Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA
PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

DECRETO N2 103, DE 30 DE ABRIL DE 2010.

“Estabelece o0 Regimento 1Interno do
Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de
Valen¢a.”

Vicente de Paula de Souza Guedes, Prefeito do Municipio de
Valenc¢a, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuic¢des legais;

Considerando os termos da Lei Complementar n2. 128 de 03 de
marco de 2010;

RESOLVE:

Art. 12 - Fica instituido o Regimento Interno do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Valeng¢a, na
forma do Anexo I.

Art.22- Este decreto entra em vigor na data de sua edic¢ao,
revogados atos e disposi¢bes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Valenca, 30 de abril de 2010

Vicente de Paula de Souza Guedes
Prefeito Municipal



ANEXO I

PREVI VALENCA
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Valenca

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |

Da Organizacdo Geral, Natureza, Composicao e Objetivos

Art. 12 - Este Regimento Interno cuja finalidade é fazer cumprir
0os objetivos institucionais, regulamenta os aspectos relacionados com
detalhamento da estrutura organica funcional do Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Valen¢a/R]., doravante
denominado PREVI VALENCA, pessoa juridica de direito publico, de
natureza autdrquica, com patriménio proéprio, autonomia financeira,
patrimonial e administrativa, criado pela Lei Complementar n2 121, de
07 de dezembro de 2009.

Art. 22 - O PREVI VALENCA é constituido pelos seguintes o6rgaos:

I - Conselho Municipal de Previdéncia;

IT - Diretoria Executiva

Art. 32 - Para executar seus trabalhos, cada 6rgao promovera
especifica¢bes para sua area de atua¢ao, trazendo a forma e o

desenvolvimento de suas tarefas, objetivos e finalidades.

Paragrafo Unico - E de responsabilidade dos 6rgdos descritos no
artigo 22 o desempenho de todas as atividades e atribui¢bdes de sua
competéncia.

Art. 42 - O PREVI VALENCA tem por objetivo:

I - Captag¢ao, Administracao e Controle de recursos para
cobertura de prestagdes de natureza previdenciaria, em caso de
contingéncias que interrompam, depreciem ou fagcam cessar os meios de
subsisténcia de seus segurados.



ITI - Analisar e emitir pareceres e homologar sobre os seguintes
casos:

a) aposentadoria por tempo de servigo;

b) aposentadoria por idade com proventos integrais ou
proporcionais;

c) aposentadoria por invalidez com proventos integrais ou
proporcionais;

d) aposentadoria compulséria;

e) aposentadoria por tempo de contribui¢des com proventos
integrais ou proporcionais;

f) aposentadoria especial

g) pensao;

h) auxilio doenc¢a;

i) reabilitag¢ao profissional

j) auxilio reclusao;

k) abono permanéncia;

1) Saldrio Maternidade

m) Salario Familia

n) Abono Anual

IITI - Acompanhamento dos processos de pericia médica e
readaptacao funcional, inclusive emitindo parecer técnico e juridico
sobre ambos;

IV - Elaborar e efetuar o pagamento da folha dos
aposentados, pensionistas e dos servidores publicos municipais
afastados por doeng¢as tipicas ocupacionais ou acidente do trabalho;

V. - Acompanhar e orientar os servidores da ativa,
pensionistas, no que diz respeito as suas aposentadorias e/ou pensdes;

VI - Avocar, para analise processos sobre conflitos de
competéncia entre os 6rgaos que compde a administrag¢dao municipal, ou
quando necessario, unificar as decisdes administrativas sobre
aposentadoria, pensao, readapta¢ao e reversao;

VII - Promover, gerenciar e controlar recursos oriundos de
compensacao previdenciaria entre Regimes de Previdéncia Social.

VIII - Desenvolver uma cultura previdenciaria entre os
segurados do sistema previdenciario municipal utilizando-se para tanto
de ferramentas de comunicac¢ao, informacao e intercambio e promovendo
simpdésios, semindrios, foruns e encontros.

IX - Coordenar a andlise de mercado e das aplicag¢des dos
ativos financeiros mobilidrios e imobilidrios do PREVI VALENCA.



X - Adotar sistema informatizado de controle e
gerenciamento de gestao;

XI - Promover Censo Previdencidrio e regular manutenc¢ao da
Base de Dados relacionada a massa de segurados.

XII - Desenvolver Politica Anual de Investimentos.

XIII - Outras atividades correlatas ao seu ramo de atuacao.

CAPITULO II
Da Competéncia dos érgaos

Art. 52 - A composig¢ao, competéncias, as atribuig¢des, e
formas de atua¢ao do Conselho Municipal de Previdéncia serao dispostas
em Regimento Proéprio.

