DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE

INSTRUCAO 01/04 - Previmpa

Estabelece o Regimento Interno do
Departamento Municipal de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Porto
Alegre.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO
ALEGRE, no uso das atribuicdes que lhe conferem o artigo 6° do Decreto 13.960 de
14 de novembro de 2002, modificado pelo Decreto 14.667 de 29 de setembro de 2004
e em consonancia com a Lei Complementar 478 de 26 de setembro de 2002.

ESTABELECE:

O Regimento Interno do Departamento Municipal de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Porto Alegre

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 °. O Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores
Puiblicos do Municipio de Porto Alegre, entidade autdrquica responsavel pela gestao
do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Porto Alegre, - RPPS, tem por objetivo assegurar aos seus beneficidrios meios de
subsisténcia nos eventos de incapacidade, maternidade, idade avancada, tempo de
servico, encargos familiares e prisdio ou morte daqueles de quem dependiam
economicamente.

TITULO II - DA ORGANIZACAO

Art. 2° O Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Porto Alegre compreende:

I - CONSELHO DE ADMINISTRACAO - CAD
...Secretario de Conselho- CC 2.6.2.4

I - CONSELHO FISCAL - CFIS

...Secretario de Conselho — CC 2.6.2.4

III - DIRETORIA- GERAL

Diretor-Geral

...Gabinete do Diretor-Geral - GDG

...... Assistente — CC 2.6.2.5

...... Oficial de Gabinete — CC 2.6.2.4

...Assessoria de Planejamento e Programacdo - ASSEPLA



...... Assessor Técnico 2.6.1.7

...Assessoria Juridica - ASSEJUR

...... Assessor Técnico 2.6.1.7

...Equipe de Gestdo Administrativa e Pessoal - EGAP
...... Chefe de Equipe 1.6.1.5

...Equipe Técnica - ETEC

...... Chefe de Equipe 1.6.1.5

...Divis@o Administrativo Financeira - DAF

...... Diretor — CC 1.6.2.7

....... Unidade Contébil - UCON

......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

....... Unidade Financeira - UFIN

......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

....... Unidade de Registro e Preparo de Pagamento - URPP
......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

......... Equipe de Pagamento de Ativos e Aposentados - EPAA
............ Chefe de Equipe 1.6.1.5

......... Equipe de Pagamento de Pensionistas - EPP
............ Chefe de Equipe 1.6.1.5

...Divisao Previdencidria - DVP

...... Diretor — CC 1.6.2.7

....... Unidade de Concessao de Vantagens, Apuracao
de Tempo de Contribui¢do e Registros - UVTR

......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

....... Unidade de Concessao e Revisao

de Aposentadorias - UCRA

......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

....... Unidade de Concessao e Revisdao de Pensoes - UCRP
......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

....... Unidade de Compensag¢do Financeira - UCFI
......... Chefe de Unidade 1.6.1.6

Parigrafo Unico. Os regimentos dos Conselhos de Administracio e
Fiscal sdo estabelecidos pelos respectivos colegiados, na forma disposta nos artigos
8°, inciso XV e artigo 10, inciso IV, ambos da Lei Complementar 478/02.

TITULO 1II - DA COMPETENCIA
CAPITULO I - DO GABINETE DO DIRETOR-GERAL

Art. 3° O Gabinete do Diretor-Geral, diretamente subordinado ao
Diretor-Geral, € 6rgdo de assessoramento direto ao Titular da Autarquia.

