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PORTARIA N2 036, DE 14 DE JULHO DE 2014.

“APROVA O REGIMENTO INTERNO DO ORGAO
EXECUTIVO QUE COMPOE A ESTRUTURA BASICA
DO INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE ANAPOLIS — ISSA.”

O Diretor-Presidente do Instituto de Seguridade Social dos Servidores Municipais de
Andpolis-ISSA, no uso de suas atribuicOes legais,

CONSIDERANDO os arts. 89-B, inciso Il e 93 a 98 da Lei Complementar n2 77, de 30 de
dezembro de 2003,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno do Orgdo executivo que compbe a estrutura
administrativa do Instituto de Seguridade Social dos Servidores Municipais de Andpolis - ISSA,
definido no art. 89-B, inciso Il, da Lei Complementar n2 77, de 30 de dezembro de 2003, desdobrado
pelos arts. 93 a 98 da mesma lei.

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Trata o presente Regimento da organizacdo e detalhamento das competéncias do
6rgdo executivo do ISSA e suas unidades administrativas e operacionais, e ainda a descri¢ao das
atribuicGes gerais, especificas e comuns dos servidores de cada unidade.

Art. 32 Os servidores investidos em cargos de dire¢do ou chefia respondem diretamente pela
execucdo das atribuicGes especificadas ou implicitas nas competéncias estabelecidas neste
Regimento Interno, sob pena, em casos de omissao, da aplicagcdo das penalidades cabiveis previstas
na Lei n2 2073/92, que dispde sobre o regime juridico Unico dos servidores do Municipio de Anapolis.

Art. 42 O Diretor ou Chefe de unidade é competente e responsavel pela decisdo e resolucdo
de questdes internas da unidade por ele comandada, devendo encaminhar a consideracdo superior
qualquer caso que necessite de pronunciamento de outra autoridade.
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Art. 52 Para atender as necessidades da Administracdo, o Diretor-Presidente podera
transferir a lotagdo de cargos e fungGes entre as diversas unidades, de acordo com a conveniéncia do
Instituto e a habilidade do servidor.

Art. 62 O Diretor-Presidente podera, a qualquer momento, e segundo seu Unico critério,
avocar a si as competéncias delegadas neste Regimento Interno, bem como delegar outras, quando
achar conveniente e/ou necessario.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO ISSA

Art. 72 Conforme especificado no art. 89-B, inciso Il, da Lei Complementar n2 77/2003, além
dos Conselhos Fiscal e de Previdéncia Social e do Comité de Investimentos, definidos como 6rgdos de
fiscalizacdo e deliberacdo colegiada, o ISSA é estruturado por uma Diretoria, como 6rgdo executivo,
composta por:

a) Diretor-Presidente

b) Diretor Juridico

c) Diretor Administrativo e Financeiro
d) Diretor de Previdéncia

e) Diretor de Planejamento

f) Chefe de Gabinete da Presidéncia

CAPITULO IlI
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 82 As competéncias das unidades administrativas constantes deste Regimento Interno
sdo detalhadas de acordo com a estrutura administrativa do érgdo executivo definida no inciso Il do
art. 89-B da LC 77/2003 e ainda de acordo com o Titulo Il, Capitulo I, Se¢cdo IV — Das Competéncias —
dessa mesma LC, em seus arts. 93 a 98.

Paragrafo uUnico. Para efeito de operacionalizacdo e detalhamento de competéncias, a
estrutura administrativa mencionada no caput deste artigo sera desdobrada da seguinte forma:

| — PRESIDENCIA
Il - CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Il — DIRETORIA JURIDICA

VI - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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a) Recepcdo e Protocolo

b) Recursos Humanos

c) Recursos Materiais

d) Contabilidade

e) Tecnologia da Informacgao
f) Servicos Gerais

V - DIRETORIA DE PREVIDENCIA
a) Arquivo de Custddia

V — DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

SECAO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 92, Além das atribui¢cbes prdprias e especificas de cada Diretor e/ou Chefe, compete a
cada titular do cargo de direcdo ou chefia:

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

I — exercer a supervisdo técnica e normativa da diretoria e unidades sob sua
responsabilidade;

Il — despachar com o Diretor-Presidente nos dias determinados e participar de reunides,
quando convocado;

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

V - promover ou providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade sob sua direcdao, como subsidio a elaboragdo do relatério anual ou periddico
do Instituto;

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

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

VIIl — proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Diretor-
Presidente e despachos decisdrios quando o assunto for de sua competéncia;

IX — baixar instrugdes e ordens de servico aos seus subordinados, para o bom andamento dos
servigos sob sua responsabilidade;
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X — determinar func¢des e dividir o trabalho entre o pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, bem como promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

XI - detalhar as atividades e estabelecer rotinas de trabalho para o desempenho das
atribuicdes da unidade e orientar o pessoal sob sua coordena¢do na execug¢do de suas tarefas
rotineiras e daquelas que lhe forem determinadas periodicamente;

XIl — promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos da
diretoria sob sua responsabilidade, propondo a participa¢do de servidores em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse do Instituto;

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

XIV — designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentacdo interna;

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

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

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

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

XIX — encaminhar ao Arquivo de Custddia os processos devidamente ultimados e requisitar os
gue interessarem a unidade sob sua direcdo ou chefia;

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

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

XXIl — zelar pela observancia e aplicacdo do presente Regimento Interno e das instrugdes
para execugdo dos servigos a seu cargo.