Paragrafo Unico - As decisbes do Conselho Municipal de
Previdéncia de natureza normativa e de carater administrativo serao
divulgadas mediante resolu¢des assinadas pelo seu Presidente ou outra
forma que dispor seu regimento interno.

Art. 62 - A Diretoria Executiva do PREVI VALENCA incumbe a
gestdao dos servigos e sera composta por um Diretor Presidente; um
Diretor Juridico; um Diretor Financeiro e Contabil, um Diretor de
Beneficios, um Assessor Administrativo e um Chefe de Secao, todos
indicados e nomeados pelo Chefe do Poder Executivo;

Art. 72 - O exercicio do cargo de Diretor Presidente
ocorrera por profissional de curso superior, reputacao ilibada,
profundos conhecimentos em gestao publica e atividades correlatas,
sendo este o responsavel pela Direg¢ao Geral do PREVI VALENCA.

Paragrafo Unico - Subordinam-se ao Diretor Presidente,

hierarquicamente, os demais Diretores do PREVI VALENCA e os demais
ocupantes de cargos na autarquia.

CAPITULO Il
Da Competéncia da Diretoria Executiva

Art. 82 - Ao Diretor Presidente compete:
I — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, este Regimento Interno, regulamentos e as

Delibera¢des do Conselho Municipal de Previdéncia;



IT - Exercer a coordenacao das atividades administrativas e
operacionais, orienta¢ao e supervisao de todos os setores e o6rgaos
do PREVI VALENCA;

III - Exercer a fun¢ao de ordenador de despesas;

IV - Assinar convénios, contratos, acordos, ajustes e

quaisquer documentos que envolva responsabilidade do PREVI VALENCA,

apos aprovag¢ao do Conselho Municipal de Previdéncia;

V. - Dar parecer conclusivo em assuntos que requeiram seu
despacho;

VI - Assinar toda e qualquer correspondéncia a ser encaminhada;

VII - Assinar junto com o Diretor Financeiro e Contabil cheques
que demandem pagamento de despesas em nome do PREVI VALENCA;

VIII - Representar junto ao Poder Executivo a realizacao de
concurso publico para fins de preenchimento de vagas existentes,
dar posse aos concursados ou nomeados em cargo de comissao;

IX - Representar junto ao Conselho Municipal de Previdéncia
pela destitui¢ao de qualquer servidor que cometer infrag¢oes
previstas neste Regimento;

X - Elaborar relatodorios e prestag¢des de contas das atividades
do PREVI VALENGCA e submeté-los ao Conselho Municipal de
Previdéncia;

XI - Apresentar proposi¢oes para a melhoria do Instituto;

XII - Solicitar a insercao de matérias de cunho administrativo
e operacional pertinentes nas plenarias do Conselho Municipal de
Previdéncia;

XIII - Preparar em tempo habil os documentos relacionados a
or¢camento, programa, planejamento, plano plurianual, e similares
para conhecimento e aprova¢ao do Conselho Municipal de
Previdéncia;

X1v - Expedir atos administrativos, normas internas,

comunicados, ordens de servi¢os e avisos que garantam o pleno e

eficaz funcionamento da autarquia.



XV - Submeter a aprecia¢ao do Conselho Municipal de Previdéncia

a Politica Anual de Investimentos;

XVI - Aprovar seu regimento interno;

XVII - Definir a Politica de Pessoal e o plano de capacita¢ao da

equipe do PREVI VALENCA;

XVIII - Expedir manuais, cartilhas, ordens de servi¢o e de

propaganda, seja ela escrita, falada ou televisionada.

XIX - Solicitar ao Chefe do Poder Executivo, servidores para o

desempenho de tarefas junto ao PREVI VALENCA sempre que necessario.

XX - Autorizar a abertura e homologacao de licitacgodes;

XXI - Fornecer as autoridades competentes as informag¢des que lhe

forem solicitadas sobre o PREVI VALENCA;

XXII - Assegurar aos participantes do sistema previdenciario

municipal acesso as informag¢des sobre a gestdao da autarquia;

XXIII - representar o PREVI VALENCA nas associa¢des estaduais e

nacionais de previdéncia social dos municipios.

Paragrafo uUnico - Havendo dotacao org¢amentdria e parecer
financeiro autorizando a realiza¢ao da despesa, podera o Diretor
Presidente autorizar e assinar cheques e ordens de pagamentos
conjuntamente «com o Diretor Financeiro e, na auséncia ou

impossibilidade deste, o Diretor de Concessao de Beneficios.

XXIV - Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de

competéncia do Municipio.



XXV - Agir em nome da PREVI VALENCA, na implementacao de
servicos extraordinarios e emergenciais, caracterizados de
excepcional interesse, assim como na preven¢ao de eventuais perdas e

prejuizos.

