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LEI COMPLEMENTAR N° 111/2025, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE ALTERAGAO NA LEI
COMPLEMENTAR 077/2021, QUE CUIDA DA
REESTRUTURACAO DO REGIME PROPRIO
DE  PREVIDENCIA  SOCIAL  DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
PEDRAS DE FOGO, EM CONFORMIDADE
COM A EMENDA CONSTITUCIONAL N°
103/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PEDRAS DE FOGO, ESTADO DA PARAIBA.
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 1°. O Art. 92, com redacao dada pela Lei Complementar n° 088/2022 e pela Lei
Complementar 101/2023, passa a vigorar com a seguinte redacao:

‘Art. 92. O quadro de pessoal do IPAM é formado pelos seguintes cargos de provimento em
Comisséo:

a) 01 (um) cargo de Diretor Presidente;

b) 01 (um) cargo de Diretor Administrativo Financeiro,
c) 01 (um) cargo de Diretor de Beneficios,;

d) 01 (um) cargo de Controlador Interno;

e) 01 (um) cargo de Assessor Juridico I;

f) 01 (um) cargo de Assessor Juridico Il;

f) 02 (dois) cargos de Secretario Executivo,

Paragrafo unico. Os requisitos, classificagbes e as atribuicdes dos cargos mencionados
neste artigo sdo os constantes dos Anexos Il e lll desta Lel.”

Art. 2°. O Art. 93, com redacao dada pela Lei Complementar n® 088/2022 e pela Lei
Complementar 095/2023, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 93. O cargo de Diretor Presidente do IPAM é de livre nomeagao e exoneragao do Poder
Executivo do Municipio de Pedras de Fogo, devendo possuir certificagdo especifica para
dirigente de RPPS (Certificacdo Profissional AMBIMA ou equivalente), e ser portador de
diploma de nivel técnico contabil ou qualquer nivel superior, com simbolo, status e vencimentos
equivalente ao do Secretario do Municipio.

| - Os cargos de Diretor Administrativo Financeiro, Diretor de Beneficios, Controlador
Interno e Assessor Juridico | sdo cargos de livre nomeagéo e exoneragao do Diretor
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Presidente do IPAM, e perceberdo seus vencimentos equivalentes ao de simbolo CC-2,
constante da tabela da Lei que trata da estrutura administrativa do Municipio de Pedras de
Fogo, podendo ser concedida pelo Diretor Presidente, gratificacao cujo percentual maximo
correspondera aquele constante na lei municipal que disciplina a concessao de gratificagoes.

Il - O cargo de Assessor Juridico Il e Secretario Executivo sdo cargos de livre nomeacgao

e exoneracao do Diretor Presidente do IPAM, e perceberdo seus vencimentos equivalentes

ao de simbolo CC-3, constante da tabela da Lei que trata da estrutura administrativa do

Municipio de Pedras de Fogo, podendo ser concedida pelo Diretor Presidente, gratificacao

cujo percentual maximo correspondera aquele constante na lei municipal que disciplina a
concessao de gratificacoes.”

Art. 3°. O Anexo |l (Tabela de Cargos de Provimento em Comissao) da Lei Complementar n°

077/2021, com redacao dada pela Lei Complementar n°® 095/2023 e pela Lei Compiementar
101/2023, passa a vigorar da seguinte forma:

ANEXO Il
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nivel Técnico Contabil ou
Nivel Superior e
Certificacao especifica
Diretor Presidente para Dirigente de RPPS 01 CC-1
(AMBIMA ou
Equivalente)

Diretor Administrativo Financeiro Nivel Superior
Diretor de Beneficios Nivel Médio
- Nivel Superior (Direito, '
Controlador Interno Administracao ou 01 CC-2
Contabilidade)
Assessor Juridico | Nivel Superior
Assessor Juridico |l Nivel Superior
. Secretario Executivo Nivel Médio
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Art. 4°. O Anexo lll (Descricao dos Cargos de Provimento em Comissao) da Lei Complementar
n°® 077/2021, com redacao dada pela Lei Complementar n® 103/2023, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

ANEXO il
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR PRESIDENTE

Definir e implementar estratégias de longo prazo para o Instituto, visando a sustentabilidade
financeira e a melhoria dos servicos prestados aos beneficiarios;

Aprovar orgamentos, acompanhar a execuc¢ao financeira e garantir que o Instituto opere dentro
das normas legais e orgcamentarias,

