PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro
Competéncias

Resolugdo CVL N°: 98 de 28/05/2018

001132 PREVI-RIO Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro

Administrar o regime proprio de previdéncia do Municipio;
prestar servi¢os a seus segurados e gerir beneficios assistenciais.

016374 PREVI-RIO/CAD Conselho de Administracéo

Elaborar e alterar as normas pertinentes a seu funcionamento;

reunir-se, ordinariamente, uma vez a cada més e, extraordinariamente, por convoca¢ao de seu Presidente;
aprovar:

proposta de instituicdo ou alteragdo nos programas de beneficios previdenciarios e assistenciais;

o Plano de Aplicacédo de Recursos do PREVI-RIO e do FUNPREVI, de forma a definir sua politica de
investimentos;

propostas orcamentarias;

proposta de alterag8es de vencimentos, salarios e proventos do pessoal ativo e inativo do PREVI-RIO;
propostas de instituicdo ou de alteragcao nos programas de beneficios, assisténcia financeira e servicos a
segurados e pensionistas;

fixar, anualmente, as diretrizes gerais de gestéo, investimento e alocagéo de recursos do PREVI-RIO e do
FUNPREVI;

exercer a superviséo das operac¢des do PREVI-RIO e do FUNPREVI;

orientar, acompanhar e aprovar a execug¢do dos orgamentos e dos planos, programas e projetos;
determinar a realizacdo de auditoria atuarial externa;

propor a venda de bens imdéveis e autorizar aquelas que dispensam autorizagdo legislativa na forma do
artigo 29 da Lei n° 3.344 de 28 de dezembro de 2001;

propor ao Prefeito alteracdes na estrutura organizacional do PREVI-RIO;

autorizar o repasse de recursos do PREVI-RIO para o FUNPREVI;

manifestar-se sobre as questdes que Ihe forem submetidas, nos termos regimentais.

016375 PREVI-RIO/COF Conselho Fiscal

Elaborar seu Regimento Interno;

reunir-se, ordinariamente, uma vez a cada trimestre e, extraordinariamente, por convocagéo de seu
Presidente;

examinar e emitir parecer sobre os demonstrativos contabeis do PREVI-RIO e do FUNPREVI;
verificar os resultados da avaliagdo atuarial e o cumprimento do plano de custeio do FUNPREVI;
relatar ao Conselho de Administracdo as irregularidades eventualmente apuradas, sugerindo medidas
saneadoras;

solicitar, justificadamente, a contratacéo de assessoramento técnico especializado, sobretudo no que
concerne ao inciso Il do artigo 20 da Lei n°® 3.344 de 28 de dezembro de 2001.



043290 PREVI-RIO/COMIN Comité de Investimentos

e Analisar conjuntura, cenarios e perspectivas de mercado;

¢ analisar os riscos e definir a alocagdo de ativos, observado o plano anual e as politicas e diretrizes de
investimentos aprovadas;

¢ avaliar as opg¢Oes de investimento e estratégias que envolvam compra, venda e/ou venda dos ativos das
carteiras administradas pelo PREVI-RIO;

e analisar e aprovar Politicas e Estratégias de Investimento para o FUNPREVI e PREVI-RIO, observando as
diretrizes e regulamentos pertinentes;

e propor alteragdes em seu Regimento Interno.

015110 PREVI-RIO/PRE Presidéncia

e Administrar, orientar, coordenar e controlar as atividades previdenciarias da Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro;

e aprovar, em 22 instancia, relatérios de atividades, boletins, balancetes e balangos, propostas de aquisicao,
alienacéo ou gravame de bens iméveis do Instituto;

e expedir atos de gestdo necessarios a administracéo do Instituto;

e manter intercambio com 6rgéos e entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com o fim de
obter cooperagéo, assisténcia técnica e promog¢éao do desenvolvimento de planos, programas e projetos da
Autarquia;

e apreciar o Plano Anual de Trabalho;

e celebrar acordos, convénios e contratos;

e autorizar e dispensar licitagBes, aprovando seus resultados nos termos da legislagdo em vigor;

e ordenar despesas e autorizar pagamentos;

e abrir, movimentar e encerrar contas bancarias em conjunto com o Diretor de Administrag@o e Finangas;

e aprovar normas referentes a concesséo de parcelamento de débitos para com o PREVI-RIO e FUNPREVI;

e propor ao Conselho de Administracao:

e alteracOes na estrutura basica e organizacional do PREVI-RIO;

¢ alteracdes dos quadros de pessoal do PREVI-RIO, bem como a realizagdo de concurso para admisséo de
novos servidores;

¢ alteracdes de vencimentos, salarios e proventos do pessoal ativo e inativo do PREVI-RIO;

e submeter ao Conselho de Administrac&o:

e propostas de instituicdo ou de alteracdo nos programas de beneficios, assisténcia financeira e servigos a
segurados;

e quaisquer altera¢des no Plano de Aplicacao de Recursos aprovado, justificando a motivagéo do pedido;

e nomear, exonerar, designar e dispensar os titulares de cargos de provimento em comisséo e de fun¢bes
gratificadas dos quadros do PREVI-RIO;

e nomear, contratar, exonerar, demitir e dispensar os titulares de cargos ou empregos efetivos dos quadros
do PREVI-RIO, assim como aposentar, colocar em disponibilidade e reaproveitar servidores efetivos do
Instituto, na forma da Lei;

¢ instaurar sindicancias, processos administrativos disciplinares e aplicar penalidades;

e autorizar afastamentos de servidores na forma da lei;

¢ decidir sobre os recursos interpostos das decisdes das comissdes de licitacdo e das decisdes finais dos
diretores de diretoria do PREVI-RIO;

e supervisionar as ag0es relativas a Governanga Corporativa, concernentes as atividades de Inteligéncia
Previdenciéria, Planejamento e Orgamento, Ouvidoria, Gestao Institucional, Comunicagdo Social e
Informatica segundo as diretrizes emanadas dos respectivos Sistemas Municipais.