XXVI - Estabelecer as parcerias de interesse do Instituto no
sentido de promover a captacao de recursos técnicos, financeiros e

materiais.

XXVII - Contratar auditoria externa para apurar irregularidades
ou mesmo para diagnosticar riscos e inspecionar a real situac¢ao

atuarial, contadbil, financeira, orc¢amentaria e patrimonial.

Art. 92 - Cabera ainda ao Diretor Presidente designar entre
seus Diretores subordinados:

I - responsavel pela a cria¢ao de cadastro de fornecedores,

II - dar nomeacao de pregoeiro ou responsdvel para licitag¢des de
interesse e necessidade da autarquia;

III - preenchimento dos Demonstrativos exigidos pelo Ministério
da Previdéncia Social;

IV - responsavel pela Politica Anual de Investimento, desde que
Certificado para este fim;

V - preenchimento e alimenta¢ao das informag¢des ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro através de Sistema Eletroénico e

Digital.

VI - autorizar a concessao de diarias para o desempenho de
fun¢ao ou representa¢ao fora do ambito territorial do Municipio de
Valenca.

VII - Responsavel pela realizacao da Compensa¢ao Previdenciaria
na forma da Lei 9796.

VIII - Responsavel por adiantamento para os compromissos
financeiros com as despesas miudas.



Art. 102 - O Cargo de Diretor Financeiro e Contabil, sera
exercido por profissional regularmente registrado no CRC- Conselho

Regional de Contabilidade e a ele compete:

I - Atividades Financeiras e Gerais;

IT - Atividades Contabeis e Administrativas;

I - Atividades Financeiras e Gerais:

a - Programar, orientar, coordenar e supervisionar o0s
trabalhos em sua area de atuacao;

b - Responsabilizar-se por todas as atividades
administrativas, financeiras, contabeis, de pessoal, material,
patriménio, servi¢os  gerais, documentacao, arquivo e
estatistica;

¢ - Emitir parecer sobre problemas pertinentes a organizagao
administrativa e financeira por iniciativa proépria;

d - Opinar sobre processos licitatdorios de obras ou servigos;

f - Elaborar Editais e Avisos sobre assuntos relacionados a
sua area de competéncia;

g - Efetuar os pagamentos deliberados com anuéncia do Diretor
Presidente;

h - Controlar as operag¢bes bancarias do PREVI VALENCA,
realizando o acompanhamento das aplicag¢des financeiras,
resgates, saldos, transferéncia, depdsitos e outros, inclusive
rendimentos bancarios;

i - Apresentar quinzenalmente, ou antes, demonstrativos de
saldos, despesas efetuadas, previsdes de gastos e outros
assuntos pertinentes;

j - Encaminhar todos o0s expedientes que 1lhe forem
encaminhados;

k - desenvolver as atividades de tesouraria;

1 - elaborar a folha de pagamento e manter registro e controle
de pessoal;

m - promover a compensag¢ao previdenciaria;



n - manter um sistema de informacdao do mercado financeiro
capaz de permitir uma decisao racional de investimentos;

o - A implanta¢ao e controle de isen¢ao de imposto de renda a
detentores de beneficios previdencidarios, por motivo de
invalidez bem como a depura¢ao de dados para fins de emissao
da DIRF- Declara¢ao de Imposto de Renda Retido na Fonte, a
Receita Federal.

p - promover a aquisic¢ao, guarda, distribuic¢ao e controle do
material de consumo e permanente do PREVI VALENCA;

q - Providenciar o desenvolvimento e implanta¢ao de sistemas
informatizados que objetivem a agilizacao das atividades
desenvolvidas pela autarquia;

r - Coordenar a movimentacao de <custos com diadrias e
adiantamentos.

s - Executar outras atividades correlatas;

IT - Atividades Contabeis;

a) Verificagao preparo e escritura¢ao de documentos sujeitos a
langamentos contabeis, através do método de partilha
dobrada, promovendo o controle da receita e despesa;

b) Controlar a atividade econdbmica-financeira da autarquia
através da contabilidade geral, da gestao financeira e
elaborar a presta¢ao de contas do PREVI VALENCA;

c) Preparar e conferir todos os relatérios e quadros
constantes do balancete e do balan¢o da Autarquia;

d) Elaborar balancetes e demais quadros que se fizerem parte
da prestacao de contas, bem como balan¢co geral de acordo
com a legislacao vigente;

e) Avaliar o sistema contabil da autarquia para o
aperfeicoamento do controle gerencial, contabil e fiscal;

f) Atualizar-se e sugerir altera¢bes quanto aos procedimentos
da autarquia frente a legislacao contabil e fiscal;

g) Processar a contabilidade geral e de custos da autarquia
bem como todos os demais procedimentos contabeis, fiscais e

legais;

h) Elaborar a presta¢do de contas institucional;



i) Avaliar os documentos em uso e orientar os usudrios sobre
suas especificag¢les e finalidades;

j) Apoiar outros setores nas atividades administrativas e de
levantamento de dados, documentos e treinamento de

servidores;

k) Manter o Diretor Presidente, os conselheiros informados
sobre a situacdo contabil e financeira do PREVI VALENCA;