Implementar e gerenciar politicas publicas de previdéncia, conforme as leis e requlamentacoes
do sistema previdenciario;

Supervisionar as areas administrativas e operacionais do Instituto, incluindo contratacdo de
pessoal, treinamento e desenvolvimento da equipe;

Garantir que o Instituto siga as normas legais e regulatorias aplicaveis ao sistema previdenciario
e a gestao publica;,

Monitorar e mitigar riscos financeiros, operacionais e de compliance que possam comprometer
a integridade e a eficiéncia do sistema previdenciario,

Assequrar que a administracdo seja transparente, com relatérios de gestao claros, e prestar
contas aos orgaos de controle, como tribunais de contas e entidades fiscalizadoras;
Representar o Instituto perante 6rgdos governamentais, empresas e entidades de classe,
buscando a articulagcdo de parcerias e a defesa dos interesses da previdéncia social,
Desenvolver canais de comunica¢do para tirar duvidas e informar os beneficiarios sobre seus
direitos, aposentadorias e pensoes;

Supervisionar e aprovar a politica de investimentos dos fundos previdenciarios, visando garantir
a rentabilidade e a sequranga dos recursos,

Monitorar o equilibrio entre ativos e passivos do sistema previdenciario, buscando evitar deficits
e garantir a solvéncia do Instituto;

Incentivar a modernizagédo tecnolégica, garantindo que o Instituto utilize sistemas eficientes e
sequros para gestado de dados, pagamentos e servicos aos beneficiarios;

Buscar inovacdées que tornem a operagdo do Instituto mais eficiente e acessivel, como a
Implementacao de canais digitais para atendimento ao publico,

Supervisionar a gestdo e a concessao de beneficios aos sequrados, como aposentadorias e
pensoes; e,

Assegurar que 0s beneficios sejam concedidos de acordo com as regras estabelecidas e
fiscalizar eventuais fraudes ou irreqularidades;
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DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Desenvolver e acompanhar o orgamento anual do Instituto, realizando ajustes conforme
necessario para garantir que os recursos sejam aplicados de maneira eficiente e dentro das
limitacoes fiscais;

Supervisionar a alocacédo e utilizacado dos recursos financeiros, garantindo que as receitas e
despesas sejam geridas de maneira eficaz para a manutencao do equilibrio fiscal;

Planejar e executar estrategias para garantir a sustentabilidade financeira de longo prazo do
Instituto, incluindo analise de investimentos e fontes de receita;

Controlar o fluxo de caixa do Instituto, assequrando que haja liquidez suficiente para o
cumprimento das obrigacoes financeiras e para o pagamento de beneficios aos segurados;
Monitorar as receitas (contribuicbes previdenciarias, repasses de entes publicos, efc.) e
despesas (beneficios, custos operacionais, etc.) do Instituto, buscando otimizar os gastos e
maximizar a arrecadacao;

Acompanhar e supervisionar a gestdo dos fundos previdenciarios, garantindo que 0S recursos
sejam aplicados de acordo com as diretrizes do Instituto e com a legislagao vigente, visando a
rentabilidade e sequranca;

Avaliar os riscos associados aos investimentos e propor ajustes quando necessario para
garantir a sequranca financeira do Instituto;

Supervisionar a contratacdo de servigos, bens e obras, incluindo a realizagao de licitagoes e a
gestdo de contratos com fornecedores, de acordo com as normas legais aplicaveis a
administracao publica;

Gerenciar as atividades administrativas do Instituto, como a organizagao de documentos,
controle de materiais e gestado de infraestrutura, para garantir o funcionamento adequado da
instituicao,

Garantir que o Instituto cumpra com as obrigacoes fiscais e tributarias, incluindo o pagamento
de tributos, contribuicbes previdenciarias e outros encargos legais;

Implementar controles internos para monitorar e prevenir fraudes, erros e irreqularndades
financeiras. Coordenar auditorias internas e externas para assequrar a conformidade financeira
e administrativa,

Preparar e divulgar relatorios financeiros, orcamentarios e de gestao, garantindo que sejam
apresentados de forma transparente aos 0rgaos fiscalizadores e a sociedade,

Manter contato com 6rgédos fiscalizadores, como tribunais de contas, camaras municipais e
outros, fornecendo as informacdes e documentos solicitados e garantindo o cumprimento das
obrigacoes legais;