Art. 4° Ao Gabinete do Diretor-Geral compete:

I — assessorar o Diretor-Geral nas questdes relativas a organizacao
da rotina de trabalho do Gabinete, mantendo rigido controle sobre pautas de reunides
e demais compromissos agendados para o Titular da Autarquia ;

II — prestar assessoramento técnico ao Diretor-Geral;
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I — examinar os expedientes submetidos a considera¢dao do
Diretor-Geral, efetuando diligéncias e encaminhamentos quando estes forem
necessarios;

IV — elaborar projetos e programas de trabalho;

V — elaborar e organizar a correspondéncia do Gabinete;

VI - organizar o acervo documental do Gabinete;

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

3 CAPITULO II - DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
PROGRAMACAO

Art. 5° A Assessoria de Planejamento e Programacdo, diretamente
subordinada ao Diretor-Geral, é o 6rgdo incumbido do planejamento geral,
acompanhamento e controle das atividades, programas e projetos da Autarquia.

Art. 6° A Assessoria de Planejamento e Programagio compete:

I — elaborar, em conjunto com as demais dreas da autarquia, a
proposta or¢camentdria e acompanhar a execuc¢do do orcamento, em consonancia com
as diretrizes gerais do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Or¢camentdrias;

II - articular-se com os 6rgdos de planejamento or¢amentdrio do
Municipio visando a compatibilizacdo e integracdo do planejamento da Autarquia
com o planejamento geral da Prefeitura;

I — efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados e colher
informacdes com vistas a proposi¢ao de diretrizes, objetivos e metas da Autarquia;

IV — propor o estabelecimento de normas e procedimentos, com
vistas a padronizac¢do de relatérios de atividades da Autarquia;

V — elaborar estatisticas, bem como promover o aperfeicoamento
dos processos de coleta e andlise de dados, identificando as fontes de recursos para
execuc¢do de planos e programas de trabalho;

VI - controlar as dotagdes orcamentdrias da Autarquia, em
conjunto com a Unidade Contébil, informar sua utilizagdo e disponibilidade, bem
como providenciar os pedidos de créditos adicionais e especiais para atender projetos,
programas e servigos em execugao;

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CAPITULO III - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 7° A Assessoria Juridica, diretamente subordinada ao Diretor-
Geral, € o 6rgdo de assessoramento, coordenagdo e controle das atividades relativas a
area juridica no ambito da Autarquia.

Art. 8° A Assessoria Juridica compete:

I — prestar assessoramento juridico a Autarquia;

II — emitir informacdes, pronunciamentos e pareceres juridicos,
atender a demandas processuais e outros expedientes que lhe forem submetidos;

I - analisar projetos que envolvam matéria de natureza juridica;



IV — analisar e encaminhar os convénios e consignacdes da
Autarquia;

V — analisar as minutas de Editais de Licitacdo da Autarquia;

VI — elaborar, analisar e controlar os contratos da Autarquia;

VII — receber, registrar e promover, com prioridade, o
encaminhamento de expedientes oriundos do Poder Judiciario;

VIII - representar judicialmente e extrajudicialmente a Autarquia,
observado o artigo 124 da Lei Complementar 478/02;

IX — estudar, propor e elaborar minutas de Projetos de Lei de
matéria previdencidria, bem como revisar, atualizar e regulamentar os dispositivos
destas legislacoes;

X — analisar e emitir parecer sobre projetos de lei com indicativo
de sanc¢do ou veto pelo Prefeito;

XI — organizar e manter atualizado o arquivo de legislacdo de
matéria afeta a Autarquia;

XII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CAPITULO 1V - DA EQUIPE DE GESTAO ADMINISTRATIVA
E PESSOAL

Art. 9° A Equipe de Gestdo Administrativa e Pessoal, diretamente
subordinada ao Diretor-Geral, é o 6rgdo de gestdo, orientagdo, coordenagdo e controle
das atividades relativas a recursos humanos, expediente, material, servigos, aquisicao
e manutencao de patrimonio, documentacao e informatica, no ambito da Autarquia.

