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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

DISPOE SOBRE ALTERACOES NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS MUNICIPIARIOS DE RIBEIRAO
PRETO - IPM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo do quadro de
pessoal permanente do Instituto de Previdéncia dos Municipidrios de Ribeirio
Preto - IPM, que integram a Lei Complementar n° 2.515/2012 e respectivos

anexos:

I- 01 (um) cargo de Técnico em Processamento de Dados;
II - 01 (um) cargo de Analista F inanceiro;

III - 03 (trés) cargos de Agente de Operagdes.

Art. 2° Ficam criadas 04 (quatro) fungdes gratificadas, subordinadas & Diretoria
Administrativa ¢ de Seguridade, de livre nomeacdo € exonera¢do do Diretor
Superintendente, com gratificagdo correspondente 3 diferenca entre o nivel de
vencimento do ocupante e o simbolo C-7, que integrarfio a Lei Complementar
n° 1.012/2000, a saber-

I - Encarregado da Secdo de Protocolo e Expediente;

I - Encarregado da Secdo de Compras e Almoxarifado; .
IIT - Encarregado da Segfio de Arquivo e Gestdo Documental;

#

1V - Encarregado da Sec¢do de Recursos Humanos. ;‘U

;/
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Art. 3°. Fica criada 01 (uma) funcdo gratificada, subordinada & Diretoria
Administrativa e de Seguridade, de livre nomeagdo ¢ exoneragio do Diretor
Superintendente, com gratificaco correspondente a 30% (trinta por cento) do

nivel de vencimento do ocupante, que integrard a Lei Complementar n°
1.012/2000, a saber:

I - Encarregado da Secfio de Pericia Médica.

Art. 4°. Altera a redagfio do artigo 51 da Lei Complementar n° 1.012, de 17 de maio de

2000, que passa a ter a seguinte redacio:

“Art. 51. A diregfio, gerenciamento e administragdo do Instituto de
Previdéncia dos Municipidrios — IPM sera exercida pela Diretoria, composta

pelos seguintes érgios:

I— Superintendéncia

1. Assessoria Juridica

II - Diretoria Administrativa e de Seguridade
1. Segdo de Protocolo e Expediente
2. Segdo de Compras e Almoxarifado
3. Segio de Arquivo e Gestdo Documental
4. Sec¢do de Recursos Humanos

5. Secdo de Pericia Médica

III - Diretoria Financeira e de Investimentos
1. Divisdo de Proventos e Beneficios

2. Divisdo de Tesouraria™
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Art. 5°. Sdo atribui¢des do (a) Encarregado (a) da Se¢fo de Protocolo ¢ Expediente:

I - controlar e fiscalizar o cadastramento e recadastramento de aposentados ¢
pensionistas;

11 - controlar o protocolo administrativo, bem como recepcio e distribuicdo de
toda documentacdo dos segurados.

11X - controlar e fiscalizar a protocolizagfo dos processos e documentos;

IV - atender e promover a triagem do publico em geral;

V - controlar a entrega dos holerites e/ou documentos aos atendidos;

VI - coordenar o atendimento telefonico;

VII - receber e entregar averbagtes dos bancos conveniados;

VIII - elaborar certiddes e declarages diversas;

IX - receber e realizar a triagem e distribuicio de correspondéncias e
documentos em geral,

X - encaminhar documentos diversos para a Divisfo de Medicina ¢ Seguranga
do Trabalho -DMST, relacionados & pericia médica do IPM;

XI - receber documentos de todas as secretarias, autarquias, empresas piblicas
¢ fundagtes da Prefeitura Municipal de Ribeirédo Preto;

XII - controlar os procedimentos das aposentadorias por invalidez, retorno ao
trabalho, afastamentos e demais rotinas relacionadas a pericia médica do IPM;

XIII - separar, digitalizar e entregar a outro setor dos laudos médicos, oficios
¢ demais documentos;

XIV - separar os prontuédrios médicos;

XV - arquivar cargas, oficios e declaragdes relativas a Divisdo;

XVI - realizar a triagem e agendamento de pericias;

XVII - controlar os lancamentos de licenga maternidade, licenca para
tratamento de saide e licenga por acidente de trabalho;
XVIII - supervisionar o controle de entrada e saida de processos

administrativos do IPM;
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XIX - primar pela educacdo, urbanidade, celeridade, eficiéncia e

produtividade da divisdo.