Negociar com bancos e instituicbes financeiras sobre as operagbes de credito, gestao de
contas bancarias, investimentos e outras transagbes financeiras do Instituto,

Supervisionar a concessdo de beneficios previdenciarios, como aposentadorias e pensoes,
garantindo que sejam pagos corretamente e dentro dos prazos estabelecidos;

Monitorar o impacto financeiro das concessdes de beneficios e garantir que o Instituto tenha
recursos suficientes para cobrir suas obrigacoes futuras com 0s segurados;

Apoiar a implementacao de tecnologias e sistemas que melhorem a eficiéncia das operagoes
financeiras e administrativas do Instituto, como sistemas de gestdo de beneficios e de
contabilidade;

|
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Propor solugbes para otimizar o atendimento aos beneficiarios, como a implantacdo de canais

digitais e ferramentas automatizadas;

Coordenar as atividades de atendimento aos sequrados, garantindo que seus direitos sejam

respeitados e que tenham acesso a informagado sobre seus beneficios e contribuicbes; e,

Auxiliar na comunicagdo com 0s sequrados, garantindo que as informagdes sobre beneficios,
contribuicoes e outras questoes relacionadas sejam transmitidas de forma clara e acessivel;

DIRETOR DE BENEFICIOS

Gerir e coordenar o processo de concessdo dos beneficios previdenciarios, que todos 0s
requisitos legais sejam cumpridos;

Supervisionar 0 processo de manutencdo dos beneficios concedidos, garantindo que as
alteracbes (como mudancas de enderego, estado civil, dependentes, entre outros) sejam
atualizadas de maneira adequada,

Coordenar a revisao de beneficios, com base em novas informagdes ou mudangas nas leis que
possam afetar os valores ou 0s requisitos para concessado e manutengao dos beneficios;
Coordenar o atendimento aos segurados que buscam informacdes sobre seus beneficios,
esclarecer duvidas e fornecer orientacoes sobre 0s procedimentos de concessao, revisao ou
manutencao;

Supervisionar o processo de analise de recursos e contestacbes de segurados que discordam
da concessao, valor ou manutencéo dos beneficios, tomando as agdes necessarias para revisa-
los ou corrigir eventuais erros;

Elaborar e implementar procedimentos operacionais para a analise e concessao de beneficios,
buscando otfimizar os processos e garantir a conformidade com a legislacéao vigente,

Garantir o controle e a organizacdo adequada da documentacéo relacionada aos beneficios,
como registros de contribuigdes, laudos medicos, formularios de requerimento e outros
documentos necessarios para a analise dos beneficios;

Monitorar os indicadores de desempenho relacionados ao tempo de processamento dos
beneficios, a quantidade de beneficios concedidos, o cumprimento de prazos e a qualidade do
atendimento aos beneficiarios;

Produzir relatérios periodicos, com informagdes sobre a quantidade de beneficios concedidos,
valores pagos, tempo de tramitacdo dos processos e outras meétricas relevantes;

Trabalhar junto a area financeira para monitorar os custos envolvidos na concessao dos
beneficios e garantir que as despesas sejam compativeis com o orgamento do Instituto,
Contribuir para a elaboracdo de projecdées financeiras relacionadas aos desembolsos de
beneficios, considerando o numero de beneficiarios, as revisoes e novos pedidos de
concessao,

Garantir que todos 0s processos de concessdo e manutengado de beneficios estejam em
conformidade com a legislacédo vigente, tanto a municipal quanto a federal, e com as normativas
especificas do regime proprio de previdéncia social,

Monitorar mudancas nas legislacées e normativas previdenciarias e implementar as alteragcoes
necessarias nos processos internos para garantir o cumprimento das novas regras,
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Coordenar o processo de concessdo de pensao por morte aos dependentes do segurado,
incluindo a verificagcdo de dependentes habilitados e a analise de documentos necessarios,
Supervisionar o0s sistemas utilizados pelo Instituto para a concessdao e manutencao de
beneficios, garantindo que sejam adequados, sequros e eficientes, alem de colaborar na
implementacao de melhorias tecnologicas para ofimizar oS processos,

Assequrar que os dados relativos aos beneficios sejam integrados com outras areas do
Instituto, para garantir a consisténcia e a confiabilidade das informacgées;

