
projetos e atividades nas diversas areas de atuacao do IPASEMAR.

IX — executar outras atividades correlatas ou as que Ihe venham a ser atribuidas
de acordo com sua habilitagdo profissional.

PERITO MEDICO PREVIDENCIARIO:

| — pesquisar, planejar, coordenar e executar atividades técnicas aplicadas a area
médica voltadas para o objetivos do IPASEMAR;

Il — prestar assessoria técnica aos processos administrativos e judiciais relativos
a sua area de atuacdo;

Il — prestar servico individual ou em conjunto com equipes multiprofissionais no
ambito domiciliar ou em hospitais;

IV — elaborar protocolos de atendimento e promocdo de programas preventivos;

V — prestar assessoria técnica manifestando-se nos processos administrativos e
judiciais relativos as areas de Pericia Previdenciaria;

VI —avaliar as regras de credenciamento, aplicacdo e desempenho da rede de
profissionais credenciados para o periciamento previdencidrio quando for o caso;
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VIl — executar atividades inerentes a Medicina do Trabalho;
VIl — realizar pericias médicas previdenciarias;

IX— participar de comissOes encarregadas do desenvolvimento ou execucdo de
projetos ou atividades nas areas de atuacao do IPASEMAR;

X — executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas
de acordo com sua habilitagdo profissional.

MOTORISTA:

| — conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros
respeitando o Cddigo Nacional de Transito;

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

Il — manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento;

IV — manter o veiculo limpo e proceder a lavagdo e limpeza externa e interna do
mesmo;;

V —fazer reparos de emergéncia;

VI — encarrega-se de transporte e entrega de correspondéncia que lhe for
confiada;

VIl — auxiliar no controle de quilometragem e de gasto de combustivel;

VIl — promover o abastecimento de combustivel, dgua e d6leo, bem como
verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo e de velocidade;

IX — providenciar a lubrificacdo quando indicada;

X — verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a
calibracdo dos pneus;

XI — tratar com educacdo e respeito os passageiros do veiculo;
XIl — manter a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) atualizada:;

XIIl — executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas
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de acordo com sua habilitacdo profissional.

TECNICO PREVIDENCIARIO:

| — prestar atendimento aos segurados do Regime Prdprio de Previdéncia do
Municipio de Maraba — PA;

Il - Executar as atividades administrativas no processo de concessao e pagamento
de aposentadoria e pensdes;

Il — executar as atividades de apoio relacionadas a administracdo e gestdo do
IPASEMAR;

IV — executar quaisquer outras atividades de apoio as atribuicdes do Analista
Previdenciario;

V — executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| — executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias
internas e externas do d6rgdo, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas;

Il — efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, moveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condic¢do de uso;

Il — executar atividades de copa;

IV — auxiliar na remocgdo de moveis e equipamentos;

V — separa os materiais reciclaveis para descarte;

VI — atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como
receber, separar e entregar correspondéncias, papeis, jornais e outros materiais;

VIl — restabelecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VIl — controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area

de atuacao;
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IX — desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

X - zelar pela guarda, conservacdao, manutencao e limpeza dos equipamentos
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

XI — executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
local de trabalho;

XIl — executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.
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