Art. 10. A Equipe de Gestdo Administrativa e Pessoal compete:

I - receber, registrar e distribuir 0s processos que ingressarem e
sairem da Autarquia;

II — receber e distribuir os periddicos, didrio oficial e
correspondéncias que ingressarem no Departamento;

[T — encaminhar as correspondéncias do Departamento;

IV — numerar, datar e encaminhar Atos e Portarias de competéncia
do Diretor-Geral da Autarquia, para publicagdo oficial;

V — manter o arquivo da correspondéncia encaminhada através da
Equipe;

VI - receber e distribuir os contracheques dos servidores do
Gabinete do Diretor-Geral;

VII - realizar a busca dos vales-transporte junto a empresa
fornecedora, bem como, proceder a distribuicdo aos servidores e estagidrios da
Autarquia;

VIII — promover e controlar os servigos de transportes utilizados
pelos servidores da Autarquia quando em servigo;

IX — manter e organizar o arquivo de Ato e Portarias que afetem a
Autarquia;

X — promover a entrega dos Atos de concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensdes;



XI — promover a entrega de Atos e Portarias relativos a ocorréncias
funcionais dos servidores da Autarquia;

XII — autenticar copias de documentos originais;

XIII - realizar servicos externos designados pelo Diretor-Geral;

XIV — organizar e elaborar, com base na informacdo das demais
areas, a previsdao do material e servicos necessdrios as atividades, programas e
projetos da Autarquia;

XV — adquirir, estocar, controlar e distribuir os materiais da
Autarquia, bem como administrar o seu estoque;

XVI - realizar todos os procedimentos necessarios para a inclusao
e validacdo de requisi¢es de materiais (RM);

XVII — elaborar relatérios necessdrios ao gerenciamento dos
materiais adquiridos, consumidos e estocados;

XVIII - manter, em articulacdo com as reparticdes do Municipio,
cadastro atualizado de precos praticados pelo mercado para materiais e servicos;

XIX — instruir processos relativos a prestagao de servigos a fim de
atestar a despesa para emissao de empenho;

XX — elaborar e aprovar os pré-empenhos e empenhos de compras
e prestacao de servicos da Autarquia;

XXI - organizar, controlar e encaminhar as Licitacoes da
Autarquia;

XXII — providenciar a manutencdo e conservacdo dos imoveis,
equipamentos, miquinas, méveis, aparelhos e utensilios em uso pela Autarquia;

XXIII — gerenciar a prestagdo dos servigos necessarios a Autarquia;

XXIV — elaborar relatérios necessdrios ao gerenciamento dos
Servigos;

XXV — controlar o provimento de cargos efetivos, cargos em
comissdo e funcoes gratificadas da Autarquia;

XXVI- manter cadastro de criacio e evolucdo dos cargos de
provimento efetivo e dos postos de confianca da Autarquia;

XXVII — coordenar e organizar concurso para provimento de
cargos efetivos;

XXVIII — realizar todos os procedimentos necessdrios para o
ingresso de candidato aprovado em concurso;

XXIX — controlar a movimentacdo interna de pessoal;

XXX- coordenar, promover e controlar o ingresso € movimentacao
de estagidrios na Autarquia;

XXXI - controlar a efetividade e manter o arquivo de folhas ponto
dos servidores e estagidrios da Autarquia;

XXXII- exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CAPITULO V - DA EQUIPE TECNICA

Art. 11. A Equipe Técnica, diretamente subordinada ao Diretor-
Geral, é o 6rgdo de orientacdo, coordenacdo e controle das atividades relativas ao
servico social, estdgio probatério, desenvolvimento com vistas a capacitagao
funcional, satide e seguranca dos servidores municipais no ambito da Autarquia.