Manter a comunicagcdo com orgaos de fiscalizacdo, como tribunais de contas e ministério
publico, garantindo que o Instituto esteja em conformidade com todas as exigéncias legais;
Coordenar a comunicacdo com os sequrados, mantendo-os informados sobre mudancas nas
politicas de beneficios, prazos, processos de revisdo e outros aspectos relevantes;

Participar e coordenar auditorias relacionadas a concessdo de beneficios, garantindo a
transparéncia e o controle dos processos e identificando areas para melhorias continuas;
Avaliar constantemente os processos de concessao e manutencgao de beneficios e implementar
melhorias para otimizar o servigo prestado ao segurado e aumentar a eficiéncia da area;
Fornecer informacdes e analise estratégica sobre a gestdo dos beneficios, colaborando na
definicao de politicas e agdes que garantam a eficiéncia e a sustentabilidade financeira do
Instituto, e,

Identificar e mitigar os riscos administrativos e financeiros relacionados a concessao e
manutencao de beneficios;

CONTROLADOR INTERNO

Elaborar e executar auditorias internas para verificar a conformidade dos processos
administrativos, financeiros e operacionais com as normas legais, regulatorias e politicas
internas do Instituto,

Avaliar a eficacia dos controles internos do Instituto, propondo melhonas para assegurar a
eficiéncia na gestao dos recursos publicos e a mitigacao de riscos de fraudes ou erros;
Monitorar continuamente os processos administrativos e financeiros, identificando areas de
risco e recomendando acdes corretivas para fortalecer os controles;

Garantir que todas as atividades do Instituto estejam em conformidade com as leis municipais,
federais e com as normas do regime proprio de previdéncia social, promovendo a observancia
das obrigacodes fiscais, previdenciarias e orgamentarias;

Acompanhar alteragcbes na legislacdo previdenciaria e fiscal, identificando os impactos no
funcionamento do Instituto e implementando as mudangas necessarias nos processos internos;
Elaborar e apresentar relatérios periodicos sobre a situagcdo dos controles internos e das
auditorias realizadas, destacando riscos identificados, medidas corretivas e melhoras
iImplementadas;

Produzir relatérios sobre o desempenho financeiro, administrativo e operacional do Instituto,
incluindo a analise de indicadores de eficiéncia e eficacia dos processos,;

Identificar riscos operacionais, financeiros, juridicos e de conformidade que possam afetar o
Instituto, realizando analises de risco e propondo medidas preventivas,;
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Acompanhar a implementacao de medidas corretivas e preventivas para reduzir ou eliminar
riscos, garantindo que as a¢coes sejam eficazes na mitigagcdo dos problemas identificados;
Fornecer informagdes detalhadas e analises sobre a gestdo do Instituto, assessorando na
tomada de decisbes estrategicas relacionadas ao controle financeiro, compliance e eficiéncia
dos processos;

Colaborar com outras areas do Instituto na identificacdo de oportunidades para melhorar a
eficiencia e a transparéncia dos processos administrativos e financeiros;

Acompanhar a execugao do orcamento do Instituto, verificando se as despesas estdo sendo
realizadas de acordo com as autorizagoes orgcamentarias e dentro dos limites estabelecidos;

Analisar as contas e pagamentos do Instituto, verificando a conformidade com as normas legais
e as politicas internas, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficaz e dentro
dos principios da boa gestao publica,

Realizar o controle de convénios e contratos firmados pelo Instituto, verificando a regularidade
dos processos de contratacdo, cumprimento das clausulas confratuais e execugao das
obrigacbes assumidas;

Monitorar a execucéo dos contratos, garantindo que os servi¢os ou produtos contratados sejam
entreques conforme o previsto e que 0s pagamentos sejam realizados de acordo com oS termos
acordados;

Implementar politicas e procedimentos de controle para prevenir fraudes, desperdicios e
desvios de recursos. [nvestigar e apurar irreqularidades identificadas nos processos
administrativos e financeiros;

Gerenciar canais de denuncia de irreqularidades e coordenar a apuragcao de denuncias de
fraudes ou ma gestao, adotando as providéncias legais para apura¢cao de responsabilidades;

Promover treinamentos e capacitacdo continua para os servidores do Instituto sobre temas
relacionados ao controle interno, ética, conformidade, procedimentos administrativos e
financeiros, com o objetivo de melhorar a eficiéncia e a transparéncia,