SECAO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 10. Aos servidores em geral, além das atribuicGes especificadas neste Regimento,
cumpre ainda:
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| - observar as prescri¢cdes legais e regulamentares, bem como aquelas inerentes ao cargo
e/ou fungdo que desempenham;

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

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

SECAO llI
DA PRESIDENCIA

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

Art. 12. Ao Diretor-Presidente, como dirigente e gestor do RPPS, compete:
| — cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente ao RPPS;
Il — representar o ISSA em suas relagdes com terceiros, ativa e passivamente;

IIl — representar o Chefe do Poder Executivo em suas rela¢des politico-administrativas com os
municipes, orgdos e entidades publicas e privadas e associagBes 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 acdo e o programa anual de trabalho
do Instituto;

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

VIl — prestar contas da administracdo ao Prefeito, ao Conselho Municipal de Previdéncia
Social, ao Conselho Fiscal e aos érgaos de controle externo;

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

IX — promover a manutencdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei;
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X — cumprir e fazer cumprir os planos financeiro e previdenciario previstos na lei 265/2011,
qgue institui a particdo de massas dos segurados do RPPS, conforme estabelecido na legislacdo
federal;

Xl — fazer cumprir a politica de planejamento, administracdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e de organizacdo administrativa do ISSA;

XII - expedir as normas gerais reguladoras das atividades inerentes ao RPPS;

Xl — propor alteracBes na legislacdo relativa ao RPPS, quando julgar necessdrio e/ou
conveniente;

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

XV — subsidiar com elementos a elaborag¢dao do Plano Plurianual — PPA , da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e do Orgamento Anual;

XVI — ordenar despesas cujo desembolso esteja de acordo com autorizagdo prévia na lei
orcamentdria ou em créditos adicionais, necessarias a consecu¢ao dos objetivos do RPPS;

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

XVIII - autorizar, juntamente com o Diretor de Administracdo e Finangas e de acordo com
decisdes do Comité de Investimentos, criado pela Lei Municipal n? 36.721/2013, as aplica¢des e
investimentos efetuados com os recursos dos Fundos Financeiro e de Previdéncia, definidos pelo
Comité de Investimentos;

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

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

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

XXIl — promover os processos licitatorios para aquisicdo de bens e/ou contratacdo de
servigos, nomeando comissdo para proceder ao certame;

XXIIl — celebrar acordos, convénios e contratos para prestacdo de servicos;

XXIV — expedir normas, instru¢cdes ou ordens para a execuc¢dao dos trabalhos afetos ao
Instituto;

XXV — promover o cumprimento do calendario de obrigacdes do ISSA, relativamente as
prestacdes de contas e prazos legais para apresentacao de balangos, balancetes, processos de
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tomadas de contas e demais demonstrativos a serem submetidos aos orgdos colegiados, de
fiscalizagdo externa e autoridades superiores;

XXVI - determinar a abertura de inquérito ou sindicancia, quando for necessario, para
apuracdo sumaria 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 legislagao;

XXVII — alterar, quando julgar necessario, o horario de expediente do Instituto, observada a
legislacdo em vigor;

XXVIII — convocar reunides extraordindrias do Conselho Municipal de Previdéncia Social e do
Conselho Fiscal, para deliberar em casos especificos;

XXIX - presidir o Comité de Investimentos, conforme definido no Decreto n? 36.721/2013 e
respectivo Regimento Interno, bem como fazer cumprir as decisGes por ele tomadas;

XXX — aprovar o Regimento Interno do Instituto;
XXXI—avocar o exame e a solugdo de quaisquer assuntos pertinentes ao RPPS;

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

XXXIIl - receber citagdes, intimagdes e notificacdes nas a¢des judiciais em que o ISSA seja
parte;

XXXIV — autorizar a desisténcia e/ou transag¢do nas ag¢des judiciais de interesse do ISSA.

SECAO IV
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 13. A Chefia de Gabinete da Presidéncia é a unidade de assessoramento a Presidéncia e
tem como atribui¢Oes basicas:

| — assistir o Diretor-Presidente na sua representacao politica e social;

Il — desenvolver a politica de comunicacdo social do Instituto, conforme orientacdo do
Diretor-Presidente;

[l - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Diretor-Presidente;

IV - organizar a agenda geral e pessoal do Diretor-Presidente, mantendo atualizada sua
agenda telefonica;
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V — organizar e manter atualizada a agenda social do Diretor-Presidente, mantendo registro
atualizado do alto e médio escaldo da Prefeitura, bem como dos componentes do Legislativo e
demais drgdos e autoridades de interesse do ISSA;

VI — preparar, expedir e cuidar da correspondéncia oficial da Presidéncia;

VIl — preparar e encaminhar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Diretor-
Presidente;

VIl — despachar documentos internos e outros com o Diretor-Presidente, dando-lhes o
andamento devido;

IX — agendar e organizar reunides de diretores, funciondrios e outros, convocadas pelo
Diretor-Presidente;

X — manter o controle da numera¢do de decretos, portarias, oficios, memorandos,
despachos, pareceres, comunicados, notificacdes e quaisquer atos de responsabilidade da diretoria;

Xl - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Diretor-Presidente;
Xl — exercer atividades as atividades de relagGes publicas do Instituto;

XIll — organizar as audiéncias do Diretor-Presidente e promover o atendimento as pessoas
qgue o procurarem;

XIV — organizar e manter arquivo de documentos e papéis enderecados a Presidéncia;

XV — articular-se com as demais unidades administrativas na transmissdao de informacoes,
convites e eventos em geral;

XVI — promover a divulgacdo das atividades do ISSA, através do site oficial Instituto e do
Municipio e de outros meios de comunicagao;

