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Decreto nt 318/A, de 30 de dezembro de 1993

Aprova a estrutura administrativa, organiza-
cional e funcional do Instituto da Frevidén-
cia do Municipio de Lucena.

0 FREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIFIO DE LUCENA, Estado da
Paraiba, no uso das atribuicles que lhe s@o conferidas pelo Art. 99,

,/’. inciso V, da Lei Organica deste Municipio,
ﬁ DECRETA:
adn
art. 12 — Fica aprovada a Estrutura Administrativa, Organi-—

zacional e Funcional do Instituto da Frevidéncia do Municipio de Luce-
na que a este acopanha. .

art. 2% — Revogadas as disposiglies em contrario, este De-—
creto entra em vigor na data de sua publicagéo. ;

Fag¢o da Frefeitura Municipal de Lucena,

ARVALHO FALCARO
Prefeito

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL DO INSTITUTO DA
FREVIDENCIA DO MUNICIFIO DE LUCENA. :
i' ! ‘ CAFITULD I
DA FINALIDADE E ESTRUTURA BASICA
SECAD I

DA FINALIDADE

Art. 1% - A Estrutura do Instituto da Previdéncia do Muni-

cipic de Lucena tem por finalidade estabelecer © Sistema Organizacio—
ambito

nal do Orgao, definir responsabilidade, fixar atribuigBes no
interno, bom Coma © relacionamento com Os Seus segurados.
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SECAO 11
DA ESTRUTRA BASICA

art. 22— 0 Instituto da Frevidéncia do Municipio de Lucen#
tem a seguinte estrutura basica:

1 - Orgo peliberativo:
- Conselho Municipal de Previdéncia

- Orgdo de Direco Superior:
= Superintendéncia

3]

i

- Org3do de Assessoramento:
- Assessoria Juridica

4 - Orgdao de Diregdo e Exe:ﬁgao
o Departamento de Administra;ﬁu Financeira
- Departamento de pssisténcia e Frevidencia

CcAFRITULD II

DA FINALIDDE. COMPOSICRO E COMPETENCIA

art. 32 -0 Conselho Municipal de Frevidéncia & O Org3do su-
perior do Instituto da Frevideéncia do Municipio de Lucena, com a Fi-
nalidade de controlar, fiscalizar 0S atos da administragdo, sob qual-
guer forma. e decidir sobre questbes relevantes da Frevidéncia.

art. 42t - 0O Conselho Municipal de Frevideéncia compie—-s& dos
sequintes membrros:

= Superintendente - Presidente do conselho

. Becretario de Administragdo :

- Secret&ario de Finangas

L 0% (tres) Membros indicados pelo Prefeito

art. 2 - Compete a0 Consleho Municipal de Frevidencia deli-

_ planps e Frogramas de Trabalho do Instituto
- Orcamentos Anuais e Orgamentos Frogramas
Galanco Geral e demonstragdo de Execugdo Dr;amentéria
Hormas Gerais de Previdéncia e assistéencia
~ pormas Gerails de Fessoal, Material. Finangas € Fatrimtnio
- Dperagbes de Assistencia do Regulamento Geral
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SEGAD 11
DA SUFPERINTENDENCIA

‘ . Art. 62 - A Superintendéncia do Instituto da Previdéncia do
Municipio de Lucena € O 4rgdo de Assessoramento imediato do Frefeito
na formulagdo da politica de seguridade social & previden:iéria da

Frefeitura.

—_——

B art. 7% - Compete ao Superintendente: +
~ —  Dirigir, orientar, supervisionar, coordenar e controlar,
W en nivel hier&rquico superior, oS Orgdo inteqrantes da estrutura basi—
ca do Instituto da previdéncia do Municipio de Lucena.

- futorizar & realizacdo de despesas e 0S5 respectivos empe”
nhos  poY conta de creditos orcamentarios ou extra or;amentarios dis—

tribuidos, ao instituto.
- Dirimir conflitos de competéncia entre 0SS divesos Grgaos
do Instituto-
-  Apresentar a0 Frefeito do Municipios atée 30 de janeiro de
cada ano. relatborio das atividades do Instituto referente ao exercicio
do ano anterior.

-  Fropor &o prefeito a criacdo, ‘extingdo, preenchimento,
acess. reestrutura;ﬁu’e'vac&ncia dos cargos do Instituto.
-  Cumprir @ fazer as normas constantes do Regulamento Geral

do Instituto & as aprmvadas pelo Conselho.

SECAD I1I

DA ASSESSORIA JURIDICA

art. 8 - A Acsessoria Juridica & © Orgio de fosessoramenT
‘s to do Superil endente NOS assuntos de natureza juridica.

art. 992 - Ccompete ao Chefe da assessoria Juridica:

_  Dar pareceres sobre assuntos submetidos & estudo pelo Su—

perintendente ou pealos Diretores do Departamento.
- Elaborar minutas de contratos., convenios., acordos @ outros

atos em gque © Instituto seja parte integrante. ]
. Acompanhar em juizo, ou fora dele, POF delegagdo do Supe-~

rintendente, os processos de interesse do Iinstituto.
~ Interpretar & legislacdo pertinente a0 Instituto, prestan—

do esclarecimento e dirimindo davidas.
- Estudar e emitir pareceres sobre a legisla;ﬁo fiscaly tra-

balhista, administrativa @ civil em assuntos ligados &o@ Instituto,
quando splicitado pela Chefia.
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— Estudar outras tarefas afins.