Séo atribui¢es do (a) Encarregado (a) da Secdo de Compras e Almoxarifado:

I - realizar pesquisas de pregos, contatos com forecedores, reunides de
defini¢do dos objetos, organizar e controlar as licitagdes;

II - controlar o estoque do almoxarifado, bem como todo material de consumo
¢ permanente, realizando as compras necessérias para manter o funcionamento
regular das atividades;

III - conirolar a saida de bens patrimoniais;

IV - responsabilizar juntamente como o Diretor Administrativo pela guarda e
controle dos bens patrimoniais do Instituto;

V - redigir termos de doag#io dos patriménios em desuso, quando necessario;
VI - controlar os contratos licitatérios, datas de vencimentos, aditamentos e
renovagdes;

VII - controlar o almoxarifado;

VIII - realizar cotagdes de precos para compras ¢ licitagdes.;

IX - elaborar Solicitagfio de Empénhcs (SOE);

X - controlar os contratos para aquisicdo de materiais de consumo,
permanentes ¢ prestagdo de servigos, desempenhando a fungfio de gestio e
fiscalizagfo de contratos;

XI - responder por meio de seu Diretor Administrativo, pela verba de
adiantamento para aquisi¢fio de material de consumo e prestacgdo de servigos,
de carater de emergencial, conforme legislagdo vigente;

XII - acompanhar publicagdes pertinentes no Didrio Oficial do Municipio;
XIII - conferir os bens patrimoniais do Instituto; '
XIV - confeccionar, conferir e controlar o pedido interno de materiais;

XV - realizar a abertura de processos de compras diversos;
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XVI - receber materiais ¢ servigos adquiridos pelo Instituto, conferindo as
Notas Fiscais, fazendo o langamento das mesmas no sistema eletrénico e
prestando contas junto a Divisio de Tesouraria;

XVII - prestag@o de contas eletrdnica ao Tribunal de Contas do Estado de S&o

Paulo (TCE-SP), através do Sistema Audesp (Fases I e IV).

Art. 7°. S@o atribuigbes do (a) Encarregado (a) da Se¢do de Arquivo e Gestdo

Documental:

I - coordenar e conferir as informagBes funcionais ¢ instrugio em todos os
processos protocolados neste Instituto, bem como aqueles procedentes da
Administragfio Direta e outras autarquias;

II - acompanhar o recebimento, codifica¢io, organiza¢do e arquivo em pastas
funcionais de aposentados e pensionistas;

Il - acompanhar o arquivamento de toda documentagéio funcional dos
servidores do IPM gerada neste Instituto e/ou procedentes de outras
autarquias, bem como a guarda das pastas funcionais;

IV - atender ao piblico quanto a informagdes sobre aposentadorias, Abono de
Permanéncia, incluso de tempo de contribuigfo e outras informagdes relativas
aos beneficiarios do Instituto;

V - conferir e formatar as informag¢Bes em processos administrativos dos
segurados do Instituto, como aposentadoria, abono de permanéncia, inclusio
de tempo de  contribui¢fo e outros;

VI - acompanhar o servico de cadastramento e recadastramento biométrico
digital dos aposentados e pensionistas do IPM;

VII - supervisionar os estagidrios do setor, coordenando a frequéncia, férias e
desempenho de suas atividades;

VIII - atender as empresas terceirizadas prestadoras de servi¢o na drea de ‘

tecnologia e conservagio; s

]
N

gde 12



Prefeitura Municipal de Ribeirdao Preto
Estado de Sao Paulo
Gabinete do Prefeito

IX - realizar a interlocugfo entre o Instituto, a Administra¢io direta e indireta
e 0 INSS para todos os assuntos relativos a drea de informatica;

X - coordenar e executar o Servico de preparagéo, classificacio e remessa de
documentos para digitalizagdo e microfilmagens, dando  sequencia ao
sistema de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos;

XI - coletar dados para a realizagfo da Compensa¢io Previdenciaria entre o
Instituto ¢ o INSS (Comprev),