048500 PREVI-RIO/PRE/GAB Chefia de Gabinete

e Assessorar o Titular da Pasta na direcéo, coordenacgéo e gestdo estratégica do 6rgao;

¢ responsabilizar-se pelas atividades do Instituto quando dos impedimentos legais e eventuais do Presidente;

e participar da formulacéo das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagdo com os demais 6rgaos;

e promover a integragdo das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos do Instituto;

e estabelecer diretrizes para a Gestéo da Informacéo;

e orientar, coordenar e supervisionar a preparagdo dos atos e despachos que devam ser submetidos a
apreciacéo do Titular do Instituto.

048896 PREVI-RIO/PRE/CIP Coordenadoria de Inteligéncia Previdenciaria

e Coordenar a elaboracgao de relatdrios, periddicos, para o acompanhamento financeiro do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia do Municipio do Rio de Janeiro - PREVI-RIO, do Fundo Especial de Previdéncia
do Municipio do Rio de Janeiro - FUNPREVI e do Fundo de Assisténcia a Saude do Servidor - FASS;

e coordenar estudos:

e estatisticos;
e atuariais;
¢ de impacto financeiro no FUNPREVI, decorrente das demandas geradas pelas Politicas de Pessoal da
Administracdo Superior.
¢ analisar o comportamento:
e das Receitas e Despesas do PREVI-RIO, FUNPREVI e FASS;
e da massa de segurados.

e manter intercambio com as demais areas do Instituto para a formulacao de Politicas de Planejamento e
Gestédo, com vistas ao equilibrio financeiro do PREVI-RIO, dos fundos FUNPREVI e FASS;

« encaminhar ao Titular do Orgéo as proposicdes de Politicas de Planejamento e Gestao.

015115 PREVI-RIO/PRE/ACS Assessoriade Comunicagdo Social

e Assessorar a Presidéncia em todas as etapas do processo de comunicacgao social;

e atuar, de acordo com as diretrizes e politicas emanadas do Sistema de Comunicac¢ao Social, nas areas de
divulgagéo interna e externa, intermediando os contatos com a imprensa escrita, falada e televisiva;

e atuar com programas e acdes relativas a comunicagao social, relagdes publicas e cerimonial, no ambito de
sua atuacao;

e orientar a criacdo e execucdo de material institucional, editorial e promocional do Instituto;

e colecionar matérias da imprensa que digam respeito ao instituto, bem como aquelas relativas a sua area de
atuacao;

e manter atualizadas as informacdes disponibilizadas na Internet e Intranet;

e manter arquivo fotogréafico das atividades e eventos realizados pelo Instituto;

e promover a divulgacéo das atividades do Instituto junto aos érgédos de imprensa.

038149 PREVI-RIO/PRE/OUV Ouvidoria

¢ Representar o cidaddo junto ao PREVI-RIO, viabilizando um canal de comunica¢éo com o publico;

¢ estabelecer uma parceria com os demais servidores, participando da melhoria da qualidade dos servigos e
produtos, estimulando a eficiéncia e a austeridade administrativa;

e simplificar procedimentos, facilitando o acesso a Ouvidoria e agilizando as solicitagdes;

e encaminhar a questdo a area competente para soluciona-la;

¢ sugerir e recomendar solugdes, atuando na prevencéo e solugdo de conflitos;



¢ buscar a correcao de erros, omissdes e abusos;
e apurar as questdes levantadas, em sua area de atuacéo, e propor as solu¢des que entender cabiveis.

015156 PREVI-RIO/PRE/AUD Auditoria

e Elaborar o Plano Anual de Trabalho a ser aprovado pelo Orgédo Central do Subsistema de Auditoria;

e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, contébil, patrimonial e operacional do Instituto e verificar a
utilizagdo regular dos recursos, executando trabalhos de auditoria especificos, através da aplicagdo de
Programas de Auditoria respectivos;

e exercer o controle interno através de inspec¢les, verificacdes e revisdes programadas, objetivando
preservar o patrimdnio do Instituto, bem como garantir a corre¢cdo dos procedimentos praticados nas
operagoes;

e apresentar sugestdes para 0 aprimoramento do Sistema de Controle Interno da Entidade;

e informar a direcdo do Instituto e & Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio quaisquer
irregularidades apuradas nos trabalhos executados;

e oferecer subsidios ao Conselho Fiscal e ao Conselho de Administragdo, na proporcdo dos exames de
auditoria realizados;

e examinar, previamente, as prestagdes de contas do Instituto;

e acompanhar a implementagdo das recomendacgBes constantes dos relatorios emitidos pela Auditoria
Geral da Controladoria Geral do Municipio;

e cumprir as determinagdes constantes nos atos normativos elaborados pelo Orgéo Central do Subsistema
de Auditoria;

e acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do Municipio;

e criar condicbes para assegurar a eficiéncia do controle interno por parte da Auditoria Geral da
Controladoria Geral do Municipio, e do controle externo pelo Tribunal de Contas do Municipio.