XVII — providenciar a publicacdo de relatérios, demonstrativos, prestacdes de contas e dos
atos oficiais do Instituto no Didrio Oficial do Municipio, no site oficial e outros meios de comunicagdo
pertinentes, quando for o caso;

XVIII- preparar solenidades e festividades e providenciar a expedi¢do e encaminhamento dos
respectivos convites;

XIX — organizar e manter arquivos de recortes de jornais e publicacdes de assuntos de
interesse do ISSA;

XX — promover a cobertura de atividades e atos de carater publico e o noticidrio das
atividades de interesse publico realizadas pelo ISSA;

XXI — promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através dos meios
proprios de divulgacgdo;
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XXIl — receber as reclamag¢des ou denuncias que digam respeito ao Instituto e encaminha-las
a diretoria ou unidade competente para providéncias que se fizerem necessarias;

XXIIl — manter registro da composi¢do dos Conselhos Municipal de Previdéncia Social e Fiscal
e do Comité de Investimentos e da sua agenda de reunides;

XXIV - articular-se com o Conselho Municipal de Previdéncia Social e Conselho Fiscal, na
convocacdo de reunifes extraordinarias e nos assuntos de interesse da Presidéncia;

XXV — assessorar as reunioes do Comité de Investimentos, presididas e coordenadas pelo
Diretor-Presidente do ISSA, em datas especificas;

XXVI — executar outras atividades relacionadas ao seu campo de trabalho ou que lhe forem
atribuidas pelo Diretor-Presidente.

SECAOV
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 14. A Diretoria Juridica tem como finalidade precipua assessorar juridicamente o Diretor-
Presidente e defender os interesses do ISSA.

Art. 15. A Diretoria Juridica compete:

| — zelar pela observancia da Constituicdo da Republica e das leis e atos emanados dos
Poderes Publicos, especialmente aqueles relacionados ao RPPS;

Il —fixar a orientacdo juridica do RPPS e do seu fundo especifico;
IIl — representar o ISSA perante os 6rgdos do Poder Judicidrio e de jurisdicdo administrativa;
IV — defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Instituto;

V — assistir o Diretor-Presidente na celebragdo de contratos, convénios, acordos e atos que
gerem direitos e obrigac¢des, prestando o assessoramento necessario na elaboragdo dos respectivos
termos;

VI — participar dos processos licitatdrios realizados pelo ISSA, prestando o devido
assessoramento juridico-legal a comissdo designada para realizagao do certame;

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

VIl — instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a devida orientagdo
juridica;
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IX — assistir o Diretor-Presidente e as demais unidades do ISSA no atendimento a diligéncias
e defesas protocoladas junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias;

X - acompanhar as alteracGes na legislacdo federal, estadual, municipal e previdenciaria e
repassa-las as demais diretorias e unidades, quando interferir na sua rotina;

XI — manter atualizada a coletanea de leis, decretos, portarias, regulamentos e outros atos
normativos, municipais, estaduais e federais, pertinentes ao RPPS;

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

XIIl — realizar pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais para propor a¢ées, apresentar defesas
ou elaborar teses;

XIV — elaborar pecas processuais em geral;
XV — peticionar nas agdes judiciais em que o ISSA é 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, e fazer sustenta¢do oral em processos
administrativos e judiciais;

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

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

XXIl — analisar os processos administrativos submetidos a diretoria, prestando a devida
orientacdo juridica, quando for o caso;

XXIIl — elaborar e fundamentar documentos oficiais solicitados pela Presidéncia;

XXIV — desistir, transigir, formar compromisso e confessar, nas a¢des judiciais de interesse do
ISSA, mediante autorizacdo expressa do Diretor-Presidente.
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SECAO VI
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 16. A Diretoria de Administracdo e Financas é a unidade encarregada de executar as
acbes de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil e ainda as de natureza
administrativa, relacionadas aos recursos humanos, materiais, tecnoldgicos e servigos gerais e de
apoio administrativo:

Art. 17. Compete a Diretoria de Administracdo e Financas:
| — exercer atividades de organizacdao administrativa do Instituto;

Il — formular a politica de recursos humanos, mediante planos de recrutamento, sele¢do e de
desenvolvimento e aperfeicoamento profissional, em articulagdo com a Diretoria de Planejamento;

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

IV — promover a execucdo de atividades relativas aos recursos materiais e administrativos e
supervisionar sua execugao;

V — promover a abertura de processos licitatdrios, em conjunto com a Diretoria Juridica, para
aquisicdo de bens e/ou servigos, acompanhando-os até a sua finalizacdo;

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

VII — providenciar a publicagdo de contratos, convénios e atos licitatérios no Didrio Oficial do
Municipio, no site oficial e outras fontes exigidas em lei;

VIII - promover a expedicdo de atos oficiais de sua competéncia, mediante assessoramento
juridico;

IX — promover a politica de informatica e de comunicagdes do Instituto;
X — promover os servigos de recepgdo, documentagdo, protocolo e arquivo;

Xl — coordenar e supervisionar a execucdo de atividades referentes a administracdo de obras,
transporte, edificios publicos e servicos gerais;

XIl — elaborar a proposta orcamentdria do RPPS, de acordo com as orienta¢des estabelecidas
pela Lei de Diretrizes Orcamentdrias, o Plano Plurianual de Investimentos e o orcamento geral da
Prefeitura;

Xlll — fornecer elementos ao drgdo de Planejamento da PMA para a elaboracdo do Plano
Plurianual — PPA e da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e o Or¢amento Anual do Municipio;
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XIV - supervisionar, coordenar e controlar as atividades de execugdo orgamentaria e
financeira do ISSA e seus fundos especificos;