SEGAD 1V

Do DEFARTAMENTO DE ADMINISTRAGRO E FINANGAS

art. 1o - 0O Departamento de Administragdo e Finangas & O Or—

gdo encarregado do assessoramento direto do Superintendente nos assun—

/L" tos relacionados & pessoal, material, patrimbnio, documentagso @ comu—

. nicagdo, assiin COMoO de controlar, coordenar e evecuar tarefas relacio—

iﬁ% :adas com a politica financeira, patrimonial e orcamentaria do Insti-
uwto.

ommmbn de Administra;ao tem & seguinte
composi;&a:
— Diretoria
— pivis3o de Fessoal
— pivisdo de Servigos Gerais
- pivisdo de Contbilidde
pivisdoc de Orgamento € Empenho
— Divisdo de Tesouraria Geral

TR NL R R

!

o

art. 12 - Compete ac pDiretor de adminisragso € Finangas:

- Bupervisionar, coordenar. orientar € determinar O cumpri—
mento das atividades afins do Departamento.
:Nl - Erecutar outras tarefas afins.
art. 13 - B pDivisdo de ressoal compete: manter atualizado ©
fichario dos seqgurados do Institutos controlar © registro de dependen—
res para efeito de pagamento de salario familias organizar & escala de
farias OO0 pessoal do instituto, para o exercicio sequintes preparar,
mensalmente, as informagbes para folha de pagamento.

.

art. 14 -~ Compete a pivisdo de Servigos Gerais: receber .
registrars protocalar e proceder disribuig0, bem como acompanhar &
tramitagdo de todos 0S5 documentos € processos dirigidos ao Institutos
orientar 0S5 segurados para obtengdo e preparagao dos documentos neces—
carios & concessdo das prestacgbes de seguridade gocials encaminhar &
Comissao de Licitacgdo as propostas para aquisigdo de materiaiss PVes”
tar informagbes, guando soplicitadas dos documentos arquivadcs; manter
atualizado © reqgistro de entrada e saida de material: executar cutras

tarefas afins.

art. 19 - Compete & pivis3o de Contabilidade: consolidar ©%
demonstrativos de receitas e despesas para organizagzo dos quadros
apuais de erecucao Drgamentéria com vistas a prestagao do Balanco Ge-—

sFEaperTs e
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rals; preparar e apresentar até o dia 15 de fevereiro de cada ano, ©

Balan¢o geral do Instituto e a prestagdo de contas do exercicio ante-—
rior; contabilizar e conferir os movimentos de. receita e despesas:
conferir os extratos bacarios.

art. 16 — Compete & Divis¥o de Orgamento e Empenho: elaborar
e acompanhar a execugdo do orgamento programa do Instituto; classifi-
car as despesas; preparar empenhos e prestar informagties sobre as dis-—
ponibilidades das diversas dotagles orgamentarias; emitir empenhos.

art. 17. Compete A Tesouraria Geral: assinar conjuntamente
com © Superintendente todas as ordens de saque, transferéncia, che—
ques, endosso, depositos e suprimento de caixa; manter sob sua guarda
os titulos. condicles & valores de sua responsabilidade; elaborar o
boletim diario de movimento da Tesouraria, acompanhado dos respectivos
comprovantes: efetuar o pagamento das despesas do Instituto e receber
os valores devidos a ele; controlar conta corrente bancaria.

SECRO V
DO DEFARTAMENTO DE ASSITENCIA E FREVIDENCIA

Aart. 18 -0 Departamento de Assisténcia e Frevidéncia & ©
Oraao encarregado de assessoramento direto do superintendente nos as—
suntos relacionados com beneficios e servigos, na formulagdo da poli-
tica previdenciéria e assistencial.

art. 19 - 0 Departamento de Previdéncia e Assisténcia tem a

seguinle conposicdo:

- Diretoria
—- Junta Médica

SR

art. 20 — Compete ao Diretor do Departamento:

. Fazer abertura, escrituraclo e expedigio das carteiras dos
sequradcs & 2 SBUS dependentes, com a respectiva anotagdo na ficha do
cadastvro:s

Farer o competente registro e prestar informagles rela-—

cionadas Com OS5 reneficios de:

a) Fensbes

b) Fecalio

¢) Auxilio-Funeral

d) Auxilio—Reclusdo

a) Auxilio—Natalidade

1) Outros
crlarecer € orientar oS segurados e seus dependentes
guanto aos 4ireitos previdenciarics.