XII - analisar todas as informagdes relativas ao Comprev;

XIII - realizar a alimentag@o do sistema para o Comprev;

XIV - gerar os relatérios gerenciais e operacionais para a Diretoria
Administrativa e Superintendéncia relativos ao Comprev;

XV - informar o INSS sobre os dbitos ocorridos, bem como dar suporte 2
Assessoria Juridica sobre o controle de ébitos;

XVI - analisar a concesséo ou indeferimento dos processos de ex-servidores
que se aposentaram pelo INSS;

XVIL - acompanhar junto ao Tribunal de Contas as homologagdes de
beneficios;

XVIHI - realizar o levantamento dos laudos médicos de aposentadorias por
invalidez, coordenando a remessa dos mesmos a DMST para classificacdo da
patologia, quando necessario;

XIX - acompanhar os ébitos dos aposentados e requerimentos de pensio;

XX - realizar a gestfio junto ao INSS para reciprocidade e proporcionalidade

no tratamento de compensacéo financeira;

Art, 8° Sdo atribui¢8es do (a) Encarregado (a) da Se¢do de Recursos Humanos:
I - definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos
da vida funcional dos servidores pblicos municipais, inclusive aquelas

relativas ao seu recadastramento anual;
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II - definir normas e diretrizes relativas ao registro ¢ assentamento de todos os
elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e
direitos de servidores do IPM;:

III - definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem
de tempo de servigo dos servidores para todos os efeitos;

IV - gerir os quadros de pessoal do IPM, no tocante a férias, cadastro e
frequéncia, vantagens pessoais e deveres do servidor;

V - gerir a folha de pagamento do IPM;

VI - gerenciar os recursos financeiros relativos ao pagamento de auxilio-
funeral;

VII - subsidiar a politica de gestdo de pessoas, no 4mbito do IPM, com dados
obtidos;

VIII - coordenar, no 4mbito da Administragio, o processo de recadastramento
anual dos servidores ativos e inativos;

IX - gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em
cargos de provimento efetivo e em comissfo do Instituto, assim como para a
contratagio de estagiarios por tempo determinado para o atendimento de
excepcional interesse publico, bem como promover a capacitagio e
aprimoramento do mesmos;

X - subsidiar a Diretoria Administrativa ¢ Superintendéncia nos assuntos
pertinentes & politica salarial e de concessfio de gratificagdes e beneficios,
elaborando os impactos financeiros daf decorrentes;

XI - orientar os Orgfos setoriais na elaboragfo de relatérios de impacto
financeiro;

XII - prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos ¢
municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XIII - planejar, coordenar e gerenciar os concursos phblicos realizados pelo
Instituto;

XIV - normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orienta¢do técnica aos

orgdos setoriais do IPM nos assuntos relacionados 4 sua drea de atuaciio; ‘/(/
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XV - oferecer subsidio para a defesa do IPM, em Juizo ou fora dele, bem
como cumprir € orientar os érgios setoriais sobre o cumprimento de decisGes
Judiciais em matéria de pessoal do Instituto;

XVI - atuar de forma integrada com os Orglos setoriais da Administracio
Direta;

XVII - estabelecer canal permanente de comunicagdo do Instituto com a
Administragio direta e demais autarquias, visando a troca de informacdes
relativas a assuntos previdencidrios dos servidores ativos e aposentados, bem

como dos pensionistas.
Art. 9°. S#o atribui¢des do (a) Encarregado (a) da Segéo de Pericia Médica:

I - realizar o atendimento e triagem do plblico em geral;

II - controlar os afastamentos e documentos do segurado;

III - coordenar o atendimento da sec¢do;

IV - realizar despachos em processos e documentos da segfo;

V - receber e encaminhar documentos;

VI - elaborar declaragdes pertinentes a pericia;

VII - realizar o encaminhamento e recebimento de documentos para a Divisdo
de Medicina ¢ Seguranga do Trabalho - DMST;

VI - controlar as aposentadorias por invalidez, retorno ao trabalho, e outros;

IX - separar, digitalizar e entregar a outros setores os laudos médicos e oficios;
X - realizar a triagem e agendamento de pericias;

XI - controlar os lancamentos de licenga maternidade (convencional e po

adog¢do), licenga para tratamento de satide e licenca por acidente de trabalho,

3
1]
i

gb

Art. 10. As despesas decorrentes desta lei complementar correrfio 4 conta das dotagdes
proprias do orcamento do Instituto de Previdéncia dos Municipiarios de
Ribeirdo Preto.
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Art. 11. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes

em contrario.