XV — gerir o Plano Financeiro e o Plano Previdencidrio estabelecidos na Lei Complementar n2
265/2011, constituidos para garantir o Plano de Beneficios do RPPS;

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

XVII — exercer a supervisdo e a coordenagao das atividades de orcamento, contabilidade e
programacao financeira;

XVIII — promover a arrecadagao das contribui¢cdes previdenciarias dos servidores efetivos do
Municipio, articulando-se com os diversos drgaos dos Poderes Executivo e Legislativo, para tal fim;

XIX — verificar a exatiddo dos repasses relativos a contribuicdo previdenciaria dos entes e dos
servidores dos Poderes Executivo e Legislativo, efetuando os respectivos registros;

XX — colaborar com a Diretoria de Previdéncia na manutenc¢ado do registro de dados relativos
a contribuicdo previdenciaria dos servidores ativos do Municipio ao RPPS;

XXI — analisar e encaminhar presta¢des de contas, demonstrativos e relatérios ao Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias e demais 6rgdos publicos externos, encaminhando-os para
publicacdo, quando for o caso;

XXIl — registrar e controlar as requisicdes e concessdes de adiantamento, recebendo e
conferindo a respectiva prestacao de contas, impugnando-as quando nao estiverem revestidas das
formalidades legais, bem como encaminhar o respectivo processo ao 6rgdo de Controle Interno do
Municipio para os fins necessarios;

XXIIl — 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 liquidacdo 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 dos Fundos Financeiro e Previdenciario, efetuando a
devida aplicagdo dos recursos, de acordo com a legislagao vigente;

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

XXVIIl — proceder ao recebimento, registro, guarda, movimentacao e aplicacdao dos recursos
financeiros dos fundos especificos do RPPS;
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XXIX— providenciar parcelamentos de contribuicdes previdencidrias em atraso, segundo a
legislagao em vigor;

XXX — recolher as contribuicdes previdencidrias dos servidores comissionados para
instituicOes previdenciarias e fundos regulamentares;

XXXI — elaborar calenddrio 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¢amentarias e extra-orgcamentarias,
de acordo com as disponibilidades financeiras, o cronograma de desembolso e as instrucdes do
Diretor-Presidente;

XXXII - providenciar talGes de cheques e incumbir-se dos contatos com instituicdes bancarias
em assuntos de sua competéncia;

XXXIV - encaminhar a contabilidade extratos de contas bancdérias, processos de pagamento,
guias de recolhimento de receitas e outros documentos contdbeis, para o devido registro e
contabilizagao;

XXXV - cumprir e fazer cumprir o calendario de obrigacGes relativas ao encaminhamento e
publicacdo, dentro do prazo legal, de demonstrativos, relatérios e presta¢des de contas aos orgdos
externos e autoridades superiores;

XXXVI - efetuar a restituicdo de fiancas, caugdes e depdsitos.

XXXVII - providenciar a renovacdao de certificado digital para encaminhamento de
documentos aos érgaos e instituicdes que adotam a assinatura digital;

XXXVIII — Participar de reunides, deliberar e cumprir as decises do Comité de Investimentos,
como membro nato definido no Decreto 36.721/2013 e respectivo Regimento Interno;

SECAO VII
DAS UNIDADES OPERACIONAIS DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
Subsecao |
DA RECEPGAO E PROTOCOLO
Art. 18. A unidade de Recep¢io e Protocolo compete:

| — recepcionar os beneficiarios do RPPS e visitantes em geral, prestando informacGes e
fazendo encaminhamentos, se for o caso;
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Il — atender com cortesia, educacdo, presteza e seguranga a todos que procurarem o
Instituto;

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

IV — providenciar a expedi¢do de correspondéncias, fazendo os registros necessarios;

V —receber e distribuir os processos encaminhados pela Administra¢cdo Centralizada e outros
6rgdos do Poder Publico, procedendo ao respectivo registro e controle de entrada, movimentacéo e
saida;

VI — fornecer informacgGes sobre processos e outros documentos em tramitacdo aos
respectivos interessados;

VIl — prestar outras informagdes e instrucdes ao publico, orientando o preenchimento de
requerimentos e formuldrios, quando necessario;

VIIl — prestar apoio a unidade de Recursos Humanos quanto ao recadastramento dos
beneficiarios do RPPS, e outras tarefas que envolvam o atendimento a servidores inativos e
pensionistas;

Subsecao Il
DOS RECURSOS HUMANOS
Art. 19. Compete a unidade de Recursos Humanos:
| — executar a politica de recursos humanos, em articulagdo com o drgao afim do Municipio;

I — desenvolver programas de recrutamento e selecdo de pessoal, bem como de
desenvolvimento e aperfeicoamento profissional;

Il — formalizar a admissao e exoneragao do pessoal efetivo e comissionado;

IV — providenciar a escala de férias do pessoal, em articulacdo com os dirigentes das diversas
unidades do Instituto, emitindo e entregando os respectivos avisos;

V — efetuar célculo de férias e rescisdes e providenciar a sua formalizagao;

VI — elaborar as folhas de pagamento dos aposentados e pensionistas pertencentes ao RPPS,
bem como do pessoal ativo do ISSA e demais procedimentos dela decorrentes;

VIl — gerar e enviar ao banco arquivos mensais de pagamento relativos a folha de
aposentados, pensionistas e pessoal administrativo;
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VIII — analisar e liberar os pedidos de créditos consignados aos bancos competentes, quanto
a margem de descontos a serem efetuados em folhas de pagamento do servidor;