Incentivar a cultura de conftrole e conformidade dentro do Instituto, buscando aumentar a
conscientizacao sobre a importancia da gestao transparente e responsavel dos recursos
publicos;

Preparar o Instituto para auditorias externas realizadas por orgaos fiscalizadores, como
Tribunais de Contas ou auditorias independentes, assegurando que toda a documentagao e
informacgdes necessarias sejam fornecidas de maneira organizada e precisa,

Coordenar e acompanhar as auditorias externas, fornecendo as informagcbées e documentos
solicitados, e implementando as recomendacdes decorrentes das auditorias para melhorar 0s
processos internos;

Acompanhar os investimentos realizados pelo Instituto para garantir que estejam sendo
aplicados conforme as diretrizes estabelecidas e com a devida seguranc¢a financeira, conforme
0Ss requlamentos do sistema previdenciario,

Avaliar a rentabilidade e 0s riscos associados aos investimentos do Instituto, propondo ajustes
ou mudancas quando necessario para otimizar os resultados financeiros;

Manter contato com 6rgéos de controle externo, como Tribunais de Contas, Ministerios Publicos
e outros, garantindo que o Instituto cumpra as exigéncias legais e regulatorias e fornega as
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Informagdes necessarias para auditorias e fiscalizacoes;

Garantir que o Instituto preste contas de forma transparente a sociedade e aos 6rgdos de
fiscalizagdo, mantendo a integridade nas informacgdes financeiras e operacionais;

Buscar inovagoes tecnologicas para melhorar os processos de controle e auditoria dentro do
Instituto, implementando ferramentas que aumentem a eficiéncia e a seguranca nas atividades
de controle interno;

Identificar oportunidades de melhorias nos processos internos, propondo solucbes para
aumentar a transparéncia, reduzir custos e melhorar a eficiéncia operacional do Instituto,
Manter comunicacao continua com as diversas areas do Instituto para garantir que as praticas
de controle interno sejam implementadas de maneira eficaz em toda a instituicao; e,

Trabalhar em colaboragdo com outras areas do Instituto, como as areas financeira, juridica e
administrativa, para garantir que os controles internos estejam integrados e funcionando de
forma coordenada;

ASSESSOR JURIDICO |

Prestar assessoria constante as diversas areas do Instituto, fornecendo orientagcbdes sobre
questoes juridicas que envolvem a gestio de recursos, concessdo de beneficios, e outros
aspectos administrativos e operacionais;

Acompanhar alteracbées na legislacdo previdenciaria e outras relevantes, garantindo que o
Instituto esteja em conformidade com as leis e requlamentos;

Redigir pareceres téecnicos sobre questoes juridicas que possam surgir no ambito do Instituto,
seja internamente, seja em relacao a entes externos,

Acompanhar processos judiciais e administrativos em que o Instituto seja parte, promovendo a
defesa dos interesses institucionais;

Representar o Instituto em acbes judiciais € administrativas, elaborando defesas, recursos e
outros atos processuais;

Negociar e, quando necessario, propor acordos que envolvam questoes juridicas, com 0
objetivo de resolver conflitos de forma mais rapida e eficiente,

Rediqgir, revisar e validar contratos celebrados pelo Instituto, assegurando que estejam de
acordo com a legislagao vigente e que protejam os interesses da instituicao,

Avaliar e emitir pareceres sobre convénios, termos de parceria, contratos de prestagao de
servigcos e outros instrumentos juridicos firmados com entidades publicas ou privadas;
Garantir que o |Instituto atue dentro dos parametros legais, observando a legislacao
previdenciaria, os direitos dos segurados e as obrigacdes da instituicao;

Realizar auditorias juridicas internas para verificar a conformidade dos atos administrativos e
processos com a legisliacao e com as politicas internas;

Identificar e mitigar riscos juridicos que possam comprometer a operagao do Instituto ou gerar
passivos futuros,

Prestar apoio juridico na concessédo de beneficios previdenciarios, assegurando a legalidade
desses atos;

Trabalhar na protecdo dos interesses dos beneficiarios do sistema previdenciario, incluindo a
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prevengao de fraudes e a garantia de direitos;

Interagir com 6rgéos de controle, como tribunais de contas, ministérios publicos, procuradorias
e outros, respondendo a questionamentos, solicitacées de documentos ou auditorias;
Responder, formalmente, a consultas juridicas de 6rgdos externos, como o Ministério da
Previdéncia Social, ou a entidades fiscalizadoras, conforme a necessidade;

Auxiliar na elaboragdo de normativas e procedimentos internos que orientem a atuacdo do
Instituto, sempre com base nas leis vigentes e nos melhores padrées de governanca;
Representar o Instituto em audiéncias, reunibes e processos administrativos e judiciais,
buscando a defesa dos interesses da instituicdo; e,

Quando necessario, atuar na mediacdo de conflitos, tentando evitar que disputas se tornem
processos judiciais complexos.

