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Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Escada

PORTARIA N° 036/2021

A gerente de previdéncia do ESCADAPREVI, 6rgdo gestor tnico do RPPS municipal, no
uso de suas atribuicdes legais oriundas da Lei Municipal n°® 2.150/2006, diante da
necessidade de estabelecer um ambiente que propicie as boas praticas de gestdo
previdenciaria e determinar as atribuigbes dos membros da geréncia executiva.

CONSIDERANDO, inicialmente, o disposto no §1° do art. 26, da Lei Municipal n°® 2.150,
de 30/06/2006;

CONSIDERANDO, ainda, que a gerente de previdéncia é a gestora e ordenadora de
despesas do ESCADAPREVI, inclusive como representante legal do RPPS nos dérgdos de
controle externo, bem como perante o Poder Judicidrio e o Ministério Publico;

CONSIDERANDO, também, a necessidade de uniformizar procedimentos e promover
boas pratica de gestdo previdenciaria;

CONSIDERANDO, por fim, que a geréncia executiva é composta pelo gerente de
previdéncia, pelo assistente financeiro e assistente administrativo, estabelecer as suas
respectivas atribuigdes para os devidos fins de direito.

RESOLVE:

I - DA GERENCIA EXECUTIVA

DO GERENTE DE PREVIDENCIA

Art. 1° - Compete ao gerente de previdéncia, ordenador de despesas e responsével pela
representacao e direcdo dos servigos afetos ao ESCADAPREVI:

I — definir, coordenar e supervisionar as politicas e atividades do ESCADAPREVI sobre a
gestao de beneficios, de recursos, da administragdo e da educacdo previdencidria;

IT - coordenar e praticar atos de gestdo relativos a recursos humanos, tecnologia da
informagao, administracdo orcamentaria, patrimonial e financeira, visando a
racionalizacdo, qualidade e produtividade do ESCADAPREVI;

III — submeter a apreciagdo do CMP as matérias afetas a drea de competéncia do
ESCADAPREV, que demandam andlise ou deliberagdo pelo referido érgdo colegiado;

IV - coordenar o cumprimento da legislacdo e das normas do Regime Préprio de
Previdéncia Social — RPPS, no &mbito de competéncia do ESCADAPREVI;

V - estabelecer prioridades para as diretrizes orcamentarias e autorizar a proposta do
Orgamento Anual e do Plano Plurianual do ESCADAPREVI;

VI - deliberar acerca da instauracdo de sindicancias, de processo administrativo

disciplinar e de tomada de contas especial;

Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Escada
CNPJ: 06.152.328/0001-00 - Tel: (81) 3534-1168
Rua Joao Manoel Pontual, 166, Centro - Escada - PE CEP: 55500-000






511 r,r"‘/,
PTG TRV

Instatato de Previdncia Social do Municipio de Escada

VII - julgar as sindicancias, o processo administrativo disciplinar e a tomada de contas
especial;

VIII - autorizar, em conjunto com o assistente financeiro, operacdes relativas as
despesas previdenciarias e aos investimentos financeiros efetuadas com recursos

previdenciarios, conforme prévia deliberacdo do comité de investimentos, observando
0s aspectos legais e a Politica de Investimentos;

IX- praticar, conjuntamente com o assistente administrativo atos relativos a dirigir,
supervisionar, orientar e controlar a execucao setorial das atividades de gestdo de
pessoas, manutencdo e conservacdo, servicos gerais, administracdo de material, bens
patrimoniais, comunicacao administrativa e apoio administrativo;

X - praticar, conjuntamente com o assistente administrativo, os atos relativos a
concessao, revisdao, suspensao e cessacdo de beneficio previdenciario;

XI — encaminhar o relatério, o balanco e as contas anuais da Instituicdo, assim como os
demais documentos contdbeis e financeiros exigidos pela legislacdo nacional aplicavel a
previdéncia publica, para deliberacdo do CMP;

XII — promover a articulacdo do ESCADAPREVI com 6rgdos e instituiges, publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, com vistas a dinamizacdo, modernizacdao e
aprimoramento dos servigos da Instituicao;

XIII - autorizar a realizacdo de licitagbes e homologar o seu resultado, observada a
legislagado de regéncia;

X1V — autorizar a contratacao de servigos de terceiros;

XV - aprovar as minutas dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das aquisicdes e
contratagbes de bens e servigos;

XVI — exercer a coordenacdo dos processos de negociacdo e de formagao de parceria
ou consorcio e para o estabelecimento de contrato, convénio, acordo, ajuste e protocolo,
com a finalidade de incorporar elementos facilitadores para a consecucdo da missdo, dos
compromissos e dos objetivos da Instituicao;

XXI — exercer outras atribuigbes previstas em Lei ou ato normativo.