1) Emitir e assinar notas de empenho de acordo com a
legislacao;

m) Assinar em conjunto com o Diretor Presidente as despesas
orcadas, demais contas a pagar e cheques;

n) Emitir guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos
e contribuic¢des de sua responsabilidade;

0) promover a cobranca de valores devidos ao PREVI VALENCA.
p) Acompanhar as Resolu¢does do Conselho Monetdrio Nacional
sobre aplicac¢ao dos recursos financeiros do PREVI VALENCA e

adotar as medidas necessarias a sua implementacao;

gq) Assistir o Presidente no desempenho de suas atribuigodes,
nas matérias pertinentes a sua area de atuacao;

r) Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 112 - O cargo de Diretor Juridico sera exercido por
profissional de nivel superior, formado em Direito e regularmente

inscrito na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil. A ele compete:

I - Examinar as circunstancias dos litigios e das denuncias que
envolvam o PREVI VALENGCA, para investigar os fatos referentes ao
caso, preparando defesa ou acusagao para apresenta-las aos

tribunais;



ITI - Representar o PREVI VALENCA em juizo ou fora dele por
Procura¢ao outorgada pelo Diretor Presidente, acompanhando o
processo, prestando assisténcias juridicas, apresentando recursos
em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos,

para defender direitos ou interesses da autarquia;

III - Redigir e elaborar para o PREVI VALENGCA, documentos
juridicos tais como: contratos, minutas, procura¢des, bem como
emitir pareceres sobre questdes de natureza previdenciarias,
administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas, penais,

licitatorias e outros.

IV - Dar orientagcao aos beneficiarios do PREVI VALENCA
conforme norma a ser estabelecida pelo Diretor Presidente, com

anuéncia do Conselho Municipal de Previdéncia;

V - Retirar os processos com autoriza¢ao do Diretor Presidente

para examinar e dar os devidos pareceres;

VI - Assessorar o Conselho Municipal de Previdéncia em

reunides, quando se fizer necessario;

VII - Reunir, classificar, guardar e conservar toda a

legislag¢ao e jurisprudéncia de interesse do PREVI VALENCA;

VIII - Controlar a execucao dos contratos relativos as
atividades contratadas a terceiros, assim como 0S seus

vencimentos;
IX - Orientar o Diretor Presidente sempre que solicitado;

X - Executar outras atividades correlatas;



XI - Acompanhar as altera¢des e mudangas na legislacgao
infraconstitucional e propor as adequa¢bes correlatas de modo a
manter a Legislag¢dao Municipal em coeréncia e permanentemente em

sintonia as esferas do Poder Estadual e Federal;

XII - O acompanhamento do cumprimento de ordem judicial;

XIII - A promog¢ao de acordos judiciais;

XIV - A proposi¢ao de a¢des e recursos cabiveis nos diversos

segmentos relacionados a Instituicao;

Art. 122 - O cargo de Diretor de Beneficios sera exercido por
profissional de nivel superior, preferencialmente, com habilitag¢ao em

ciéncias humanas. A ele compete:

I - Coordenar e supervisionar os atendimentos aos beneficiarios da
autarquia na 3drea de beneficios, cuidando para que seja efetuado

de forma 3agil e eficaz;

ITI - Prestar informa¢Ges ao médico perito sobre a situagao do

segurado junto a autarquia;

III - Fornecer dados quando solicitados, para levantamento

estatistico de beneficidrios ativos e inativos;

IV - Manter atualizada a pasta individual de cada segurado, quando

aos beneficios concedidos aos dependentes legais;

V - Colaborar com o servi¢o de pericia médica e auditoria de
contas, prestando informa¢des e subsidios necessarios ao

desempenho destas fung¢des;



VI - Autorizar a realiza¢ao de pericia médica quando se fizer

necessario;

VII - Coordenar o recenseamento dos segurados ativos, inativos e

pensionistas;

VIII - Promover a integra¢ao funcional da autarquia

IX - promover a execu¢ao das atividades auxiliares de 1limpeza,
conservagao das instalagoes e equipamentos, telefonia,
reprografia, transporte, protocolo e comunica¢ao administrativa,

interna e externa;

X - executar as atividades relacionadas a concessao de bolsa
educacional a estagiarios, adotando as medidas legais e

administrativas cabiveis;