ASSESSOR JURIDICO II

Apoiar na analise de processos administrativos e judiciais, incluindo a elaboracdo de minutas
de peticdes, recursos, defesas e relatorios juridicos;

Prestar consultoria juridica para diversas areas do Instituto, como gestdo de beneficios,
previdéncia social, e a area financeira, sobre a aplicacdo correta das normas legais;

Elaborar pareceres juridicos sobre questdes relativas a previdéncia, contratos e outras areas
de interesse do Instituto;

Acompanhar a tramitagdo de processos judiciais e administrativos, desde a fase inicial até a
execugao, com vistas a garantir o cumprimento de decisbes e acbes preventivas;

Elaborar e protocolar defesas, recursos e outros atos processuais, conforme necessidade, em
processos em que o Instituto seja parte;

Manter o controle e a organizagdo dos processos juridicos, documentos e informacoes
relacionadas aos litigios do Instituto;

Redigir e revisar contratos firmados pelo Instituto, como contratos de prestacdo de servicos,
conveénios, termos de adeséo e outros instrumentos legais;

Analisar e dar parecer sobre convénios, parcerias e ajustes celebrados com outras entidades
publicas ou privadas;

Acompanhar a conformidade dos atos administrativos e decisbes com a legislacdo vigente,
garantindo que as praticas do Instituto estejam de acordo com as normas e requlamentacoes
pertinentes,;

Acompanhar mudancgas nas legislacées previdenciaria, trabalhista, tributaria e outras que
possam afetar as atividades do Instituto, e sugerir ajustes nos processos internos para garantir
conformidade,;

Identificar possiveis riscos juridicos para o Instituto, propondo medidas preventivas e
alternativas para mitigar esses riscos;

Auxiliar na elaboracao de estratégias juridicas para resolver questbes complexas ou litigios com
risco significativo,

Interagir com tribunais de contas, ministério publico, procuradorias e outras entidades de
fiscalizacdao ou controle, fornecendo respostas e documentos solicitados;
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e Representar o Instituto em audiéncias administrativas ou reunibes com outras entidades
publicas e privadas, quando necessario, ou prestar apoio juridico ao responsavel pela
representacao,

e Oferecer orientacbes juridicas para as areas operacionais do Instituto, ajudando na
interpretacao e aplicagao das normas internas;

e (Colaborar na elaboracédo de requlamentos internos, portarias e outros documentos normativos
que tratam do funcionamento do Instituto, garantindo que estejam em conformidade com a
legislacao,

e Revisar e sugerir modificacbes em regulamentos internos a medida que surgem novas normas
ou interpretativas que impactam a atuacao do Instituto;

e Realizar pesquisas juridicas para identificar jurisprudéncia relevante que impacte o Instituto,
alem de monitorar decisdes dos tribunais superiores e de tribunais de contas que envolvam a
previdéncia social e os direitos dos sequrados;

e Atualizar-se sobre tendéncias e mudangas na interpretacdo das leis e em decisées
jurisprudenciais que possam afetar os procedimentos do Instituto; e,

e Apoiar oS assessores juridicos mais seniores na definicdo de estratégias juridicas que
envolvam interesses do Instituto, como a negociagao de acordos e a gestao de riscos juridicos;

SECRETARIO EXECUTIVO

e Prestar assisténcia direta ao Diretor Presidente do Instituto, organizando e coordenando suas
agendas, compromissos, reunides e viagens,