IX - proceder a averbacéao e a classificacdo dos descontos em folha, o controle e a liquidagado
das consignacdes de terceiros e outras alteracdes afins;

X — encaminhar a contabilidade os dados da folha de pagamento do Pessoal Administrativo
do ISSA para o respectivo empenho e elaboracdo da GFIP- Guia do FGTS e Informacdes a Previdéncia;

XI — emitir anualmente a DIRF — Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte — referente
aos servidores pertencentes ao RPPS e aos servidores do ISSA;

XIl — emitir declaragdes de rendimentos anuais para os servidores ativos e inativos do ISSA;

XIIl — responsabilizar-se pelo arquivamento dos dados funcionais do pessoal administrativo e
inativo e das folhas de pagamento do Instituto;

XIV — proceder ao recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;

XV — proceder ao registro de dependentes no cadastro individual do pessoal ativo e inativo e
nas respectivas folhas de pagamento;

N

XVI - proceder a manutencao atualizada das fichas financeiras individuais dos servidores
ativos e inativos do RPPS;

XVII - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
obrigacdes dos servidores municipais e solicitar parecer da Diretoria Juridica, quando for o caso.

XVIII — instruir e participar dos processos em que sejam interessados os segurados e seus
dependentes, tais como isencdo de imposto de renda, saldo de salarios, registro de dependentes,
revisdo de aposentadoria e outros;

XIX — registrar ocorréncias que interfiram no calculo das folhas de pagamento dos servidores
ativos e inativos;

XX — instruir processos para o atendimento a diligéncias junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios, concessdo de aposentadorias e pensdes e guias para pagamentos;

XXI — proceder a revisdo de aposentadorias e pensGes em casos especificos;

XXII — gerar, analisar e tratar arquivos para prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

XXII - prestar assisténcia a recepgdo em assuntos inerentes ao Setor;

XXIV — acompanhar as publicagcdes do Diario Oficial do Municipio, verificando e registrando
os atos relativos a inclusdo, exclusao e alteragdo de beneficios;
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XXV — emitir atos e documentos diversos relativos a assuntos do setor, tais como
memorandos, portarias, oficios, avisos de férias e outros.

Subsegao Il
DOS RECURSOS MATERIAIS
Art. 20. Compete a unidade de Recursos Materiais:

| — prover a administragdo dos recursos materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades, observando-se as normas legais pertinentes;

Il - receber, conferir, armazenar, distribuir e controlar os materiais utilizados pelo ISSA;

Ill - manter o estoque de materiais em condi¢Ges de atender as diversas unidades do ISSA,
estabelecendo estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados regularmente;

IV - manter atualizados os registros referentes ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente;

V — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

VI — organizar e manter atualizado o catalogo de materiais e o cadastro de precos correntes
dos materiais de emprego mais frequente;

VIl — estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
precos, para fins de licitagdo;

VIII — elaborar o calendario de compras para o ISSA;

IX - providenciar, junto a contabilidade, o empenho das despesas a conta das dotagdes
orcamentadrias proéprias;

X - fornecer a Diretoria de Administracdo e Financas os dados necessarios para a realizacdo
de contratos de prestac¢do de servicos e/ou fornecimento de materiais;

XI - realizar inventarios periddicos e anual, demonstrando o estoque de materiais existentes;

Xl — formalizar e dar andamento aos processos de licitacdo, para aquisicdo de bens e/ou
servigcos, acompanhando-os até a sua finalizagao;

XIll — requerer e responsabilizar-se por adiantamentos destinados a realizagdo de despesas
urgentes e de pronto pagamento, permitidos pela legislagcdo especifica, fazendo a devida prestacdo
de contas em tempo habil;
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XIV — encaminhar os processos administrativos de competéncia da unidade ao érgdo de
controle interno do Municipio, para o devido atestado de empenho e liquidagdo de despesas;

XV — manter o controle dos bens patrimoniais do RPPS, com seus registros devidamente
atualizados, procedendo ao respectivo cadastramento, tombamento e carga;

XVI - proceder, anualmente ao inventario dos bens patrimoniais do RPPS, confrontando-os
com os registros contabeis e providenciando a respectiva baixa e destinacdo dos bens inserviveis;

XVII - proceder ao recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a sua
redistribuicao, recuperac¢do ou alienagdo, tomando as medidas que se fizerem necessarias;

XVIII - providenciar a confec¢do de plaquetas identificadoras dos bens permanentes;

XIX- providenciar e encaminhar termo de responsabilidade, relativo aos bens permanentes, a
ser assinado pelos dirigentes de cada unidade administrativa;

XX - efetuar a conferéncia da carga de bens patrimoniais das respectivas unidades
administrativas, sempre que houver substituicdo dos seus dirigentes;

XXI — planejar e supervisionar a aplicagdo de medidas de prevencdo contra incéndios nas
instalagdes do Instituto;

XXII — efetuar a compra, distribuicdo e controle de vales transporte para os servidores do
ISSA.