XI - propor e coordenar a execu¢ao de reavalia¢bes atuariais

peridédicas da autarquia;

XII - manter o cadastro de servidores inativos, pensionistas e
beneficiarios atualizado, fornecendo informa¢des necessarias ao
acompanhamento e controle da prestag¢ao de beneficios, de acordo

com as normas estabelecidas;

XIII - controlar a manutencao da qualidade de beneficiario;

XIV - compilar os dados especificos que se prestem ao controle e

ao cdlculo das reservas matematicas;

XV - desenvolver estudos sobre as taxas de custeio;

XVI - Habilitar cadastro dos servidores segurados e dos

beneficiarios;



XVII - Solicitar quando for o caso, parecer ao Diretor Juridico do
PREVI VALENCA para auxilia-lo em assuntos referentes a concessao

dos beneficios.

XVIII - Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro dos processos de concessao dos beneficios e pensao

para a devida homologacao;

XIX - Controlar o recolhimento das contribui¢des ao Instituto,

inclusive verificando a correta base de calculo;

XX - Cuidar do arquivamento de documentos relacionados as

atividades de concessao, manutencao e revisao de beneficios;

XXI - Visar e assinar autoriza¢bes de pagamento, quando presente a
dota¢dao orcamentaria especificamente autorizada pelo Diretor
Financeiro, em conjunto com o Diretor Presidente nos termos do
paragrafo unico do art. 82 deste Regimento, ficando solidariamente

responsavel por estes.

XXII - Executar outras atividades correlatas;

XXIII - O gerenciamento e manuten¢ao de consignha¢ao de segurados

inativos e pensionistas;

XXIV - O processamento de interface permanente com o Setor de

Recursos Humanos do Poder Executivo e do Poder Legislativo.

XXV - Proceder a analise, o calculo e a habilitacao de beneficios
previdenciarios e respectivas revisodes, bem como o fornecimento de

informacdes solicitadas.



XXVI - A revisao da permanéncia da incapacidade nos beneficios

concedidos por invalidez.

XXVII - A orientacao e atendimento social aos segurados e
dependentes.
XXVIII - A promocao de entrevistas sociais, visando fornecer

subsidio a manutencao correta de informacdoes referentes aos

segurados.

XXIX - A vrealizacdao de visitas domiciliares, visando a

complementa¢ao de informa¢des referentes aos beneficiarios.

XXX - A prepara¢ao, controle e encaminhamento para publica¢ao dos
atos administrativos relativos a concessao e revisao de beneficios

previdenciarios.

Art. 132 - O cargo de Assessor Administrativo sera exercido por
profissional, de carater ilibado, com formag¢dao de nivel médio e
aptidao para o desenvolvimento de tarefas administrativas. A ele

compete:

I - Praticar todos os atos que lhe forem outorgados;

ITI - Apreciar e opinar sobre problemas pertinentes a organizac¢ao

de sua area de atuacao;

III - Apresentar, quando solicitado relatério e ou documentos

executados em sua area;

IV - Decidir sobre assuntos de sua area de alc¢ada;



V - Controlar a entrada e saida de processos, documentos, oficios,

correspondéncias no ambito de sua area de competéncia;
VI - Digita¢ao de documentos;

VII - Desenvolver o0s trabalhos de secretaria e prestar

assessoramento aos demais Diretores da autarquia.

VIII - Providenciar e controlar as requisi¢does de passagens e

registrar as diarias referentes as viagens a servic¢os;

IX - propor elabora¢ao de formularios e impressos, de acordo com

0s padrdes definidos;
X - receber materiais adquiridos pela autarquia;
XI - Desenvolver outras atividades correlatas;

XII - Auxiliar as atividades de protocolo e registro de processos

no ambito da PREVI VALENCA.

Art. 142 - O cargo de Chefe de Se¢ao devera ser ocupado por
profissional, de carater ilibado, com formacao secundaria, e aptidao
para o desenvolvimento de tarefas e a¢des de apoio administrativo. A

ele compete:

I - estabelecer a prioridade de execu¢ao de servigos, observando o
que for determinado pela Diretoria Executiva e os recursos humanos

e materiais disponiveis;

IT - realizar as atividades de atendimento aos segurados e aos

cidadaos;



III - Cuidar do arquivamento de pecas e documentos;

IV - Protocolar oficios e demais documentos;

V - realizar digita¢ao e guarda do patriménio;

VI - realizar diligéncia por determina¢ao da Diretoria Executiva;

VII - receber materiais adquiridos pela autarquia;

VIII - dar recepc¢ao a todos os pleitos de natureza previdenciaria

formulados pelos segurados do PREVI VALENCA;

IX - Realizar a conferéncia de toda documenta¢dao entregue pelos

segurados para atendimento de pleitos previdenciarios.

