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COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

PRESIDENTE

Nomear, contratar, exonerar, demitir e dispensar pessoal do quadro de servidores
do IPMC;

Autorizar as aplicacfes e investimentos efetuados, em atendimento a politica anual
de investimentos, aprovado pelo Conselho Deliberativo e Comité de Investimentos,
se houver;

Conceder mediante ato administrativo os beneficios previdenciarios previstos em
lei;

Autorizar por meio de ato administrativo a abertura de processos administrtativos;
Representar o IPMC judicial e administrativamente;

Apresentar para manifestacdo do Conselho Deliberativo o plano de custeio do
RPPS, orcamento, balanco e balancetes, a politica anual de investimentos,
proposta de abertura de créditos adicionais, proposta de cosntru¢ao, aquisicdo ou
alienacdo de bens e imoéveis, e contituicdo de 6nus reais sobre os mesmos, e
demonstrar mediante relatérios a execucéo da gestdo do RPPS;

Promover a elaboracdo de propostas de modernizacdo, atualizacdo e
decomposicdo ou modificacdo da estrutura administrativa e quadro de pessoal do
IPMC, para apresentar ao Conselho deliberativo;

Determinar mediante a expedicdo de atos administrativos a estrutura
organizacional e funcionamento da unidade gestora do RPPS;

Celebrar contratos, acordo e convénios, desde que nao importem na constituicao
de Onus reais sobre bens do IPMC,;

Autorizar os pagamentos de despesas, da folha de pagamento dos servidores do
guadro do IPMC e o0 pagamento de beneficios do RPPS;

Apresentar anualmente ao Chefe do Poder Executivo a proposta de orcamento
anual, as prestacfes de contas e balanco do RPPS;

Julgar recursos interpostos contra atos de diretores de departamentos e servidores
da autarquia;

Autorizar a abertura de processos licitatorios e ratificar, homologar e julgar os
recursos administrativos, autorizando a execucéo das despesas decorrentes;
Autorizar os relatérios de inventario e patrimonio, referentes aos bens moveis e
iméveis da autarquia;
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Convocar reunifes extraordinarias do Conselho Deliberativo, comunicando o
Presidente do Conselho e seus membros com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias;

Expedir atestados, declaragOes e certidoes de tempo de contribuicdo e certiddes
de tempo de servigos dos servidores do IPMC,;

Executar outras atribuicOes referentes a gestdao do IPMC, de acordo, com a
legislacdo e normas aplicaveis.

TESOURARIA

Executar as atividades relativas a Tesouraria, procedendo aos recebimentos,
pagamentos e guarda de valores; observando as recomendacdes do Tribunal de
Contas do Estado do Para;

Movimentar conjuntamente com a presidente as contas bancarias do Instituto;
Prestar informacdes em processos administrativos de sua alcada;

Promover a prestacao, acertos e conciliacdo de contas em geral;

Acompanhar e conferir a movimentagao financeira,

Promover o levantamento e analise sistematica dos custos operacionais da
Autarquia

Emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza administrativa e financeira;
Praticar outros atos correlatos que lhe forem atribuidos pelo (a) Presidente.

COORDENADORIA GERAL

Coordenar junto a presidéncia na administragédo, planejamento
supervisdo, acompanhamento e na avaliacao das atividades e projetos;
Colaborar com o (a) presidente na representacao externa e interna do IPMC;

Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do (a) presidente, auxiliando-
o (a) nopreparo dos documentos a serem submetidos as autoridades superiores;
Organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos
encaminhados ao (a)presidente;

Coordenar a elaboracdo de manuais, normas, procedimentos, rotinas e relatorios;

Exercer as atividades de imprensa, de relacdes publicas e de divulgacdo dos
trabalhos realizados, prover pecas informativas institucionais para as publicacdes
oficiais;

Receber e encaminhar informacdes sobre reclamacgdes, criticas, elogios ou
sugestdes relativas ao desempenho dos servigos prestados pelo Instituto;
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Dar publicidade aos atos da Presidéncia.
Outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Elaboracéo e envio de memorandos e oficios, atinentes a sua area de atuacao;
Gestéo e Controle do Almoxarifado e Inventario;

Executar todos os procedimentos para a realizagéo da compensacéao previdenciaria
entre os regimes de Previdéncia;

Organizar, elaborar e encaminhar os dados para a realizacdo do Calculo atuarial;
Servigos de arquivo em geral;