» Preparar documentos oficiais, relatérios, correspondéncias, atas de reunides e outfros materiais
administrativos, garantindo que as informacbes sejam claras e bem estruturadas;

e QOrganizar e monitorar as atividades e prioridades do Instituto, garantindo que prazos e tarefas
sejam cumpridos;

e Planejar, coordenar e organizar reuniées internas e externas, incluindo a preparacao de pautas,
convites, materiais e logistica necessaria;

e FElaborar e manter registros precisos de atas de reunides, garantindo que as decisbes e agbes
tomadas sejam documentadas e acompanhadas de forma eficaz,

e Qrganizar eventos, palestras e seminarios promovidos pelo Instituto, coordenando todos 0s
aspectos logisticos, como convidados, locais, materiais € comunicagao,

e (erir processos administrativos, como protocolo, controle de documentos e correspondéncias,
garantindo que os fluxos de trabalho sejam eficientes e cumpram 0S prazos estabelecidos;

e Coordenar a distribuicgdo e controle de recursos materiais e administrativos necessarios ao
funcionamento do Instituto, como papelaria, equipamentos de escritorio, entre outros;

e Qrganizar o sistema de arquivamento de documentos, garantindo que a documentacao do
Instituto esteja devidamente organizada e acessivel quando necessario;

e [acilitar a comunicacao entre as diversas areas do Instituto, assegurando que as informagoes
sejam transmitidas de forma clara e oportuna;

e Ser ponto de contato para as demandas externas, incluindo outras entidades governamentais,
instituicbes financeiras e o publico em geral, oferecendo suporte e informagoes quando
necessario,
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Manter relacionamento com diferentes stakeholders, como servidores, beneficiarios,
fornecedores, e outros 6rgdos publicos, gerenciando solicitacées e garantindo que as relagées
sejam produtivas;

Organizagdo o controle de documentos legais, como contratos, acordos e regulamentos,
assegurando que o Instituto cumpra as obrigacées legais e contratuais;

Auxiliar na implementagcdo e acompanhamento de politicas internas, requlamentos e normas
institucionais, garantindo que todas as atividades do Instituto estejam em conformidade com as
leis e requlamentacbes aplicaveis;

Apoiar na formulagdo e Iimplementacdo de estratégias institucionais, colaborando no
desenvolvimento de projetos e metas a serem atingidas;

Monitorar a execugdo de projetos e iniciativas estratégicas do Instituto, garantindo que os
prazos e objetivos sejam cumpridos, alem de elaborar relatérios sobre o progresso dessas
acoes;

Controlar a agenda de compromissos do Diretor Presidente e dos Diretores, organizando
reunioes, eventos e viagens de acordo com a prioridade e importancia;

Definir e garantir que as tarefas mais urgentes e importantes sejam realizadas de forma
oportuna, evitando sobrecarga de compromissos,

Oferecer suporte no processo decisorio relacionado a questoes administrativas e operacionais,
coletando dados, elaborando relatérios e fornecendo informacées que ajudem na tomada de
decisoes;

Recolher, organizar e apresentar informagbes e dados necessarios para a gestéao do Instituto,
incluindo relatorios financeiros, operacionais e administrativos;

Apoiar a implementacdo e o uso de ferramentas tecnoldégicas para otimizar o processo
administrativo do Instituto, como softwares de gestdo de documentos, controle de agenda e
comunicagao interna,

FPropor melhorias nos processos administrativos do Instituto, com foco na eficiéncia, reducéo
de custos e inovacao em procedimentos;

Manter e promover uma boa comunicacao interna, garantindo que o0s colaboradores estejam
bem informados sobre as politicas, processos e decisdes do Instituto;

Manter e estreitar os lacos com outras instituicbes, tanto publicas quanto privadas, com o
objetivo de promover parcerias e estabelecer colaboracbes estratégicas;

Representar o Instituto em eventos, reunibes e convencbes, conforme necessario, sempre
buscando promover a imagem institucional;

Acompanhar e coordenar a formalizagcédo de contratos e acordos com fornecedores, prestadores
de servigos e outras entidades, garantindo que todos os termos e condicées sejam cumpridos;
Auxiliar na gestao das demandas juridicas do Instituto, como contratos, litigios ou questoes
regulatorias, em parceria com a assessoria juridica; e,

Ajudar a identificar e implementar mudangas nos processos administrativos do Instituto,
visando melhorar a qualidade do servico prestado e a eficacia das operacoes;

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 01 de
fevereiro de 2025, revogadas as disposicoes em contrario.
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Gabinete do Prefeito do Municipio de Pedras de Fogo, 28 de fevereiro de 2025.

JOSE EIRA BARROS

refeito Constitucional
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