X - Desenvolver atividades de Secretaria;

XI- Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 152 - S3o atribui¢bes comuns aos cargos da Diretoria
Executiva:
a) planejar as atividades da drea sob sua responsabilidade,

b)

)

delineando diretrizes e metas a serem atingidas pelos o6rgaos que
a compoem;

consolidar os programas de trabalho e as propostas or¢amentarias
dos oOrgaos que integram a sua area, bem como sugerir
modifica¢des que devam ser introduzidas no org¢amento em vigor;

providenciar para que sua area disponha de recursos humanos e
materiais necessdrios ao desenvolvimento das suas atividades;

dirigir, os recursos do PREVI VALENCA que estejam sob sua
responsabilidade, controlando as despesas de sua area de atuagao
promovendo redu¢bes de custos;

aferir, sistematicamente, o desempenho dos o6rgaos que lhe sao
subordinados, tomando as medidas corretivas, julgadas

convenientes;

cumprir e fazer cumprir os atos normativos;



g)

h)

propor altera¢bes na estrutura organizacional das unidades sob
sua responsabilidade, bem como das suas necessidades de
informatizacao;

preparar os relatérios de atividade de sua area de competéncia;

Art. 162 - Constituem ainda as obrigac¢des dos demais ocupantes de
cargos no PREVI VALENCA:

a)

b)

<)

d)

)

g)

h)

3)
k)

1)

cumprir o horario de trabalho estabelecido pela autarquia;
conhecer e cumprir as normas estabelecidas pelo PREVI VALENCA;

criar, sugerir e desenvolver praticas visando a racionalizac¢ao e
a melhoria da qualidade dos servigos executados;

conscientizar-se da importancia de sua participa¢ao na obtengao
dos objetivos da autarquia;

Procurar adaptar-se ao trabalho, tanto na execu¢ao de suas
atividades funcionais como no relacionamento interpessoal;

desenvolver seus conhecimentos através de programas de
treinamento estabelecidos pelo PREVI VALENCA, objetivando melhor
integrar-se as suas fung¢des e ao grupo;

cooperar com os demais setores do PREVI VALENCA;

saber que o PREVI VALENCA existe para atender as necessidades de
seguridade social e bem-estar dos servidores publicos e dos seus
beneficiarios;

zelar pelos bens materiais do PREVI VALENCA, utilizando-os de
maneira adequada, além de manté-los em perfeito estado de
conservacgao;

zelar pelos bens patrimoniais e financeiros do PREVI VALENCA;
cumprir as tarefas referentes ao seu cargo;

atender a todos com cortesia, educa¢ao, presteza e seguran¢a;
Atentar para o cumprimento da missao e visao institucional da
Autarquia.

CAPITULO IV

Da Pericia Médica



Art. 172 - A Pericia Médica do PREVI VALENCA sera gerenciada pelo
Diretor de Beneficios e obedecerda a parametros, regulamentos e ordens
de servig¢o propostos na forma do regulamento.

Art. 182 - O procedimento para afastamento do servidor por doenc¢a
tipica, ocupacional e de acidente do trabalho sera disciplinado
através de enquadramento, comprovag¢ao e controle de atestados médicos,
cumpridos os prazos exigidos para o encaminhamento ao PREVI VALENCA.

Art. 192 - A concessao pecuniaria sera de responsabilidade do
municipio quando o afastamento por doen¢a tipica, ocupacional ou de
acidente do trabalho for menor ou igual a 30 (trinta) dias.

§ 12- Em se tratando de doengas ocupacionais e ou de acidente do
trabalho o municipio devera encaminhar ao PREVI VALENCA num prazo
maximo de setenta e duas horas coépias da CAT - Comunicado de Acidente
do Trabalho, relatorio da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes -
CIPA instruido com a devida andalise técnica/médico, juntamente com o
xerox do atestado para arquivo e consultas futuras.

§ 22 - Em caso de reincidéncia pela mesma lesao, cabera ao 6rgao de
lotacao a obrigatoriedade de reincaminhamento da observa¢ao de origem.

Art. 202 - Para enquadramento de doen¢as de trabalho e ou doenca
ocupacional, o o6rgao responsavel pelo encaminhamento da CAT ao PREVI
VALENCA deverda verificar se todas as informacdes técnicas/médicas e
testemunhas, constam do corpo do relatério da CIPA. O PREVI VALENCA
por sua vez, sO0 habilitara a comunicacao apdés efetuar a andlise
administrativa e conferir se constam os pareceres técnicos e médicos
conclusivos.