Subsecao IV
DA CONTABILIDADE

Art. 21. A Contabilidade, como unidade técnica e operacional, dotada de autonomia
funcional no desempenho de suas atribuicées, compete:

| - cadastrar o Plano Plurianual de Investimentos e o Orcamento Anual, identificando as
fontes de receita e o detalhamento da despesa, bem como os contratos firmados pelo RPPS;

Il — verificar controles orcamentarios, analisar e certificar a execu¢do da aplicacdo da
programacao constante do Orcamento Anual e do Plano Plurianual de Investimentos;

Il — detectar necessidades de alteragdes e propor ajustes nos planos plurianuais de
investimentos;

IV — providenciar a solicitagdo e abertura dos créditos adicionais orcamentarios que se
fizerem necessarios;

V - desempenhar atividades de execu¢do or¢camentdria e financeira;
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VI — efetuar o empenho e registrar a liquidacdo das despesas orgamentarias;
VIl — emitir ordens de pagamento das despesas orgamentarias e extra-orgamentarias;

VIII - efetuar o registro das receitas e despesas orcamentdrias, extra-orcamentdrias e das
alteragOes patrimoniais e financeiras;

IX — encaminhar os processos administrativos ao d6rgdo de controle interno do Municipio,
para o devido atestado de empenho e liquidacao de despesas;

X - recepcionar os extratos bancdarios encaminhados a unidade, identificando os langcamentos
e registros contabeis a serem feitos;

XI — efetuar no sistema contdbil os lancamentos das receitas de contribui¢cdo patronal e dos
segurados do RPPS;

XIl — manter em dia a escrituragdo dos sistemas orgcamentario, financeiro e patrimonial;
Xlll—levantar e elaborar os balancetes mensais e balangos gerais;

XIV - manter a escrituracdo dos fundos especificos do RPPS e fazer as devidas prestacdes de
contas, atendendo as formalidades legais;

XV — proceder aos registros contdbeis das provisGes matematicas, depreciagcbes e outras
provisdes exigidas em lei;

XVI - elaborar relatérios de execugdo orcamentdria e de gestao fiscal, encaminhando-os ao
6rgao de contabilidade geral do Municipio, para a devida consolida¢do dos dados e publicagao;

XVII — encaminhar a Diretoria de Previdéncia as informac¢Ges e dados necessarios para a
obtencdo e renovacdo do CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria;

XVII — encaminhar ao Ministério da Previdéncia Social e ao Tribunal de Contas dos Municipios
os balancos orcamentario, financeiro e patrimonial, bem como a demonstracdo das variacGes
patrimoniais, quadros auxiliares e respectivas notas explicativas;

XVIII — elaborar e encaminhar demais demonstrativos e relatérios de prestacdo de contas ao
Tribunal de Contas dos Municipios e demais 6rgdos publicos oficiais de direito;

XIX - encaminhar ao Ministério da Previdéncia Social o demonstrativo previdenciario, o
demonstrativo de investimentos, os comprovantes de repasses financeiros e outros exigidos pelos
6rgaos publicos com os quais o RPPS mantém relacdo legal;

XX — providenciar a publicacdo de demonstrativos e prestacées de contas no Diario Oficial do
Municipio, no site oficial e demais meios de comunicac¢do, quando for o caso;
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XXI — responsabilizar-se pela publicagdo do demonstrativo financeiro e orcamentario da
receita e da despesa previdenciarias acumuladas no exercicio financeiro em curso, conforme previsto
na Lei n2 9.717/98, até 30 dias apds o encerramento de cada bimestre;

XXll— enviar anualmente a Receita Federal a Demonstracdo de Créditos e Tributos Federais;

XXIIl — atender as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios, a auditoria do Ministério
da Previdéncia Social e demais 6rgaos fiscalizadores;

XXIV — atender as solicitagdes dos Conselhos de Previdéncia e Fiscal, obedecidas as
formalidades legais;

XXV - responsabilizar-se pelo arquivamento e a guarda dos processos administrativos de
natureza contabil.

Subsecao V
DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Art. 22. A unidade de Tecnologia da Informagdo compete:

| — planejar, organizar, gerenciar e elaborar normas e procedimentos relativos ao
desenvolvimento das atividades na area de tecnologia da informacdo e comunicagao;

Il — projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, bancos de
dados e ambiente operacional;

Il — coordenar, supervisionar e prestar suporte técnico aos usudrios, compreendendo
hardwares e sistemas operacionais de rede;

IV — propor planos de investimentos visando a atualizagdo tecnolégica, bem como melhorias
nos sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores dos usuarios;

V — capacitar, prestar treinamento e suporte aos usudrios para a utilizacdo dos
equipamentos, redes e sistemas;

VI — administrar e gerenciar o Centro de Processamento de Dados e manter redes,
servidores, telecomunicagdes e infraestrutura na area de informacéo;

VIl — executar programas, rotinas de backup, dimensionamento e reorganiza¢do de discos e
suporte a usuarios;

VIl —implementar e configurar as politicas e procedimentos de segurancga da rede;

IX —instalar, configurar e prestar suporte a micros, redes, periféricos e aplicativos;
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X — atuar na deteccdo e solugdo de problemas, na elaboragdo de documentos gerenciais e na
definicdo de politicas de redes;

Xl — interagir com as diversas areas corporativas, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas;

XIl - prestar suporte técnico na elaboragdo de processos licitatérios que envolvam
informatica e telecomunicagdes;

XIll — manter-se atualizado acerca do desempenho de empresas e 6rgdos publicos que
prestem servicos de desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de sistemas e servicos de
informatica no ambito do RPPS;

XIV — articular-se com os responsdveis por fontes de dados, visando a alcangar o maximo de
eficiéncia nos fluxos de intercambio de informacdes e elaboragao de documentos;

XV — manter em perfeitas condi¢cdes de uso os equipamentos de informatica, prestando a
assisténcia necessaria as diversas unidades administrativas, quando solicitado;

XVI — executar instalacdes de redes de telefonia e comunicacdao em geral, cuidando da sua
manutencao e funcionamento;

XVII — promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal do ISSA, com
relagdo a programas e operacionaliza¢cdo de sistemas;

XVIII — providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica
e de telecomunicagao;

XIX — programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, estudos de viabilidade e
definicdo dos sistemas a serem processados no dmbito do Instituto;

XX — prestar assisténcia as diversas unidades administrativas do ISSA, na elaboragdo de
relatérios que envolvam conhecimentos técnicos na area de informatica, quando solicitado.