015118 PREVI-RIO/PRE/DIP Diretoria de Previdéncia e Assisténcia

e Assessorar o Titular da Pasta na direc&o, coordenac&o e gesto estratégica do Orgo;
e participar da formulagdo das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagdo com os demais 6rgaos;
e supervisionar:
¢ a elaboracgao de planos, programas e estudos na area de previdéncia e assisténcia de interesse do
Municipio;
¢ as atividades relativas a concesséo de pensfes, aposentadorias, beneficios, auxilios e servigos
assistenciais aos segurados e pensionistas, bem como dos respectivos atendimentos;
¢ as atividades relativas & gestédo do Plano de Saude do Servidor Municipal - PSSM,;
e as politicas e diretrizes previdenciarias e assistenciais;
e coordenar:
¢ 0 desenvolvimento de pesquisas, estudos e trabalhos necessarios ao levantamento, tratamento e
mapeamento de informacgdes estatisticas e cadastrais sobre matéria previdenciaria do Municipio do
Rio de Janeiro;
¢ as atividades de recadastramento de inativos e pensionistas;
e 0 processamento de pagamento dos beneficios e das folhas de pagamento de inativos e pensionistas;
¢ aconsolidacao das informag8es gerenciais, no que diz respeito ao pagamento de beneficios e as
folhas de pagamento de inativos e pensionistas, subsidiando politicas de pessoal;
 a conciliacdo das informacdes do cadastro de inativos e pensionistas com o Sistema de Obitos -
SISOBI e outros convénios;
e 0 monitoramento de direito aos beneficios;
e 0 monitoramento do funcionamento da Creche Institucional Doutor Paulo Niemeyer;
e manter intercambio permanente com entidades publicas e privadas, visando a troca de dados e
informacdes necessarias as atividades do Instituto;
¢ determinar o reexame de processos de concessao de pensdes e aposentadorias;
e propor normas de compensacao previdenciaria no ambito do Municipio do Rio de Janeiro;



¢ dar conformidade aos processos de pagamentos relativos a Diretoria.

043305 PREVI-RIO/PRE/DIP/IGAT Geréncia de Atendimento

e Gerenciar as atividades de atendimento:
e previdenciario e assistencial aos segurados e pensionistas do Instituto;
o telefonico;
¢ de servigos constantes do plano de assisténcia social do Instituto;
e elaborar relatérios gerenciais com estatisticas qualitativas e quantitativas, utilizando-se de dados do
atendimento, a serem encaminhados a Diretoria.
¢ cadastrar as informacdes, acerca das representacdes legais, no Sistema de folha de pagamento dos
inativos e dos pensionistas;
e prestar orientagcdo previdenciaria e assistencial aos segurados e pensionistas e proceder a abertura dos
processos de requerimento de penséo e peculio;
e encaminhar:
e 0s segurados e pensionistas ao 6rgéao de Pericia Médica, da Secretaria Municipal de Administracéo,
guando necessario e;
¢ informar processos referentes aos procedimentos administrativos pertinentes aos segurados e pensionistas
do Instituto;
e executar estudos e projetos na area de Servigo Social para segurados, pensionistas e respectivos
dependentes;
e prestar assessoria técnica em matéria de Servico Social aos setores internos do PREVI-RIO;
e estabelecer intercambio com 6rgdos da administragcdo publica e entidades privadas para o desenvolvimento
de parcerias e acOes de cooperagdo mutua no campo da assisténcia social;
e gerenciar as atividades de:
e Vvisitas a segurados e pensionistas impossibilitados de locomocéo;
¢ diligéncias e averiguacdes, fornecendo subsidios técnicos para a aplicagdo das normas
previdenciarias e assistenciais;
e execucao de atividades de atendimento aos segurados e aos pensionistas;
e cadastramento e recadastramento de servidores inativos e pensionistas;
e emissdo da 22 via de contracheque;
¢ entrega da Certiddo de Inteiro Teor;
e gerenciar as atividades dos agentes que integram as ac¢des e 0s programas previdenciarios e assistenciais
do Municipio;
¢ informar sobre a liberagdo de pagamentos;
e receber as solicitacdes do Programa de Formagao do Patriménio dos Servidores Publicos - PASEP;
e dar ciéncia sobre o processo e o cumprimento de exigéncias ao requerente;
e gerenciar o fornecimento, por meio telefénico das:
e orientacdes basicas aos segurados e pensionistas do PREVI-RIO sobre direitos no sistema
previdenciario do Municipio;
¢ informacgdes aos segurados e pensionistas do PREVI-RIO e cidaddos em geral sobre andamento de
processos de beneficios assistenciais e previdenciarios (inclusive os fluxos), datas de pagamento,
documentacao necessdria para requerimentos afins, prazos, beneficiarios, recadastramento e outros
assuntos pertinentes;
e gerar relatérios quantitativos e qualitativos, que subsidiem a gestao de atendimento do Instituto.

043301 PREVI-RIO/PRE/DIP/GPS Geréncia do Plano de Saude do Servidor Municipal

e Gerenciar:
¢ 0 atendimento as solicitagbes encaminhadas pelos canais de atendimento: Ouvidoria, teleatendimento,
presencial e processo administrativo;



¢ o fluxo de arquivos de dados entre Operadoras de Plano de Saude e os 6rgédos da Administragéo
Municipal que fazem parte processo de gestdo do PSSM (PREVI-RIO, Secretaria Municipal de
Administragdo e IplanRio);
e 0s contratos e convénios, relativos a sua area de atuacéo;
monitorar a qualidade do atendimento prestado pelas operadoras de Plano de Salide, aos servidores
municipais ativos e inativos, pensionistas e seus dependentes;
realizar estatisticas qualitativas e quantitativas sobre as demandas de atendimento;
controlar o fluxo de informacdes entre o PREVI-RIO e as operadoras;
gerar o faturamento mensal, por meio do Sistema de Plano de Saude do Servidor Municipal - SPSSM;
verificar a consisténcia de dados para inclusdo no Sistema de Plano de Saude do Servidor Municipal -
SPSSM;
participar dos processos licitatorios, relativos a contratacao de operadoras de planos de saude.

043300 PREVI-RIO/PRE/DIP/GBE Geréncia de Beneficios

Gerenciar a analise dos:
e procedimentos relativos as representacdes legais dos pensionistas;
e procedimentos relativos aos pedidos de concessdo penséo, beneficios e auxilios, quanto a
interpretagdo e aplicacéo da legislacdo previdenciaria e assistencial;
o pedidos de revisdo de pensdo, beneficios e auxilios, quanto a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo
previdenciéria e assistencial;
gerenciar:
e as atividades de concesséo de pensao, beneficios e auxilios;
¢ as atividades de execuc¢do de convénios para prestacdo de amparo previdenciério e assistencial a
segurados;
propor a Diretoria de Previdéncia e Assisténcia as revisdes de pensdes e beneficios concedidos aos
segurados e dependentes em virtude de alteracdes previstas em legisla¢édo prépria;
atender as solicitagdes e consultas oriundas da procuradoria Geral de Municipal, bem como as
solicitagBes judiciais.

