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ANEXO IV

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS POR ESTA LEI
COMPLEMENTAR

Atribuicdes do Diretor Geral

- captar e administrar recursos;

- assegurar a cobertura de beneficios previdenciarios;

- analisar, emitir pareceres e homologar sobre as aposentadorias e pensoes;

- acompanhar os processos de pericia médica e readaptacédo funcional,

- emitir pareceres técnicos e juridicos sobre processos de pericia médica e de readaptacao;
- processar, elaborar e efetuar a folha de pagamento dos aposentados, pensionistas e dos
servidores publicos municipais afastados por doencas tipicas ocupacionais ou acidente de
trabalho;

- orientar e acompanhar os servidores da ativas, 0s aposentados e pensionistas
relativamente aos seus direitos e deveres;

- convocar os 6rgaos da administracdo municipal quando necessario para analise de
processos.

Atribuicdes Assessoria de Controladoria

- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar processos bem como a gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial do IMP;

- elaborar, apreciar e submeter ao Diretor, estudos e propostas de diretrizes,
programas e acles que objetivem a racionalizacdo da execucdo das despesas;

- acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execucao fisica e
financeira dos projetos do IMP;

- organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e
bens pablicos;

- assessorar o Diretor, através de estudos e propostas que objetivem a melhoria do
Instituto de Previdéncia;

- manter registro sobre os processos de licitacao;

- emitir relatorio por ocasido de encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do IMP.

Atribuicdes Diretoria de Financas

- responsabilizar-se por todas as atividades financeiras e tesouraria;

- controlar as operacdes bancarias do IMP, acompanhando as aplicacdes financeiras,
resgates, saldos, transferéncias, depdsitos, rendimentos bancarios e outras atividades
correlatas;

- encaminhar todos os expedientes que forem destinados;

- assegurar a pontualidade dos pagamentos a serem efetuados, de acordo com a
cronologia legal estabelecida;

- elaborar editais, projecdes de fluxo de caixa por no minimo seis meses,
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- acompanhando as variaces e realizacdes e executando 0s ajustes necessarios;
- manter organizado e sistematizado o controle de processos para pagamento em seu
poder.

Atribuicdes Coordenadoria de Contabilidade

- organizar e acompanhar as licitagdes, dando o seu parecer para o respectivo
julgamento;

- elaborar orcamento anual e plurianual de investimentos, bem como todas as
resolucdes atinentes & matéria orcamentéria ou financeira e 0 acompanhamento da
respectiva execucao;

- a verificacdo, o preparo e escrituracdo de documentos sujeitos a langamentos
contabeis, através do método de partilhas dobradas, promovendo o controle da
receita e despesa;

- controlar a atividade econdmico-financeira da Instituicdo através da
contabilidade geral, da gestdo financeira e elaborar a prestacéo de contas do IMP;
- preparar e conferir todos os relatorios e quadros constantes do balancete e do
balango da Autarquia;

- elaborar balancetes e demais quadros que se fizerem parte da prestacdo de contas
bem como balanco geral de acordo com a legislagéo vigente;

- avaliar o sistema contabil do IMP para aperfeicoamento do controle gerencial,
contébil e fiscal;

- atualizar-se e sugerir alterac@es quanto aos procedimentos do IMP, frente a
legislacdo contébil e fiscal;

- processar a contabilidade geral e de custos do IMP, bem como todos os demais
procedimentos contabeis, fiscais e legais;

- elaborar a prestacdo de contas Institucional;

- avaliar os documentos em uso e orientar 0s usuarios sobre suas especificacoes e
finalidades;

- apoiar outros setores nas atividades administrativas e de levantamentos de dados,
documentos e treinamento de servidores;

- manter os Conselhos e o Presidente informados sobre a situacéo contabil e
financeira do IMP;

- emitir e assinar notas de empenho de acordo com a legislacao.

Atribuices Superintendéncia de Beneficios

- realizacéo de Pericia Médica aos servidores(a)s afastados(a)s por doenca e/ou
acidente;

- junta médica para os servidores que encontram-se afastados por algum tempo
avaliacdo de alta e/ou aposentadoria por invalidez e revisdo de aposentadoria;

- planejar e desenvolver a¢des de qualidade de vida do servidor aposentado(a),
pensionista; afastados através do IMP;

- colocar em prética o profissionalismo, ética, cidadania, visando contribuir para
a exceléncia dos atendimentos no Instituto.
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Atribuicdes Coordenadoria de Beneficios

- formatar os processos de pensdes e aposentadorias, de acordo com a Instrucao
Normativa do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, com a Supervisdo da
Assessoria Juridica do Instituto, visando a homologacdo dos mesmos;

- formatar os processos de pens6es e aposentadorias, de acordo com a Instrucéo do
Ministério da Previdéncia, com a Supervisao da Assessoria Juridica do Instituto,
visando a compensacao financeira dos mesmos;

- manter atualizado o fichario individual de cada segurado, quanto aos beneficios
concedidos aos dependentes legais;

- manter organizado o arquivo geral de processos dos segurados e de seus dependentes



