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f) desenvolver acdes de controle nas diversas areas de atuacao, através SUBSECAO|

de verifcacdo e andlise nos processos de despesas, de prestacao de contas DA COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS

de suprimento de fundos, de convénios e procedimentos licitatorios; . o

g) acompanharsupervisionar e avaliar a execugdo de projetodt. 21 —A Coordenacdo de Recursos Humanogadrdiretamente

programas e atividades com os subsidios e as informagoes stordinado a Unidadedministrativa, tem a funcao de gerenciar os

Unidades envolvidas; recursos humanos do Instituto, mediante as seguintes agdes basicas:

h) diligenciar no sentido de sanar as faltas e irregularidades porvenng@!«'ﬂbP“'ﬂr e preparar expedientes necessarios ao processamento de

constatadas, propondo as medidas cabiveis; admissao e dispensa de servidores; L

i) promover a qualquer tempo, independentemente de aviso ou préln?coprdenar 0 ingresso e permanéncia de estagiarios;

notificacao, analise das atividades financeira, contabil, patrimonid e Orientar asA\géncias Regionais, PostosAtendimento e Colonia

orcamentéria do IAPERM qualquer de suas unidades, responsév9i§ Ferias gugnto a oti§ervanC|a das normas especificas de

por bens e valores da autarquia; - d mmstrggao e pestso?, 50 de vale-t ‘ |

| verificar a regularidade dos atos e fiscalizar as atividades de pesggﬁﬁ O aa dos cailoar a concessao de vale-transporte € vale-
promover o exame dos contratos celebrados pelo IARERt0 a entacao dos servidores,

observancia das normas legais em vigmiusive, quando for o caso,V -tcolorccjlenar tOd?g als ?_ttlvtlda_dels relativas ta mOVIm_ent%(;aol € ao
comparando-0s com os termos das respectivas licitacdes controre de pessoal do MSULULo, INCUSIVE guanto ao regime de €loglos
: e penalidades, instruindo os processos correlatos;

= . s x . VI — instruir processos administrativos, inclusive disciplinares,
§ 10.A funcéo de controle interno Aasessoridécnica ndo desobriga ??metidos a0 seu exame:

as demais Unidades das responsabilidades de verificacdo e confjgfé. elaborar atos relacionados a provimento, vacancia e
nos seus respectivos érgaos. movimentacéo de pessoal; ’
NP ~ . VIII - através da Supervisdo de Cadastro e Lotag&o:
§ 20 AAssessoridécnica, no uso de suas funces de controle interng, proceder ao registro de todos os atos relacionados a provimento
tera acesso irrestrito as Unidades e Coordenacgéos para exg%ggncia e movimentacao dos servidores; ’
regulares das agbes dos seus respectivos responsaveis. b) manter atualizado o cadastro individual dos servidores com o registro
. . 5 . o de todos os fatos e ocorréncias;
§ 3°.As atividades de controle interno serdo realizadas, rotineirameglecompilar e manter atualizados legislaco e atos administrativos,
por uma Comisséo, constituida por servidores dos quadros da autargigausive rotina sobre lotaco;
nas especialidades correlatas as atividades proprias do érgao. 92 controlar a lotacéo e a freqiiéncia de pessoal, nas diversas Unidades;
— através da Supervisao de Diretos e Deveres:
§ 4°. Quando necessario, a juizo do Diretor Geral ou por deliberac@a)elaborar e controlar as atividades relativas a folha de pagamento e
Conselho Fiscal Deliberativo, poderdo ser contratados profissiorais encargos sociais dos servidores;

especializados para realizacad\daitagem. b) oganizar anualmente, a escala de férias dos servidores e registrar
. as suas alteragoes; _ _ ) _
SECAO IV ¢) manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores;
DA PROCURADORIA JURIDICA d) instruir processos e responder consultas sobre direitos, deveres e

responsabilidades dos servidores; ] .
Art. 19 —A Procuradoria Juridica é (gﬁo de assessorament(ﬁ) aSSI§tIr S|nd|cantes e _COI'T]ISSGES de |nquer|tos instaurados para
direto & Diretoria Geral, no que concerne a questdes juridicas @Pgracao de faltas disciplinares;
aspectos de natureza legal das atividades do | Af@Btpetindo-lhe: ) expedir certidbes; ~ . .
| - prestar assisténcia ao Diretor Geral e as demais Unidades, em t%@goceder entrega de declaracdo de rendimentos aos servidores.