048497 PREVI-RIO/PRE/DIP/GCPREV Geréncia de Compensacao Previdenciéria

048497 PREVI-RIO/PRE/DIP/GCPREV Geréncia de Compensacao Previdenciéria

Gerenciar e executar a:
e compensacao previdenciaria de aposentadorias e pensdes entre os Regimes de Previdéncia,
e emissdo a Certiddo de Contribuicdo Previdenciaria;
promover o intercambio de informag8es entre os diversos Regimes Proprios de Previdéncia Social e o
Regime Geral de Previdéncia Social, interagindo com as diversas Secretarias e 0o TCM-RJ;
propor orienta¢des, que disciplinem o fluxo de informag8es dos 6rgdos da administra¢gédo municipal, com o
Sistema COMPREV;
manter atualizados os dados do Sistema COMPREV;
analisar o Sistema de Obitos - SISOBI, visando atender a legislagéo federal.

038142 PREVI-RIO/PRE/DIP/GPG Geréncia de Pagamento



Gerenciar e executar:
e as atividades relativas ao preparo, execugdo, consolidacdo, conferéncia e pds-consolidagdo dos
beneficios e das folhas de pagamento dos inativos e pensionistas;
¢ 0s célculos dos pagamentos retroativos, anteriores a data de implantacéo do Sistema Informatizado;
e a consolidagdo dos dados obtidos a partir do processamento dos pagamentos de inativos e
pensionistas;
e as atividades relativas aos processos de encerramento de folha de inativos e outros beneficios
concedidos pelo Instituto;
prestar informacgfes gerenciais, no que diz respeito ao pagamento de inativos e pensionistas, subsidiando
politicas de pessoal;
manter atualizadas as tabelas de cédigos de processamento de pagamento;
elaborar:
processos pilotos relativos a pensionistas, inativos, espoélio de penséo e beneficios;
guadro resumo de despesas de inativos e pensionistas e as guias de pagamento necessarias ao repasse
pés-folha;
relatdrios e arquivos necessarios para conferéncia e pagamento das folhas de pagamento;
promover:
e 0 lancamento e bloqueios de atributos, beneficios concedidos e parametrizacbes no Sistema
Informatizado ERGON;
¢ arestituicdo de pagamentos de inativos e pensionistas rejeitados pelas instituicdes bancarias;
controlar:
¢ 0s descontos feitos a favor das entidades consignatarias;
e 0 recebimento e distribuicio de documentos, através de diferentes midias, necesséarios a
implementagdo do pagamento;
e 0 recebimento e a distribuicdo de documentacéo gerada pelo processamento das folhas de pagamento
de inativo e pensionistas;
¢ a elaboragdo e pagamento de cotas de subsisténcia;
providenciar o registro dos saldos a favor das entidades consignatarias;
proceder interfaces de transmissdes de arquivos com as instituicdes bancarias.

048496 PREVI-RIO/PRE/DIP/GAP Geréncia de Aposentadoria

Gerenciar a analise dos:
e procedimentos relativos aos pedidos de concessao de aposentadoria e encerramento de folha, quanto
a interpretacgéo e aplicacdo da legislacao previdenciaria;
e processos de aposentadoria, oriundos dos 6rgédos de Pessoal da PCRJ, com as devidas
fundamentacdes legais;
gerenciar: as atividades de concesséo de aposentadoria e revisdo de proventos;
propor a Diretoria de Previdéncia as revisGes de aposentadorias, em virtude de alteracdes previstas em
legislacao propria;
atender as solicitagdes e consultas oriundas da procuradoria Geral de Municipal, bem como as solicitages
judiciais;
instruir processos de reclamacéo trabalhista e de agao ordinaria dos inativos.

043299 PREVI-RIO/PRE/DIN Diretoria de Investimentos

Assessorar o Titular da Pasta na direc&o, coordenag&o e gestéo estratégica do Orgo;
participar da formulagdo das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagdo com os demais 6rgaos;
implementar as politicas de aplica¢des dos recursos garantidores das reservas técnicas do Instituto;



e supervisionar os investimentos e aplicagdes financeiras, ja aprovadas pelo Comité de Investimento -
COMIN;
e aprovar:

o planejamento de atividades relativas ao patrimdnio do Instituto;

os estudos de viabilidade econdmica acerca de projetos de construcéo, alienagdo e venda dos iméveis
do Instituto ou que venham a ser adquiridos;

os relatérios gerenciais de cunho econémico e financeiro;

as informag0es, geradas na Diretoria, as quais serdo enviadas ao Conselhos de Administragcdo e ao
Comité de Investimentos - COMIN e a Auditoria Interna;

e avaliar:

as propostas de investimentos dos recursos garantidores das reservas técnicas do PREVI-RIO
referentes & obtencéo de terrenos e edificacdes;

os relatorios de mapeamento e identificagéo de riscos;

as medidas propostas e 0s planos de a¢éo a serem adotados para prevengdo ou minimizacao de
riscos;

e monitorar a implantacdo das orienta¢cdes encaminhadas pelos Conselho de Administracdo e pela Auditoria
Interna;

e submeter, as propostas preliminares da Politica de investimentos e novos investimentos ou aplicacbes
financeiras, ao Comité de Investimentos - COMIN.