Subsegao VI
DOS SERVICOS GERAIS
Art. 23. Compete a unidade de Servicos Gerais:
| — manter e executar os servicos de limpeza e conservacao das dependéncias do Instituto;
Il — manter os servicos de copa e cozinha;

Ill — prestar apoio na organizagao de eventos e reunides;
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IV — manter os servicos de transporte de pessoas e materiais, quando solicitados pelas
diversas unidades do Instituto, responsabilizando-se pela manutencdo, registro e controle de
veiculos utilizados para esse fim;

V — organizar e manter as atividades de portaria e vigilancia das instalagées do Instituto,
zelando pela manutencao da ordem e da acessibilidade das pessoas que o procuram;

VI — exercer os servigos de segurancga nas dreas internas e externas do Instituto, cuidando da
preservacdo dos espacos destinados a beneficiarios e visitantes com necessidades especiais;

VIl — manter o atendimento as diversas unidades do Instituto, nos servicos de entrega e
busca de documentos, pagamentos e outros afins;

VIl — responsabilizar-se pela abertura, fechamento e vigilancia das instalagdes fisicas do
Instituto nos hordrios regulamentares;

IX — inspecionar a ligacdo e o desligamento de comutadores, interruptores, ventiladores e
demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do prédio;

X - realizar inspecdo periddica nas instalacbes do ISSA, para averiguar a necessidade de
conservagado ou recuperacao das instalagoes;

Xl — inspecionar as instala¢des elétricas, hidrdulicas e sanitdrias, detectando a necessidade de
manutencdo e reparo das instalagdes;

XIl - executar e manter atividades relativas a manutencdo das instalagGes fisicas do ISSA.

SECAO VIl
DA DIRETORIA DE PREVIDENCIA

Art. 24. A Diretoria de Previdéncia tem por objetivo orientar e executar as a¢des voltadas a
concessdo de beneficios previdencidrios, ao acompanhamento e controle da execugdo dos Planos de
Beneficios Previdenciarios, e do respectivo Plano de Custeio Atuarial.

Art. 25. A Diretoria de Previdéncia compete:

| — fixar a orientacdo técnica do Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Anapolis;

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

IIl — orientar e controlar a concessdo e manutencdo dos beneficios da previdéncia social, bem
como a inscricdo de segurados e dependentes;
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IV — analisar e despachar processos de aposentadorias e pensdes, com relagdo a
documentacdo, mérito do direito, contagem de tempo e apurac¢do dos subsidios;

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

VIl - manter o registro de dados e controle individual da contribuicdo previdenciaria dos
servidores ativos do Municipio ao RPPS, em articulacdo com a Diretoria de Administragdo e Finangas;

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

IX — promover a realizagdo de calculos atuariais e 0 acompanhamento e controle da execugdo
dos Planos de Beneficios Previdenciarios e do respectivo Plano de Custeio;

X - encaminhar ao Ministério da Previdéncia Social, no prazo estabelecido, o DRAA -
Demonstrativo de Resultado de Avaliacdo Atuarial;

Xl — promover estudos para manutencdo do equilibrio financeiro e atuarial;

XIl — proceder a analise, implantacdo e manutenc¢do de alteragdes de dados cadastrais de
segurados ativos, inativos e pensionistas e seus dependentes, que impliquem na percepcdao ou
cancelamento de beneficios previdenciarios;

XIll — coordenar e supervisionar as a¢des referentes a inscricdo e ao cadastro de segurados
ativos, inativos, pensionistas e dependentes;

XIV —acompanhar as altera¢cdes dos dados cadastrais para fins de avaliagao atuarial;

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

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

Y

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

XVIIl — atender as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios, quando for o caso,
acompanhando os respectivos processos até sua aprovacao ou finalizacdo;

XIX — notificar o servidor sobre o andamento do processo de aposentadoria ou pensao, bem
como da inscricao de dependentes, orientando-o e solicitando documentacdo complementar, se for
0 caso;

XX — atender os segurados ativos, inativos, seus dependentes e pensionistas, prestando-lhes
informagcdo e orientacdo sobre beneficios previdencidrios, montagem e encaminhamento dos
processos para protocolizagdo;
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XXI — emitir certiddes de tempo de servico e de contribuicdo ao RPPS, para os fins que se
fizerem necessarios, quando solicitadas;

XXIl — exercer acOes relativas a compensacao financeira entre o RPPS e os diversos regimes
de previdéncia social, o COMPREV, em decorréncia da contagem reciproca de tempo de
contribuicdo;

XXIll — organizar e controlar arquivos de processos e documentos relacionados a
compensacdo previdenciaria — COMPREV - e outros mantidos sub sua guarda;

XXIV - acompanhar as publica¢des do Didrio Oficial do Municipio, com relacdo 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 diretoria;

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 6bitos, encaminhando ao RH as informacGes necessarias ao procedimento da respectiva
baixa no sistema, cessando imediatamente o pagamento dos beneficios previdenciarios.