Elaborar relatorios e demonstrativos, para cumprimento de exigencias legais,
relativos a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO PREVIDENCIARIO

Coordenar toda a area de beneficios previdenciarios;

Efetuar os célculos necessarios aos reajustes;

Exercer as atividades de recepcdo e atendimento aos segurados e seus
dependentes;

Providenciar ' a elaboracdo dos calculos relativos ao valor dos beneficios
previdenciarios;

Enviar os processos de beneficios ao TCM/PA e acompanhar o seu devido registro;
Proceder ao arquivamento geral dos processos e demais documentos relativos a
concesséo de beneficios previdenciarios;

Providenciar recadastramento no més de aniversario dos aposentados e
pensionistas.

Executar, em geral, as demais tarefas e medidas relacionadas com as suas
finalidades ou que |Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.
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DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Organizar e acompanhar a elaboracao da folha de pagamento;

Providenciar incluséo e excluséo de segurados inativos e pensionistas;

Controlar as consignacoes em folha de pagamento;

Manter atualizado o cadastro funcional de servidores, aposentados e pensionistas;

Encaminhar a folha mensal para o setor financeiro;

Encaminhar resumo da folha para o setor contabil;

Gerar GFIP, INSS e IR;

Acompanhar a execucao do e-social;

Apresentar obrigacdes acessoérias Nos seus respectivos prazos;
Outras atividades inerentes ao setor.

ASSESSORIA JURIDICA

Coordenar, supervisionar e executar todas as atividades de natureza juridica,
envolvendoemisséo de pareceres, estudos de processos administrativos;

Elaborar as justificativas e outros documentos perante o Tribunal de Contas em
processos em tramite para julgamento, bem como junto a outros orgados de
fiscalizacdo do Regime de Previdéncia;

Emitir despachos e pareceres técnicos, analisar os autos de concessdo de
beneficios previdenciérios;

Elaboracdo de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos, e
regulamentos;

Orientar e patrocinar causas na justica;

Encarregar-se da orientagao técnica aos em matéria de sua competéncia;

Prestar assessoramento juridico na instituicdo e executar quaisquer outras
atividadescorrelatas ao cargo.

ASSESSORIA CONTABIL

Supervisionar, organizar e coordenar 0s servicos contabeis da Autarquia;
Preparar normas de trabalho de contabilidade;

Efetuar levantamento de dados, organizar, analisar e emitir balancetes, balancos
patrimoniais e financeiros, assim como relatérios especificos dos 0rgaos
fiscalizadores e encaminhamento no prazo;
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Efetuar levantamento de dados para o estudo atuarial e encaminha-los aos
responsaveispela elaboracéo;

Elaborar proposta orgamentaria, pondo em evidéncia os detalhes do programa de
administracao para cada exercicio;

Executar o orcamento-programa de cada exercicio, quer na arrecadacdo quer no
processamento das despesas, fornecendo a presidéncia 0s elementos necessarios
para instruir abertura de crédito adicional;

Elaborar a prestacdo de contas, elaborando os balancos patrimoniais,
orcamentarios e financeiros, encaminhando-os aos orgaos de fiscalizacdo nos
prazos estabelecidos;

Manter em dia as informacdes a serem repassadas a Secretaria da Previdéncia
Social, relativa aos recolhimentos e repasses efetuados pelo ente municipal;
Elaborar relatérios referentes a situacéo financeira e patrimonial do Instituto;
Prestar assessoramento contabil a presidéncia;

Encaminhar para publicacdo no Diario Oficial e Portal da Transparéncia, quando
forexigivel, os atos inerentes ao setor;

Alimentacéao dos relatérios correspondente ao sistema do CADPREV;
Acompanhar o envio das informacdes fiscais e tributarias junto a Receita Federal
(GFIP, DIRF...)

Acompanhar e orientar sobre a execugao do e-social.

Outras atividades inerentes ao cargo.

ASSESSORIA TECNICA

Emisséo de pareceres nos processos administrativos a ele submetidos;
Assessorar 0 (a) presidente no planejamento, na coordenacdo, na supervisao,
no acompanhamento e na avaliacdo das atividades e projetos;

Coordenar, fiscalizar e apresentar resultados nos sistemas financeiros, licitatorios
e prestacao de contas do IPMC.

Colaborar com o Presidente da Autarquia na elaboracdo de relatorios das
atividades dolPMC

Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Presidente e que
se coadunem com 0 cargo que exerce.