DO ASSISTENTE FINANCEIRO
Art. 2° - Compete ao assistente financeiro:

I - subsidiar o gerente de previdéncia no planejamento e orgamento, finangas,
contabilidade, tecnologia da informacdo, contratos e na definicdo das diretrizes
estratégicas para a formulacdo das politicas publicas relacionadas a sua area de atuagao,

11 - propor a elaboracdo de normas internas relativas as finangas, respeitada a legislacdo

aplicavel;
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III - supervisionar a elaboracao dos demonstrativos de natureza obrigatoria que versem
sobre a temadticafinanceira, orcamentaria e contdbil, do ESCADAPREVI, conforme
legislacao vigente;

IV — supervisionar a elaboracao da proposta orgamentaria anual e dos demonstrativos a
ele vinculados, assim como 0 acompanhamento de sua execucao noESCADAPREVI;

V — propor alteragdes do Quadro de Detalhamento de Despesa ao Gerente de
previdéncia;
VI - supervisionar a gestao financeira e sua execucao;

VII - supervisionar as atividades de contabilidade geral, de elabora¢do da prestacdo de
contas e dos demonstrativos contabeis e financeiros;

VIII - supervisionar a execucdo do plano de contas contabeis, as demonstracbes
contabeis e financeiras, a prestacdo de contas, as baixas de bens méveis e a alienacdo
de bens do ativo permanente;

IX — supervisionar a elaboracao do Plano de Compras Anual e sua programacao;

X — supervisionar os procedimentos licitatérios e de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo para contratacdo de bens e servicos;

XI - planejar e supervisionar a execucdo de contratos e de convénios;

XII - incentivar boas praticas, promover e acompanhar a execucao de projetos e
atividades que viabilizem o desenvolvimento institucional e a gestdo governamental no
que couber a sua area de competéncia;

XIII- produzir em sua area de atuacdo, documentos contendo informagbes que
subsidiem a elaboracdo do Plano de Acdo Anual ou Planejamento Estratégico, entre
outros;

XIV - supervisionar a elaboracao e consolidacdo de relatérios periddicos das atividades
relativas a area de atuagao e apresenta-los ao Gerente de previdéncia;

XV - supervisionar os Extratos de Movimentacdo Bancaria das Contas do ESCADAPREVI;

XVI — praticar os atos que, por determinagdo da legislagdo, devam ser realizados em
conjunto com o Gerente de Previdéncia;

XVII - supervisionar a elaboragdo dos demonstrativos da situagdo das contas de
responsabilidades e emitir relatdrios;

XVIII - incentivar boas praticas, promover e acompanhar a execucdo de projetos e
atividades que viabilizem o desenvolvimento institucional e a gestdo governamental no
que couber a sua drea de competéncia;

XIX- fornecer informacOes referentes a sua area de atuacdo para a elaboragao de
Relatério de Governanca Previdencidria;

XX - supervisionar a elaboracdo e consolidacdo de relatérios periddicos das atividades
relativas a area de atuacdo e apresenta-los ao Gerente de previdéncia; , é
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XXI- assinar conjuntamente com o gerente de previdéncia todas as despesas.

XXII- desenvolver outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Art. 3° - Compete ao assistente administrativo;
I — analisar e instruir os processos administrativos relativos:

a) a concessdo e revisao de beneficios previdenciarios, submetendo os processos
respectivos a assessoria juridica para analise da legalidade e, quando for o caso, elaborar
a respectiva planilha de calculo; e

b) ao pedido de equiparac¢ao, ressarcimento previdenciario, antecipagdo de 13° salario,
isencao de imposto de renda, dentre outros, submetendo os processos respectivos a
assessoria juridica para andlise da legalidade.

IT - elaborar planilha de calculo de beneficios previdencidrios e respectivas revisdes, em
cumprimento as decisdes e recomendagbes dos drgdos de controle e as decisbes
emanadas pelo Poder Judiciario;

I1I - emitir certidoes de tempo de contribuicdo e declaracdes, para fins de averbacdo e
comprovagao junto a drgaos municipais, estaduais e federais;

IV - conferir e atualizar no sistema as informagdes funcionais e financeiras dos
segurados e seus dependentes cujos processos estejam sob sua andlise;

V — prestar aos servidores ativos, inativos e pensionistas, pessoalmente ou pelos canais
informatizados, informacdes acerca de regras e requisitos de aposentadoria e pensao,
contribuicdo previdencidria, composicdo e reajustes de proventos, averbacdo e
contagem de tempo de contribuicdo, dentre outras;