Subsecao |
DO ARQUIVO DE CUSTODIA
Art. 26. Ao Arquivo de Custddia compete:

| — arquivar processos e demais documentos e cuidar do arquivo de custddia, em articulagdo
com as diversas unidades administrativas do ISSA, mantendo-o em perfeita ordem e condi¢cdes de
pesquisa, quando esta se fizer necessaria;

Il - coordenar a execucgao das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e conservacao de
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do ISSA;

lll - encaminhar, ao Diretor de Previdéncia, processos e demais documentos sub sua guarda,
quando por ele solicitados, mantendo os devidos registros;

IV — providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;
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V — manter o sistema de registro de entrada e arquivamento de processos e documentos
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

VI — prestar as informacfes as diversas unidades do RPPS a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

VIl — coordenar-se com as diversas unidades do ISSA e outros érgdos municipais, visando ao
aproveitamento e a conservagdo dos documentos administrativos de valor histérico.

SECAO IX

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

7

Art. 27. A Diretoria de Planejamento é a unidade de assessoramento na formulacdo de
normas gerais relativas a organizac¢do e funcionamento do RPPS, em articulagdo com as demais areas
de atuacdo do ISSA.

Art. 28. A Diretoria de Planejamento compete:

| — fixar a orientacdo do RPPS quanto a planificacdo e organizagdo de suas atividades;
Il prestar

assessoramento ao Diretor-Presidente em matéria de planejamento,
coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo ISSA;

Il — requisitar as demais unidades do ISSA informacGes e dados necessarios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

IV - realizar pesquisas, levantamento e atualizacdo de dados e informacbes bdsicas de
interesse do planejamento do Instituto;

atividades;

V — estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servicos do Instituto,
promovendo a execu¢do de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e aprimoramento de suas

VI — elaborar manuais e normas de orientacdo sobre as diversas atividades desenvolvidas
pelo ISSA, com a finalidade de informar e normatizar suas atividades administrativas;

VIl — elaborar calenddrio de obrigacdes, com relagdo a encaminhamentos e publicac¢ses,
dentro dos prazos legais estabelecidos, de demonstrativos, relatérios e prestacdes de contas de

natureza contdbil, orcamentaria, financeira e previdenciaria, aos 6rgdos de controle externo e
outros, em decorréncia de exigéncias legais;

VIII — fazer avalia¢Oes periddicas de desempenho do pessoal administrativo e de apoio, com
o fim de identificar necessidades de alteracdo das rotinas de trabalho e planos de natureza
administrativa;
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IX — elaborar formularios, modelos e relatérios para controle das atividades programadas;

X — acompanhar e colaborar na organizacdo dos servigos administrativos, em coordenagao
com a Diretoria de Administra¢do e Finangas;

XI — acompanhar a execucao de planos, programas e projetos de natureza administrativa,
orcamentaria e financeira, assim como avaliar seus resultados;

XIl — promover estudos e elaborar planos sobre as normas e estruturas organizacionais,
métodos e procedimentos de trabalho do Instituto;

XIll — elaborar planos relativos a composicado, selecao, desenvolvimento e aperfeicoamento
do quadro de pessoal, em articulagdo com a Diretoria de Administragao e Financas;

XIV — articular-se com a Diretoria de Administracao e Financas na verificacdo dos controles
contabeis, financeiros, orcamentarios e patrimoniais do RPPS;

XV — fornecer elementos ao drgao de Planejamento da Prefeitura para a elaboragdo do Plano
Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Or¢camentdrias - LDO e do Or¢camento Anual, no que concerne
as atividades e projetos do Instituto;

XVI — acompanhar e atuar, em conjunto com a Diretoria de Administracdao e Financgas, nas
atividades de fiscalizagdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes,
bem como nas atividades de controle interno a cargo da Prefeitura;

XVIl — promover a atualizacdo e o aperfeicoamento das normas sobre planejamento,
orcamento e organizagdo administrativa;

XVIII — elaborar relatdrio anual retratando as atividades desenvolvidas pela diretoria.

CAPIiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. As unidades administrativas do ISSA devem funcionar articuladas entre si, em regime
de mutua colaboracdo, visando sempre a exceléncia dos resultados e ao atendimento dos seus
objetivos.

Art. 30. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das competéncias de cada
unidade administrativa e na sua posicdao no organograma geral do Instituto, constante do Anexo
Unico deste instrumento, conforme art. 82 deste Regimento Interno, tendo como dirigente geral o
Diretor-Presidente, na qualidade de gestor do RPPS.

Art. 31. O horério de funcionamento do Instituto é definido pelo seu Diretor-Presidente,
dentro das normas gerais regulamentares.
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Pardgrafo unico. O Diretor-Presidente poderd, a seu critério, estabelecer horarios
diferenciados para servidores, visando aos interesses da administracdo e a conveniéncia no
atendimento aos segurados do RPPS, observando-se sempre a carga horaria diaria e as normas legais

vigentes.

Art. 32. As alteragBes das competéncias estabelecidas neste Regimento Interno, ou a
adaptacdo de suas normas serdo efetivadas por ato do Diretor-Presidente, quando este julgar
necessarias, obedecidos os critérios legais.

Art. 33. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Anapolis, 14 de julho de 2014.

Olisomar Pereira Pires
Diretor — Presidente / ISSA
AFTM - 4846
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ANEXO UNICO
ORGANOGRAMA OPERACIONAL DO ORGAO EXECUTIVO DO ISSA

(Lei Complementar 77/2003 e desdobramentos)

PRESIDENCIA

Chefia de
Gabinete

Diretoria de Diretoria de Previdénci Diretoria de
IAdministracdo e Financas S Gl UG Planejamento

Recepcdo e Recursos
Protocolo Humanos —
Arquivo de

Custodia

Diretoria Juridica

Recursos
Materiais

Tecnologm"da Servigos Gerais
Informagio
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