048498 PREVI-RIO/PRE/DIN/GAM Geréncia de Ativos Mobiliarios

e Gerenciar:

os estudos de viabilidade econdmica e financeira dos novos investimentos e aplica¢des financeiras;
0 acompanhamento dos diversos produtos de renda fixa e variavel disponiveis na carteira e no
mercado;

as operacgdes com plataformas eletrénicas de titulos publicos federais;

a implementacéo das politicas de aplicagdes dos recursos garantidores das reservas técnicas do
Instituto;

a confeccao da proposta preliminar da politica de Investimentos em conjunto com a Geréncia de Ativos
Imobiliarios;

a confeccado do plano anual de aplicagcdo dos recursos do PREVI-RIO, baseado em estudos de
viabilidade econdmica e financeira dos investimentos e aplicacdes;

a rentabilidade dos ativos financeiros;

e estabelecer o balizamento necessario a diversificacéo da carteira global de ativos;

¢ analisar os mecanismos disponiveis no mercado de derivativos, para protecdo da carteira de ativos
financeiros;

e acompanhar:

a execucdo das operacgdes financeiras relativas as aplicagdes e resgates, com base no fluxo de caixa
projetado, autorizando a substituicdo quando necessario;

a diversificagdo da carteira global de ativos financeiros dos segmentos de renda fixa e variavel de
acordo com as diretrizes e o plano de aplicagdo de recursos aprovados;

as Carteiras de Ag¢Ges do Instituto;

o envio do Demonstrativo de Aplicagdes e Investimento dos recursos e o Demonstrativo da Politica de
Investimento para o Ministério da Previdéncia, quando necesséario;

e controlar:

a composicdo da carteira de ativos consoante a resolugédo do Conselho Monetéario Nacional - CMN;
a posic¢édo dos Titulos Publicos do Instituto, informando seus prazos de resgate;

0s percentuais de ativos dos planos de aplicacdo do PREVI-RIO e FUNPREVI,

o registro de toda documentagéo inerente as aplicagoes;

o fluxo de caixa projetado do PREVI-RIO, FUNPREVI e FASS;

e analisar e encaminhar a Diretoria de Investimentos:

o plano de aplicacdo anual dos recursos garantidores de reservas técnicas do instituto, em
conformidade com a legislagao em vigor;

os demonstrativos e relatdrios de investimentos, disponibilidades financeiras;

os relatorios gerenciais de cunho econémico e financeiro e suas rentabilidades.



043298 PREVI-RIO/PRE/DIN/GAI Geréncia de Ativos Imobiliarios

e Gerenciar:
¢ 0s procedimentos referentes as avaliagfes patrimoniais, inclusive aqueles inerentes ao Programa de
Carta de Crédito;
e 0s investimentos dos recursos garantidores das reservas técnicas do PREVI-RIO / FUNPREVI,
referentes a obtencao de terrenos e edificacdes;
e 0s projetos de arquitetura e normas dos conjuntos habitacionais financiados pelo PREVI-RIO;
¢ as atividades de inspecéo das obras ou servigos de engenharia e arquitetura, em imdveis a serem
financiados pelo PREVI-RIO ou de propriedade do PREVI-RIO / FUNPREVI,
planejar a carteira de ativos imobiliarios, incluindo as atividades de administracdo e gerenciamento;
propor a aquisi¢cdo, alienacéo ou gravame de bens imdéveis do Instituto;
emitir parecer sobre investimentos imobiliarios e de contratos de seguros relativos ao patrimdnio;
controlar a posigao patrimonial das reservas técnicas do Instituto, objetivando fornecer subsidios para
apuracdo de balanco técnico;
e coordenar:
¢ aelaboragdo de estudos de viabilidade econémica acerca de projetos de construgéo, alienacdo e
venda de imoveis;
e a execucgdo de layouts de estudos preliminares de projetos arquitetdnicos e de engenharia;
¢ a elaboracéo de relatdrios gerenciais de cunho econdmico e financeiro com a posi¢éo dos ativos
imobiliarios, controlando e indicando o enquadramento em conformidade aos planos de aplicacédo de
recursos;
e aexecuc¢do da proposta preliminar da politica de Investimentos em conjunto com a Geréncia de Ativos
Mobiliarios;
o acdes de gestdo dos imdveis do PREVI-RIO / FUNPREVI;
e providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a regulamentacéo dos bens imdveis do Instituto.

043293 PREVI-RIO/PRE/DJU Diretoria Juridica

e Assessorar ao Titular da Pasta na dire¢do, coordenagao e gestao estratégica do 6rgao;
e participar da formulacéo das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagdo com os demais 6rgaos;
¢ tratar das questdes juridicas de interesse do Instituto;
e prestar a necessaria assisténcia juridica aos diversos 6rgaos do Instituto;
e defender os legitimos direitos e interesses do PREVI-RIO e do FUNPREVI ;
e propor e elaborar as normas legais e regulamentares, relacionadas com os servigcos a serem prestados pelo
Instituto;
e pronunciar-se sobre:
e as questdes juridicas, que lhe forem submetidas;
e atos regulamentadores de interesse do Instituto;
e orientar os casos de alienacdo, transferéncia ou locagéo de bens méveis ou imoveis do Instituto;
e dar ciéncia aos diversos 6rgéos do Instituto de quaisquer assuntos de natureza juridica de seu interesse,
alertando-os sobre alteracdes da legislacdo a eles pertinentes;
e acompanhar o andamento das demandas juridicas de qualquer natureza em que o Instituto seja parte ou
tenha interesse;
e coordenar as ag@es decorrentes do poder judiciario e da Procuradoria Geral do Municipio, no &mbito do
PREVI-RIO, centralizando a elaboracgéo das respectivas respostas;
e cooperar com 6rgdos encarregados de licitagcdo, na aprovacgado de editais;
e apreciar termos de acordo e documentos de cobranca administrativa;



aprovar minutas de contrato e convénios em que o Instituto seja parte;

apreciar e deferir Certidao de Inteiro Teor;

consultar a PGM em matérias sobre as quais ndo haja orienta¢do normativa ou pronunciamento oficial;
pronunciar-se acerca de recurso de competéncia da Presidéncia;

fazer revisdo, quando solicitada, em qualquer processo de beneficios;

Orientar e acompanhar a cobranca da Divida Ativa do FUNPREVI e PREVIRIO.