PALACIO RIO BRANCO

Prefé;;o Municipal
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Lamara MuﬂICTal de Riberao Proto
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otocolo Geral n° 8893/2018
Data 25/04/2018 Horario: 17: 38

Prefeitura Mumc:pal de Ribeirao Logisiativa -

Estado de Sao Paulo
Gabinete do Prefeito

Ribeiro Preto, 24 de abril de 2018.

Of. n.° 1.841/2.018-CM

Senhor Presidente,

Tem o presente a finalidade de encaminhar a Vossa
Exceléncia, para aprecia¢dio desse Egrégio Poder Legislativo, o incluso Projeto de Lei
Complementar que: “DISPOE SOBRE ALTERACOES NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
MUNICIPIARIOS DE RIBEIRAO PRETO - IPM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”, apresentado em 12 laudas, justificando-se a propositura pel

razdes que adiante seguem.
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O Projeto de Lei Complementar tem por objetivo extinguir
cargos de provimento efetivo, bem como criar 5 (cinco) fungdes gratificadas no

Instituto de Previdéncia dos Municipiérios de Ribeirfio Preto - IPM.

Essas modificages na estrutura do IPM visam readequar o
seu quadro funcional, que se encontra hd algum tempo defasado e em

desconformidade com os objetivos do Instituto.

A criagio das Encarregadorias tem como objetivo a
corregdo de procedimentos no gerenciamento do dia-a-dia do IPM, especialmente na
Diretoria Administrativa e de Seguridade, oriundos da incorreta distribui¢io das
competéncias aos servidores desde a criagdo do Instituto e repetidas durante sucessivas

gestdes.

O IPM nio conta atualmente com setores basicos, inerentes
a qualquer atividade administrativa, como recursos humanos, arquivo, compras,
almoxarifado, expediente, entre outros. Essas lacunas na estrutura organizacional
acarretam desvios de fungdes e sobrecarga de responsabilidade para os servidores que

executam os servigos € no recebem qualquer retribuig8o pecunidria por isso.

Desde a implantagdo do IPM em 1994, o volume de
servigos ¢ sua complexidade passaram por notdvel expansfio, mas sem a necessaria

readequacdo do quadro funcional.

A criaglo das Encarregadorias propostas permitirio ao IPM
0 gerenciamento mais eficaz das tarefas executadas. ;
|
I
Vale ressaltar que para a criagdo das Encarregadorias,

varias atribui¢des foram concentradas, sincronizando as a¢des correlatas e evitando a
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criagio de mais fungdes gratificadas do que as realmente necessdrias. Assim, a
alteragfo proposta trard impacto financeiro insignificante se comparado com os ganhos
administrativos a serem obtidos, que trarfo maior agilidade na realizagfo das rotinas
didrias ¢ otimiza¢do do desempenho das fungdes, de forma a promover melhor

controle da eficiéncia dos atos.

Acrescentamos que pela legislagio aplicével aos Regimes
Préprios de Previdéncia Social — RPPS ¢ permitido utilizar até 2% (dois por cento) do
oreamento para custear despesas administrativas e o IPM utiliza, atualmente, menos da

metade desse percentual.

Expostas, dessa forma, as razdes que justificam a
propositura, aguardamos seja a mesma apreciada e votada por esse Nobre Legislativo,

nos termos do artigo 42 da Lei Orgénica do Municipio.
Sem outro particular, aproveitamos a oportunidade para

reiterar a Vossa Exceléncia, os protestos de alto apreco e distinta consideragio,

subscrevemo-nos.

Atenciosamente,

(DUARTE NOGUEIRA
Prefete Municipal
A SUA EXCELENCIA
IGOR OLIVEIRA
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
NESTA
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