Art. 12. A Equipe Técnica compete:

I — prestar servico social aos ativos, aposentados e pensionistas, no
ambito de competéncia da Autarquia;

II — planejar e executar atividades relativas a preparagdo do
servidor para aposentadoria;

I — elaborar parecer, mediante prévia investigacdo social, nos
casos previstos na legislacdo pertinente;

IV - operacionalizar e monitorar a sistemdtica de estagio
probatorio;

V — realizar o acompanhamento funcional de servidores em estdgio
probatério;

VI — elaborar relatérios preliminares e encaminhar os processos de
confirmagcdo e exoneracdo do servidor em estigio probatério a Comissdo de
Avaliagao de Desempenho da Autarquia;

VII — elaborar ato de declaracdo de estabilidade no servico publico;

VIII — propor a qualificagdo gerencial e funcional relativa ao
estagio probatorio;

IX — expedir certificados de participagao em cursos;

X — programar, coordenar e executar atividades de
desenvolvimento com vistas a capacitacao funcional, avaliando os resultados obtidos;

XI — organizar encontros, féruns e semindrios da Autarquia;

XII — organizar o registro de eventos da Autarquia;

XIII — planejar e executar a solenidade do Dia do Funcionario
Publico Municipal;

XIV — participar, junto a Administragdo Centralizada, na definicao
e implementagao de politicas de saide e segurancga dos servidores municipais;

XV — realizar outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CAPITULO VI - DA DIVISAO ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRA

Art. 13. A Divisio Administrativo-Financeira competem as
atividades relativas ao registro funcional, concessdo de gratificacOes e vantagens,
processamento do pagamento dos servidores do PREVIMPA, dos aposentados e
pensionistas do Municipio, da contabilidade, lancamento, arrecadacdo, geréncia e
acompanhamento da aplicacdo dos recursos financeiros e administracdo dos bens
patrimoniais da Autarquia.

Art. 14. A Divisdo Administrativo-Financeira compreende:
I — Unidade Contabil;

II — Unidade Financeira;

III - Unidade de Registro e Preparo de Pagamento.

SECAO I - DA UNIDADE CONTABIL
Art. 15. A Unidade Contabil é o 6rgdo de orientacdo, coordenacao
e controle das atividades relativas a contabilidade, andlise, comprometimento e



empenho das despesas, registros contabeis e administracdo dos bens patrimoniais no
ambito da Autarquia.

Art. 16. A Unidade Contdbil compete:

I — subsidiar as Divisdes, bem como o Diretor-Geral, com dados e
informagdes contabeis;

I — acompanhar a legislacdo pertinente a contabilidade publica;

II — proceder a anélise da despesa relativamente aos lancamentos
or¢camentarios de empenho, liquidacdo e pagamento;

IV — realizar os registros contdbeis dos atos e fatos administrativos
decorrentes das atividades da Autarquia;

V — efetuar a conciliagao das contas contdbeis;

VI — efetuar o registro contdbil da conciliacio bancaria;

VII — conferir e dar conformidade aos lancamentos contdbeis da
Autarquia;

VIII — realizar o fechamento contabil, elaborando e emitindo os
relatdrios legais e gerenciais pertinentes;

IX — encaminhar documentacdo ao Ministério da Previdéncia
Social, nos termos da legislacdo pertinente;

X — analisar e consolidar as receitas orcamentdrias da Autarquia,
elaborando relatérios legais e gerenciais correspondentes;

XI — controlar as dotacdes orcamentdrias da Autarquia, em
conjunto com a Assessoria de Planejamento e Programacdo, informar sua utilizacdo e
disponibilidade;

XII — comprometer e empenhar as despesas efetuadas de acordo
com as dotacgdes e rubricas or¢amentarias e com a legislagdo pertinente;

XIII- efetivar o empenho da despesa elaborado pelas unidades da
Autarquia;

XIV — efetuar e manter atualizado o registro patrimonial dos bens
moveis da Autarquia;

XV — gerenciar a administracdo do patrimoénio da Autarquia,
através da coordenagdo, orientacdo, controle e execucdo das atividades
correspondentes;

XVI — propor técnicas de melhor utilizacdo do patrimdnio da
Autarquia;

XVII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

SECAO II - DA UNIDADE FINANCEIRA

Art. 17. A Unidade Financeira é o Orgdo de orientacdo,
coordenagdo e controle das atividades relativas a gestdo dos recursos financeiros,
execucdo orcamentdria, e controle de transferéncias constitucionais no ambito da
Autarquia.