015659 PREVI-RIO/PRE/DAF Diretoria de Administracéo e Financas

Assessorar o Titular da Pasta na dire¢do, coordenagéo e gestdo estratégica do Orgéo;

participar da formulag&o das politicas e diretrizes do Instituto, em articulagdo com os demais 6rgaos;

propor a Presidéncia as diretrizes administrativas e financeiras;

planejar e estabelecer as diretrizes para 0 monitoramento do custeio administrativo;

coordenar, planejar e supervisionar as atividades relativas a: Contabilidade, Controle Financeiro e
Orcamentario, Recursos Humanos, Infraestrutura e Logistica (transporte, comunica¢fes administrativas,
servicos gerais, material, patriménio, instrumentos contratuais), em consonancia com as diretrizes e
politicas emanadas dos respectivos Sistemas Municipais;

administrar e acompanhar os recursos financeiros de acordo com o Demonstrativo da Politica de
Investimentos, o Plano de Aplicacdo e as Diretrizes Gerais de Gestdo, Investimentos e Alocacdo de
Recursos, aprovadas pelos competentes 6rgdos deliberativos;

aprovar, previamente, e, encaminhar para aprovagdo superior, interna e/ou externa, boletins, balancetes,
balancos, prestacdes de contas, relatorios e demonstrativos atinentes a Diretoria;

aprovar, sob o aspecto legal, a documentacéo de operages financeiras, execugdo especifica orgamentaria,
verificagcdo de valores determinados por autoridades competentes, controle de aplicacdes de adiantamentos
e registro de bens patrimoniais e a realizacéo de tomada de contas;

dar conformidade aos processos de pagamentos pertinentes a Diretoria.

015666 PREVI-RIO/PRE/DAF/GRH Geréncia de Recursos Humanos

Gerenciar as atividades de:

¢ desenvolvimento e implementacdo de projetos e processos de gestao de Recursos Humanos,
englobando atividades relacionadas a movimentacao, registro, concessao de beneficios, folha de
pagamento e politica de pessoal do Instituto;

¢ analise e disseminacao de informacdes acerca dos direitos e deveres dos servidores, promovendo sua
regularidade e mantendo atualizadas as informag¢des funcionais;

¢ planejamento das atividades do Sistema de Administragdo de Pessoal, em sua esfera de atuacéo;

e promocdo, articulacdo e integracdo de suas atividades setoriais com o Sistema de Administracdo de
Pessoal;

¢ desenvolvimento de estudos para atualizagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo do
Quadro Permanente de Pessoal do Instituto;

¢ planejamento, administracéo, treinamento, desenvolvimento e valorizagao do capital humano do
Instituto, de acordo com as diretrizes e politicas emanadas pela Administra¢cdo Municipal;

e contratacdo de estagiarios;

e admissdo e o controle funcional dos servidores do Instituto;

¢ elaboracéo da folha de pagamento do quadro, bem como as obrigacfes relacionadas ao pagamento
de pessoal cedido e a disposi¢édo do Instituto;

e controle de informag®es fiscais e gerenciais relativas ao pagamento de pessoal do quadro, cedido, a
disposicao, bem como dos estagiarios, observando as normas legais e acompanhando as alteragfes
legislativas pertinentes;

e posse e vacancia em cargos efetivos, em comisséo e de exercicio em fungdes gratificadas;

e inclusdo de dados no Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

gerenciar o projeto de Iniciagdo a Capacitacdo para o Mundo do Trabalho - Jovens Aprendizes;
elaborar os atos administrativos referentes a Recursos Humanos;
orientar os servidores quanto aos seus direitos e deveres;



e examinar e opinar sobre a criacéo, alteragdo e extingédo de categorias funcionais;
e executar atividades inerentes:
¢ a administracéo de pessoal de acordo com as diretrizes de pessoal vigentes;
e a movimentagao de pessoal, controle, registro e cadastro funcional;
¢ a concessdo de beneficios, direitos e vantagens, fundamentada na legislacéo vigente;
e ao controle das avaliagdes de estagio probatorio.

048495 PREVI-RIO/PRE/DAF/GRH/GRH-1 Subgeréncia de Treinamento e
Desenvolvimento

e Gerenciar as atividades relativas ao planejamento, administracao, treinamento, desenvolvimento e
valorizacao do capital humano do Instituto, de acordo com as diretrizes e politicas emanadas pela
Administragdo Municipal;

e executar a politica de desenvolvimento do potencial intelectual, valorizando o capital humano do Instituto;

¢ elaborar e executar o Plano Anual de Capacitagédo - PAC, levando-se em consideragdo a visdo, a missao,
os valores, as competéncias individuais e organizacionais e o planejamento estratégico do Instituto;

¢ realizar o Levantamento das Necessidades de Capacitacéo - LNC, objetivando conhecer as necessidades
especificas para elaboragdo do planejamento de Capacitagéo;

¢ orientar o planejamento de treinamento e desenvolvimento de servidores, para consolidagdo de objetivos
individuais, setoriais e organizacionais;

¢ inscrever, divulgar e encaminhar servidores para a realizagdo de eventos constantes ou ndo no Plano Anual
de Capacitagdo, acompanhando desde a execucao ao arquivamento;

e organizar encontros e eventos que promovam o desenvolvimento dos recursos humanos e o intercambio
cultural e técnico com outros 6rgdos e entidades congéneres;

e supervisionar, planejar e organizar a contratacao de estagiarios do Instituto, bem como a de aprendizes de
projetos socioeducativos da Prefeitura;

e promover a integracé@o e engajamento dos servidores, por meio da organizagéo de ventos comemorativos;

e manter e organizar histérico de participagdo em capacitacdes nos assentamentos funcionais dos
servidores;

e acompanhar, controlar e instruir os processos de restituicdo de despesas com treinamentos;

e realizar e gerenciar os pedidos de beneficios refei¢cdo e alimentacao dos servidores do Instituto;

e dar suporte as demais rotinas administrativas da Geréncia de Recursos Humanos.