assuntos de natureza legal; -'executar outras atividades para cumprimento de sua finalidade.
Il — emitir pareceres sobre questes encaminhadas pelo Diretor Geral e SUBSECAO Il
orgaos superiores da autarquia; DA COORDENACAO DE DESENVOVIMENT O DE PESSOAL

Il — patrocinar o IAPERem juizo, nas causas em que for réu, autor ou

interveniente, Art. 22 -A Coordenac&o de Desenvolvimento de Pess@alpor

IV — colaborarquando necessario, na elaboracao de informagoegitamente subordinado a Unidatiéministrativa, 6 responsavel

serem apresentadas ao Poder Judiciario; elas acBes relacionadas ao desenvolvimento e aperfeicoamento
V - elaborar minutas padrdo de convénios, contratos e acordos ional do servidgcompetindo-lhe:

atividades gerais e especificas da autarquia, bem como apreciar 0S| -implantar e administrar o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios

instrumentos que Ihe forem propostos; . .., ll-administrar o sistema de avaliac&o, inclusive de desempenho,
VI - elaborar contratos e propostas para aquisicdo de bens méveis e imGygisiservidores:

VII - coordenar processo de desmobilizag&o patrimonial do Instituto, ||| - desenvolver politica de treinamento e qualificacdo de
mediante a alienagéo de bens imoéveis sem utilizagdo; __pessoal voltada para profissionalizaggdo do servidor;
VIII - coordenar processo de alienacéo de bens méveis inserviveis; IV - acompanhar a participagéo efetiva dos servidores nos
IX - elaborar ou apreciar projetos de leis, decretos e outros afi@$namentos, cursos e similares para os quais sejam encaminhados,
normativos relacionados as atividades da autarquia; avaliando os resultados do processo de ensino-aprendizagem,
X - formalizar dentincias com o objetivo de se apurar responsabilidades cisisgundo os objetivos prc()jpostos; ) . )
penais de pessoas responsaveis por agdes danosas ao patriménio do Instituto; V — elaborar e coordenar projetos especificos da area;
XI - presidir agdes administrativas disciplinares referentes a VI —orientar e acompanhar o desenvolvimento do servidor em
servidores do Instituto e orientar sindicancias e/ou processos sumagigtagio probatdrio; )
XII - apreciar minutas de instrumentos convocatérios de licitagdo VIl —manter cadastro de instrutores; - o
a serem instauradas pelo Instituto, conforme exige a legislagao vigente; VIl — promover todas as atividades de apoio a comisséo
XIIl - analisar processos de inexigibilidade e dispensabilidag@étarregada de processo seletivo para ascensao funcional;
de licitag&o para contratac&o de servicos de e/ou aquisicio de materjajs; X — promover todas as atividades de apoio na realizagéo de

s proi at
X1V — exercer outras atividades necessarias ao cumprimef1curso publico pela autarquia; L
de sua finalidade P X - desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas.

X SUBSECAOQ Il
SEGAOV DA COORDENACAO DE SERICOS GERAIS

DA UNIDADE ADMINISTRA TIVA

Art. 23 —A Coordenacdo de Servicos Geraigadrdiretamente
Art. 20 -A UnidadeAdministrativa é o d@éao responsavel pelo controle,subordinado & Unidadedministrativa, compete:
fiscalizagdo e orientacdo das coordenacdes a ela subordinadas, |- programarexecutar e controlar as atividades de protocolo,
competindo-lhe: arquivo e comunicacoes; . . C
| - administrar o Instituto, no que se refere a logistica, patriménio _ |l —coordenar e controlar os servigos de limpeza, higienizagdo,
imobiliario, bens moéveis e recursos humanos; V|g|IanC|a,~seguran(;a, mugangas, transporte de materlall, equipamento
Il - orientar supervisionaravaliar e controlar as atividades de sug Instalacées em dependéncias do IAPEP ou por ele utilizadas;
competéncia, desenvolvidas nos niveis regionais e locais; Il — opinar sobre locagdo ou aquisi¢édo de imoveis para
Il - assistir e promover o lazer dos segurados e seus dependentéso do IAPEP; L , )
IV - exercer outras atividades correlatas, necesséarias ao cumprimento |V —emitir e controlar as autorizagoes de servico e fornecimento,
de sua finalidade. para contratacdo de servigos e aquisicao de materiais, respectivamente;