Art. 212 - Em caso de impossibilidade do exercicio da fun¢ao por
parte do acidentado e ou portador de doen¢a ocupacional, o médico
perito em conjunto com o médico do trabalho, podera sugerir a mudang¢a
temporaria ou permanente de fun¢ao, ficando a cargo do Poder Executivo
e o0 Poder Legislativo a responsabilidade pela publica¢ao do ato.

Art. 222 - Havendo duvida ou informa¢ao incompleta tanto no
atestado quanto na CAT, o PREVI VALENCA solicitara esclarecimentos aos
responsaveis pela emissao, sendo de obriga¢ao do o6rgao emissor emitir
tais documentos no prazo maximo de 5 (cinco) dias e em caso negativo
deverd PREVI VALENCA indeferir o documento devolvendo-o ao setor
competente, ficando o municipio responsavel pelos dias afastados até a
sua resolucao.



Art. 232 - O PREVI VALENCA por ocasiao da necessidade interesse e
conveniéncia podera optar pela contratacao de profissional ou
estabelecimento médico na forma da Lei n2 8666/92.

Art. 242 - A 1luz deste regimento interno entende-se como
incapacidade para o trabalho aquela decorrente da impossibilidade do
desempenho das fung¢des especificas de uma atividade ou ocupagao, em
conseqliéncia de alteracdes morfopsicofisioldégicas provocadas por
acidentes ou doencas.

Art. 252 - Cabera ao profissional médico perito do PREVI VALENCA
agir na forma do regulamento proéprio, definir:

a) o grau da incapacidade funcional, se total ou parcial;
b) a duracdao da incapacidade funcional, se temporario ou

definitivo;

c) quanto a atividade desenvolvida, se une, multi ou
omniprofissional.

Paragrafo uUnico - Para o cumprimento do enunciado no caput deste

artigo, o médico perito devera ter perfeita nogao de
profissiografia para avaliar as repercussdes da doenca/acidente no
desempenho de atividade especifica.

CAPITULO V

DA JUSTIFICACAO ADMINISTRATIVA

Art.262- A justificacao administrativa constitui recurso utilizado
para suprir a falta ou insuficiéncia de documento ou produzir prova de
fato ou circunstancia de interesse dos segurados ou beneficiarios,
perante o PREVI VALENCA.

§ 12, N3o sera admitida a justifica¢ao administrativa quando o fato
a comprovar exigir registro publico de casamento, de idade ou de
Obito, ou de qualquer ato juridico para o qual a lei prescreva forma
especial.

§ 22, O processo de justificag¢do administrativa é parte de processo
antecedente, vedada sua tramita¢ao na condi¢ao de processo autdénomo.

Art. 27°- A justificacdo administrativa somente produzird efeito
quando baseada em inicio de prova material, nao sendo admitida prova
exclusivamente testemunhal.

§ 1°2. E dispensado o inicio de prova material quando houver
ocorréncia de motivo de forca maior ou caso fortuito.



§ 2°. Caracteriza motivo de forgca maior ou caso fortuito a
verificacdao de ocorréncia notéria, tais como incéndio, inundacao ou
desmoronamento que tenha atingido o o6rgao ou entidade na qual o
segurado alegue ter trabalhado, devendo ser comprovada mediante
registro da ocorréncia policial feito em época proépria ou apresentac¢ao
de documentos contemporaneos aos fatos, e verificada a correlagao
entre a atividade desenvolvida e a profissao do segurado, quando for o
caso.

Art. 282- A homologacao da justificag¢ao judicial processada com
base em prova exclusivamente testemunhal dispensa a justificacgao
administrativa, se complementada com 1inicio razodvel de prova
material.

Art. 292- Para o processamento de justifica¢ao administrativa, o
interessado devera apresentar requerimento que exponha, <clara e
minuciosamente, o0s pontos que pretende Jjustificar, indicando
testemunhas idbneas, em numero ndo inferior a 03 (trés) nem superior a
06 (seis), cujos depoimentos possam levar a convic¢ao da veracidade do
que se pretende comprovar.

Paragrafo Unico. As testemunhas, no dia e hora marcados, serio
inquiridas a respeito dos pontos que forem objeto da justificacao,
indo o processo concluso, a seguir, a autoridade que houver designado
o processante, a quem competira homologar ou nao a justificacgao
realizada.

Art. 302- Nao podem ser testemunhas as pessoas absolutamente
incapazes e os ascendentes, descendentes ou colaterais, até o terceiro
grau, por consangliinidade ou afinidade.

Art. 312- Nao caberd recurso da decisao da Diretoria Executiva do
PREVI VALENCA que considerar eficaz ou ineficaz a justificacao
administrativa.

Art. 322- A justificacao administrativa sera avaliada globalmente
quanto a forma e ao mérito, valendo perante o PREVI VALENCA para os
fins especificamente visados, caso considerada eficaz.