048499 PREVI-RIO/PRE/DAF/GRH/GRH-2 Subgeréncia de Analise e Pagamento

e Gerenciar e executar:
e as atividades relativas ao preparo, execugao, consolidacdo, conferéncia e pés-consolidacao das folhas
de pagamento dos servidores do Instituto;
e 0s atos administrativos visando ao ressarcimento das despesas com pessoal do Instituto a disposi¢ao
de outras entidades;
e aimplantagcdo e o comando, em folha de pagamento, de gratificaces e encargos;
0s pagamentos de encerramento de folha de servidores do Instituto;
0 envio a Administragdo Direta e Indireta das verbas e ganho dos servidores a disposi¢éo do Instituto;
o controle das informacdes fiscais (dirf, gfip e rais);
0 pagamento de pessoal do quadro, cedido, a disposi¢do, bem como dos estagiarios, observando as
normas legais e acompanhando as alteracdes legislativas pertinentes;
e encaminhar a CODESP as folhas de pagamento dos servidores do Instituto, com relatérios do sistema
ERGON, bem como o envio de documentac¢des comprobatorias de direitos e beneficios;
e prestar informacgfes gerenciais, no que diz respeito ao pagamento dos servidores, subsidiando politicas de
pessoal;
e manter atualizadas as tabelas de codigos de processamento de pagamento;



e elaborar:

processos pilotos relativos aos servidores do Instituto;

relacéo de beneficiarios do auxilio refei¢do e alimentagéo;

quadro resumo de despesas dos servidores do Instituto;

relatérios e arquivos necessarios para conferéncia e pagamento das folhas de pagamento;
relatérios para o atendimento de demandas institucionais vinculadas a despesa de pessoal;

e promover o lancamento e bloqueios de atributos, beneficios concedidos e parametrizagdes no Sistema
Informatizado ERGON;

Controlar:

o recebimento e distribuicdo de documentos, através de diferentes midias, necessarios a
implementagdo do pagamento;

recebimento e a distribuicdo de documentacgdo gerada pelo processamento das folhas de pagamento
dos servidores do Instituto;

as informagdes concernentes ao ressarcimento das despesas com pessoal a disposi¢éo de outras
entidades;

a elaboracao e pagamento de cotas de subsisténcia;

e dar suporte as demais rotinas administrativas da Geréncia de Recursos Humanos.

048499 PREVI-RIO/PRE/DAF/GRH/GRH-2 Subgeréncia de Analise e Pagamento

015661 PREVI-RIO/PRE/DAF/GIL Geréncia de Infraestrutura e Logistica

e Gerenciar e executar:

os procedimentos de licitag&o;

fiscalizagcao dos contratos pertinentes a Infraestrutura e Logistica;

contratagcdo de servi¢os, administracdo de material, suprimentos e estoque;

comunicagdes administrativas e as publicagdes em Diario Oficial;

manutencao de bens méveis;

pagamentos dos contratos, dos convénios, das comprasse servi¢os prestados;

ordenamento dos servicos gerais;

transportes de pessoas, materiais e equipamentos, segundo as diretrizes emanadas do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica;

atividades de Cadastro, emissdo de relatérios gerenciais e acompanhamento dos sistemas de controle
do Municipio: FINCON, FINCON Contratos e SIGMA,;

todos procedimentos relativos a formalizagdo, acompanhamento dos Contratos, Termos Aditivos,
Convénios e Garantias Contratuais, dando cumprimento as exigibilidades dos érgaos fiscalizadores;
os pagamentos dos contratos, dos convénios, apélices de seguro, das compras e servigos prestados;
cadastramento dos processos e documentos;

célculo e reproducéo das copias referentes a Certiddo de Inteiro Teor.

043292 PREVI-RIO/PRE/DAF/GFI Geréncia Financeira

e Gerenciar as atividades de:

pagamentos autorizados;

cobrancga relativas as inadimpléncias do financiamento imobiliario e as inadimpléncias junto aos
servidores e instituicées;

manutencao dos financiamentos concedidos;

arrecadacao;

atendimento de cobranca e financiamento imobiliario;



e controlar:
e carteiras de empréstimos e financiamento imobiliario;
e repasse de consignacoes;
e despesas, a serem pagas, relativas aos ressarcimentos de financiamento imobiliario e contribuigao;
¢ inclusédo dos documentos comprobatérios de quitagdo das despesas nos processos administrativos;
e executar:
e procedimentos necessarios a cobranca de débitos e de recuperagao de ativos juntos a servidores e
instituicdes;
e parcelamentos compulsérios dos financiamentos imobiliarios inadimplentes;
e pagamentos por meio do sistema eletrdnicos e transmisséo de arquivos;
¢ langamentos dos créditos em Sistema;
e acompanhar:
¢ as informagdes relativas ao débito de contribuigbes previdenciarias e instituicdes;
e a manutencao dos financiamentos concedidos;
¢ as atividades de controle de arrecadacao de contribuicdo previdenciaria obrigatoria, empréstimos e
financiamentos, receitas de aplicacdes financeiras e alugueres;
¢ 0 levantamento mensal da arrecadacéo efetiva,;
¢ a verificagdo da documentacéo pertinente aos processos de pagamento, bem como a exatiddo dos
valores a pagar;
e 0s extratos bancarios;
e elaborar:
¢ conciliacéo entre valores a receber e os efetivamente recebidos pelo Instituto;
e conciliacéo entre valores a pagar e os efetivamente pagos pelo Instituto;
¢ o relatorio de contas a receber.
e elaborar e acompanhar a programacgao financeira dos pagamentos e recebimentos;
e gerenciar a emissao de:
¢ boletos bancarios, oficios para pagamentos e cheque bancéarios;
e prestacoes referentes a carta de créditos;
e pagamento referentes a contribuicdo previdéncias de servidores fora de folha;
¢ alugueres;
¢ oficio de baixa de hipoteca e termo de liquidagao;
¢ demonstrativos de imposto de renda de financiamentos imobiliarios;
o certificados de regularidade previdenciaria do servidor;
e manter atualizados:
e 0s cadastros de empréstimos concedidos e de dados contratuais;
e 0s relatorios de inadimpléncia relativos a empréstimos e financiamentos, Contribuicdo Previdenciaria e
devolucgédo de beneficios;
¢ informar a Diretoria de [Administracdo e Finangas acerca das posicdes das carteiras de empréstimos e
financiamento imobiliarios;
e proceder ao levantamento de débito de contribui¢cdes previdenciarias e financiamento imobiliario;
e encaminhar a diretoria financeira os processos com vistas a diretoria juridica para recuperagdo de créditos
inadimplentes;