Art. 21 — Compete & Junta Médica:
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- Examinar servidores do Municipio que solicitarem licenca
para tratamento de sande ., determinando qual o periodo de afastamento;

- Fornecer atestados quando se tratar de:
a) Aposentadoria por invalidezs ’ i
b) Auxilio-doengas
c) Licenga para tratamento de sande;
d) Declaragdo para dispensa de educacdo fisicas
e) Fromover avaliar auditagem médica em unidades

medicas credenciadas do Municipios;

) Executar outras tarefas afins.

CAFPITULO III
REGIME DE TRABALHO, SALARIOS E SUESTITUIGOES
SECRO I
DA ADMINISTRAGRO

A - D Instituto de Frevidencia do Municipio de Luce- >

Aart. ==
na & dirigido pelo Superintendente, simbolo DAS I, nomeado pelo Fre—

feito Municipal.

Art. 23 — 0Os Orgios do Iinstituto tem comodirigentes:

1 = Assessoria Juridica — simbolo DAS 11
11 + Diretor de Departamento - simbolo cc - 103
111 - Chefe de Divisdo — simbolo CC -~ 104

v ¥ Tesoureiro = simbolo CC - 103

- As funcbes gratificadas cer¥o exercidas

Fraragrafo Unico
designados pelo Fre-

por servidores do Quadro Fermanente do Municipio,

feito, atraves de portaria.

SEGAD 11
pD REGIME DE TRABALHO

&rt. 24 — A carga horaria de trabalho dos servidores do ins—
gituto & de 40 horas semanais, compreendendo duas (2) jornadas diarias
de trabal [T .

Faragrafto tnico - For convenigncia do servigo, & jornada
disria podera ser fracionada., reduzida ou ampliada.
os de médico terdo jornada de

art. 25 - Os ocupantes dos carg
frabalho de guatro horas diarias.
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art. 26 — A tolerancia do atraso, péra com o servidor, no

inicio do expediente & de 10 (dez) minutos.

Faragrato Unico — Trinta minutos apobs 0 inicio da jornada de:

trabalho e pae tendo comparecido © servidor, este tera o ponto corta—
do-
SEGRO III
= DAS SUBSTITUIGOES
art. 27 - u] Superintendente ser& substituido. nas faltas €

impedimentos, pelo Diretor de Administra;ﬁo e Finangas.

art. 28 -~ A substituigdo em car&ater tempor&ario dos demais
cargos € de competéncia do Superintendente.

Faragrafo Unico — AOS substitutos de que trata este artigo
2SS *

ger—1lhe—ao0 egurados todas as vantagens do cargo-

CaFITULD IV
DS DISFOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

art. 22 - 0 Instituto da Frevidéncia do Municipio de Lucena

gc:aré de todas as prerrogativas legais'inerentes aos Org¥%os da Admi-

\G Aistracdo do Murniclpio.

[

: : Gk, 30 - Nenhuin servidor do Instituto, gualquer Qque ceja &
Suta cateqoria funcional, podera utilizar 0S bens do seu uso, inclusive

cervico de seus interesses particulares, sob pena de ser

telefone. &
ue vierem a ser causados .-

- ‘ responaablllzado pelas danos € prejuizos q
é%;f'_ art. 33 -0 Buperintendente do Instituto do Municipio & ©
presidenis nato do Conselho Municipal de Previdencia.

wm - Q¥ sujeitos a homologago do Frefeito Municia—

A art. s
pl as deliberactes do Consleho Municipal de Frevidencia, sobre:
| - Flanos e Programas anuais de Trabalho do Ins—
tituto ds Frevidencia do Municipio de Lucena e respectivas alterachbes-
% Orcamentos Anuais e Orgamentos Frogramas do
instituto de srevidencia do Municipio de Lucena&.
I = Regimento Interno do Instituto de Freviden—
cia do Municipic de Lucena e suas alteracbes. i
v - Alteractes de Guadro € da Remuneracdo de

pessoal do Insituto de,Previdéncia do Municipio de Lucena.
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. - = alienagdo de Bens Moveis € imbveis do Insti-
tuto de previdencaa do Municipio de Lucena, & titulo oneroso ou ara—
tuito. - 3
VI - alteractes desterEstatuto.
art. I3 - Esta Estrutura entrara ed igor na data de sua py—

blicagdn, revogadas as disposigbes

QNEXQ”pNICD

Carqos de provimento em comissd0s com 0OS respectivos SIMBO-
LOS, VALDRES E BRQTIFICA;ﬁD DE EXERCICIO.

nNe  DE GRATIFICAQAD
DIECRINIHACQG 5IMEOLD VENCIMENTD OTAL
CARGDS DE EXERCICID
0l Superintendente pAas 1 200% DO SIMBROLO
(:‘” 02 Aecess0r Juridico pas 11 200% DO 5IMBOLO
' (s Diretor de Depar— CcC—-103 100% DO SIMROLO
mento
04 Chefe de Divisdo cc-104 100% DO SIMBOLD

o R Tesourel e . CC—-103 _00% DO 51MBOLO