VI - executar as atividades relacionadas a inclusdo, revisdo, exclusdo, reversdo,
retificagdo e manutengdo dos beneficios previdencidrios concedidos pelo ESCADAPREVI;

VII- implementar na folha de pagamento dos aposentados e pensionistas as alteragdes
de valores decorrentes de descontos facultativos, revisdes, restituices de contribuicdo
previdencidria e de decisbes do Tribunal de Contas do Estado;

VIII - incluir na folha de pagamento as alteractes decorrentes de decisbes judiciais,
conforme prévia orientacdo do setor juridico do ESCDAPREVI;

IX= acompanhar as movimentacdes dos lancamentos na folha de pagamento dos
aposentados e pensionistas, referentes a consignagdes e descontos em geral;

X — executar a suspensdo de pagamento de beneficios em caso de Obito, cassacdo,
anulagdo, maioridade, emancipagdo ou desisténcia, ou outra circunstancia que proiba
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sua percepcao, de acordo com a norma vigente, apurando, através do sistema de
pagamento, 0s valores pagos aos aposentados e pensionistas apds a data do fato;

X1 - redistribuir as cotas de pensdo por morte, se for o caso;

XII — adotar as medidas para a regularizacao dos pagamentos rejeitados e bloqueados
dos aposentados e pensionistas, quando solicitado ;

XIIT - incluir, excluir e alterar registros cadastrais e financeiros dos aposentados e
pensionistas nos sistemas da area previdencidria;

XIV - receber, processar e operacionalizar a exclusdo dos segurados aposentados e
pensionistas listados nos relatdrios de dbitos oriundos dos cartdrios de registro civil, do
Sistema Nacional de Controle de Obitos — SISOBI e do controle municipal de
sepultamentos;

XV — executar o processamento das restituigbes e ressarcimentos decorrentes de
decisdes em processos administrativos ou judiciais;

XVI- efetivar na folha de pagamento, conforme a legislagdo vigente:
a) a isengdo de Imposto de Renda;
b) a antecipacdo e prorrogacdo de recebimento de 13° salario;

¢) os créditos ou descontos decorrentes de decisdes em processos ou requerimentos
administrativos.

XVII - realizar a gestdo do acervo documental da area-fim, referente aos segurados
inativos e pensionistas e da area-meio, referente aos arquivos administrativos, judiciais,
de pessoal, financeiros, patrimoniais e contabeis da Instituicdo, em conformidade com
legislacdo aplicavel;

XVIII - orientar quanto as normas de sigilo da documentacdo de natureza reservada ou
confidencial;

XIX- controlar e disponibilizar, quando solicitado, 0 acesso ao acervo documental,
inclusive em seu formato digital, aos usuarios internos e externos;

XX~ enviar 0s processos relativos a concessao e revisdo de beneficios previdencidrios ao
Tribunal de Contas do Estado, para a realizacdo do controle externo, nos termos da

legislacdo vigente;

XXI — recomendar metodologias, técnicas e recursos tecnoldgicos para identificagdo,
referéncia, preservacdo, conservacao, organizacao e difusdo da documentacao;

XXII- incentivar boas praticas, promover e acompanhar a execugdo de projetos e
atividades que viabilizem o desenvolvimento institucional e a gestao governamental no
que couber a sua area de competéncia;

XXIII - fornecer informacdes referentes a sua area de atuacdo para a elaboragao do
Relatdrio de Governancga Corporativa;
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XXIV - supervisionar a elaboracao e consolidacao de relatdrios periddicos das atividades
relativas a area de atuagdo e apresenta-los ao Gerente de previdéncia;

XXV — receber e formalizar nos sistemas internos processos, requerimentos, oficios e
quaisquer outros documentos direcionados ao ESCADAPREVI e encaminha-los ao setor
competente;

XXVI — expedir documentos e processos a serem enviados a 6rgaos externos, registrando
a saida nos sistemas em que estiverem formalizados;

XXVII - conferir e disponibilizar os dossiés funcionais encaminhados em formato digital
ao ESCADAPREVI para fins de guarda e instrucdo dos processos de aposentadoria e
pensao;

XXVIII - digitalizar os processos e documentos fisicos recebidos e expedidos pelo
ESCADAPREVI, para inclusdo nos sistemas internos;

XXIX — controlar em planilha interna, ou em outro instrumento congénere, a entrada e
saida de todos os processos, documentos, requerimentos e quaisquer outros
documentos, registrando e comunicando as divergéncias detectadas;

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos retroagem
ao primeiro dia do exercicio financeiro 2021.

Art. 5° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Escada-PE, 19 de julho de 2021.

Teresa Francisca dos Santos Pina
Gerente de Previdéncia
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