015673 PREVI-RIO/PRE/DAF/GCT Geréncia de Contabilidade

e Gerenciar:

e as politicas de controle interno em conformidade com as diretrizes do Org&o Central do Sistema
Municipal Integrado de Fiscaliza¢@o Financeira e Or¢camentaria, Contabilidade e Auditoria,;
e as atividades de administragdo financeira, escrituragéo e controle contabil;

e elaborar relatérios gerenciais, objetivando fornecer subsidios aos gestores do Instituto na tomada de
decisoes;

e monitorar e executar o orgamento consignado ao Instituto, bem como suas alteracdes e seus mecanismos
retificadores, de forma a produzir a contabilizagdo da receita e da despesa orcamentarias, bem como
analisar os documentos e processos que deram suporte;

e acompanhar:

e 0s registros de pagamentos;
¢ a elaboracgao de relatérios, mapas demonstrativos, balancetes e balanco;



¢ a elaboracdo de demonstragdes contébeis e financeiras necessarias a gestdo dos recursos
garantidores das reservas técnicas do Instituto;

fornecer subsidios aos gestores da Instituicdo para a prestacédo de contas dos recursos orgamentarios
consignados ao Instituto;
subsidiar os gestores com elementos necessarios ao atendimento das demandas dos 6rgéos
normatizadores e fiscalizadores, verificando o cumprimento das exigéncias e dos respectivos prazos,
coordenando, preenchendo e enviando os dados, demonstrativos e relatérios contabeis;
monitorar a confec¢d@o dos boletins demonstrativos dos saldos em caixa;
examinar a instru¢@o de processos e documentos de suprimento de fundos;
promover os registros dos atos da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como as demais
pecas contabeis;
coordenar:

¢ aorganizacdo de dados para formalizacdo de relatérios gerenciais;

o diligéncias nos casos de verificagdo de irregularidades;
revisar sob os aspectos legais, formais e contdbeis 0s processos administrativos relativos as despesas,
execugdo orcamentaria, verificagdo de valores determinados por autoridades competentes, controle de
aplicacdes de adiantamentos/SDP, registro de bens patrimonial e tomada de contas;
controlar a emisséo de:

¢ Nota de Empenho da despesa or¢amentaria;

e documento Acompanhamento de Liquidacdo da Despesa Orcamentaria;

o relatdrios da execucgdo orgamentaria;
analisar despesas realizadas através de adiantamentos concedidos em nome de servidores do Instituto;
avaliar os mapas demonstrativos periédicos das operag8es de adiantamentos realizados nas contas do
Instituto;
conferir os inventarios anuais de:

e bens moéveis do Instituto;

e material de consumo e de material permanente do Instituto;

e 0S numerarios e valores sob a guarda do Instituto;

015665 PREVI-RIO/PRE/DAF/CA Centro Arquivistico e Documentacédo

Planejar, executar e controlar as atividades decorrentes da Politica Municipal de Arquivos Publicos e

Privados, observadas as normas gerais estabelecidas;

padronizar os procedimentos técnicos relativos as atividades de producdo, classificacdo, registro,
tramitacdo, arquivamento, preservagdo, consulta, expedicdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento de

documentos;

participar de intercambios de experiéncias e informagfes entre 6rgdos ou agentes setoriais e seccionais

gue compdem o Sistema e Institui¢cdes afins;
supervisionar e executar os servicos de microfiimagem e seu arquivamento;

administrar e manter banco de dados acerca da legislagcdo, normas, pareceres e regulamentos de

interesse do Instituto, promovendo a consolidag&o dos respectivos documentos.

015640 PREVI-RIO/PRE/CTIC Coordenacdo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo

e Coordenar:

e estudos para promover a inovagao tecnolégica e modernizagdo, com relagdo a utilizagéo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - TIC, de acordo com as politicas e diretrizes do Sistema
Municipal de Informatica;

¢ as atividades de instalacdo e manutencao preventiva e corretiva, do parque de microcomputadores,
equipamentos, meios de telecomunicac¢des da rede de dados, garantindo o acesso aos sistemas
corporativos e departamentais;

e a manutencao de sistemas e dos aplicativos setoriais, administracéo da rede, suporte, produgéo e
treinamento em informética;

e as atividades de suporte aos usuarios;



e acompanhar o monitoramento de desempenho e a utilizagdo dos recursos tecnolégicos, detectando
problemas e falhas, garantindo a disponibilidade, a qualidade e o adequado funcionamento da infraestrutura
tecnoldgica em condig6es ininterruptas de funcionamento;

e garantir o cumprimento das normas e padrdes de seguranca estabelecidos, em consonancia com as
diretrizes gerais emanadas do Sistema Municipal de Informatica.

048501 PREVI-RIO/NAO Ndacleo de Apoio Operacional

Data de Emisséo: 23/05/2019