Art. 332- A justificacao administrativa sera processada sem 6nus
para o interessado e nos termos das instru¢des do PREVI VALENCA.

Art. 342- Somente sera admitido o processamento de justificacgao
administrativa na hipotese de ficar evidenciada a inexisténcia de
outro meio capaz de configurar a verdade do fato alegado e o inicio de
prova material apresentado 1levar a convic¢ao do que se pretende
comprovar.



CAPITULO VI

Das Responsabilidades da Diretoria Executiva

Art. 352- Os membros da Diretoria Executiva do PREVI VALENCA serao
solidariamente responsaveis pelos prejuizos ou danos aos quais derem
causa, por a¢ao ou omissao, decorrente do descumprimento das suas
obrigacdes ou deveres impostos pela lei, estatuto ou regulamentos.

Art. 362- Os membros da Diretoria Executiva assim como seus
parentes até o 32 grau e os empregados do PREVI VALENCA, nao poderao
efetuar opera¢des de qualquer natureza com a entidade, excetuada as
que resultarem da qualidade de segurado ou beneficiario.

Art. 372- S3o vedadas rela¢des comerciais entre o PREVI VALENCA e
as sociedades comerciais ou civis, das quais participem os membros da
Diretoria Executiva, assim como seus empregados, na qualidade de
diretor, gerente, assessor e chefia.

CAPITULO VII

DA DESPESA ADMINISTRATIVA

Art. 382 - As despesas administrativas do PREVI VALENCA nao
poderdao exceder anualmente a 2% (dois por cento) do valor total da
remunerag¢ao, proventos e pensdées dos segurados e beneficidrios
vinculados, com base no exercicio financeiro anterior.

§ 19, Entre outras afins, classificam-se como despesas
administrativas os gastos do Instituto com pagamento de pessoal e os
conseqlientes encargos, 1indenizag¢des trabalhistas, materiais de
expediente, energia, agua e esgoto, telefonia e internet,
comunicag¢des, vigilancia, loca¢des, aquisicdes de imdveis, seguros,
obrigac¢des tributarias, manutencao, limpeza e conserva¢ao dos bens
moveis e imdveis, equipamentos de informatica, software, consultoria,
assessoria técnica, adiantamento, honorarios, diarias e passagens de
dirigentes, conselheiros e servidores a servi¢o do Instituto, em
cursos, seminarios e treinamentos, além de despesas com registros e
servicos com cartério de oficio.

§ 22, Observado o limite estabelecido no caput, e de acordo com o
disposto na legisla¢ao de regéncia, podera ainda o Instituto, mediante
delibera¢ao da instancia coletiva de decisao, adquirir bens moéveis e
iméveis.



§ 32. Desde que observado o limite previsto no caput, ao final do
exercicio financeiro, a autarquia, por deliberag¢ao da instancia
coletiva de decisao, podera constituir reservas com eventuais sobras
do custeio administrativo, cujos recursos somente serdao utilizados
para os fins a que se destina a taxa de administracao, sendo que o
montante nao podera ultrapassar a totalidade das efetivas despesas
administrativas do exercicio anterior.

CAPITULO VIII

Das Disposic¢odes Finais

Art. 392 - O PREVI VALENCA reger-se-a pelas disposicdes deste
Regimento no que couber sem prejuizo das disposi¢bes constitucionais e
legais em vigor.

Art. 402 - O presente Regimento Interno podera ser alterado
mediante proposta do Diretor Presidente ou do Conselho Municipal de
Previdéncia.

§ 12 - Sem prejuizo do artigo em epigrafe este Regimento Interno
sera revisto anualmente pelo Conselho Municipal de Previdéncia a fim
de manté-lo atualizado aos objetivos e finalidades, bem como as
altera¢bes e mudang¢as na legislac¢ao vigente.

§ 22 - 0Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicag¢ao deste
Regimento serao dirimidas pelo Diretor Presidente do PREVI VALENCA.

Art. 412 - Os expedientes e os horarios de funcionamento do PREVI
VALENCA serao baixados pelo Diretor Presidente.

Art. 422 - O PREVI VALENCA podera conceder bolsa a estagiarios na
forma de convénio com Institui¢ao de Ensino Superior para o
desenvolvimento profissional dos académicos e institucional da
autarquia.

Art. 432 - Os cargos da Diretoria Executiva sao de livre nomeac¢ao e
exoneracao do Prefeito Municipal o qual atentara para os critérios
exigidos para os cargos mencionados neste Regimento.

Art. 442 - Este regimento entrara em vigor na data de sua
publicacao revogas as disposi¢dées em contrario e retroagindo seus
efeitos a 1¢ de Abril de 2010.