Art. 18. A Unidade Financeira compete:

I — acompanhar os recebimentos e desembolsos relativos a
compensac¢ao financeira entre regimes previdencidrios, bem como sua utilizagao;

II — controlar a arrecadacao das contribui¢cdes previdencidrias;



III - controlar a aplicag@o dos recursos financeiros da Autarquia;

IV — garantir a gestdo dos recursos financeiros da Autarquia,
visando o equilibrio das contas publicas;

V — promover a execugdo or¢amentdria da Autarquia;

VI — promover a prestacdo das contas da Autarquia, na forma e
prazos estabelecidos pela legislacao;

VII — controlar e movimentar o caixa;

VIII — efetivar os pagamentos autorizados;

IX — efetuar o recebimento de receitas;

X — promover o recebimento e a guarda das garantias contratuais e
licitatérias, bem como a guarda de valores, o recebimento de alvards judiciais e
efetuar depdsitos judiciais junto ao Foro;

XI — controlar os saldos das contas bancarias;

XII — efetuar as movimentacdes bancdrias da Autarquia;

XIII — realizar conciliagdes bancdrias referentes a pagamentos
realizados, centralizacdo de recursos e aplicacdes financeiras;

XIV — planejar e atualizar o fluxo de caixa;

XV — controlar as transferéncias constitucionais;

XVI — realizar estudos macroeconOmicos para balizamento da
proposta orcamentdria através de levantamento e andlise de dados das finangas
publicas;

XVII — acompanhar alternativas de investimentos no mercado
financeiro;

XVIII - autorizar resgates ou aplicagdes financeiras;

XIX — realizar pagamentos e recolhimentos diversos com a rede
bancaria, bem como dos convénios celebrados;

XX — proceder a inscri¢do de divida ativa;

XXI — emitir certiddo de inscricdo em divida ativa;

XXII - prestar a unidade responsdvel pela averbagcdo de tempo de
contribuicdo, mensalmente, as informagdes pertinentes ao ingresso das contribui¢des
previdencidrias, decorrentes dos servidores em gozo de licenca para tratar de assuntos
particulares (LTI) ou de licenca para acompanhar conjuge (LAC), bem como do
afastamento do exercicio de seu cargo por estudo ou missdo cientifica, cultural ou
artistica, estudo ou missdo especial no interesse do Municipio e convocacdo para
integrar representacdo desportiva de cardter regional, com prejuizo de sua
remuneracao;

XXIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas;

SECAO III - DA UNIDADE DE REGISTRO E PREPARO DE
PAGAMENTO

Art. 19. A Unidade de Registro e Preparo de Pagamento é o 6rgao
de orientagdo, coordenagdo e controle das atividades de registros funcionais, para fins
de concessdo de gratificacdes, vantagens, licencas e afastamentos aos servidores
ativos do PREVIMPA, e de processamento de pagamento dos aposentados e dos
beneficidrios de auxilio-reclusdo e pensdo por morte de servidores oriundos dos
Poderes Executivo e Legislativo.



Art. 20. A Unidade de Registro e Preparo de Pagamento compete:

I — planejar o registro e processamento do pagamento dos
servidores do PREVIMPA, dos aposentados, dos pensionistas e beneficidrios de
auxilio-reclusd@o do Municipio;

Il - gerenciar, orientar e controlar as atividades de registros
funcionais, concessdo de gratificagdes, vantagens, licencas e afastamentos, e de
processamento de pagamento dos servidores ativos do PREVIMPA;;

III — gerenciar, orientar e controlar as atividades de registros e
processamento de pagamentos dos aposentados, beneficidrios de auxilio-reclusdo e
pensionistas oriundos da Administracao Centralizada, Autiarquica, Fundacional e da
Camara Municipal de Porto Alegre;

IV — promover a atualizacao das tabelas de pagamento;

V - providenciar, junto ao O6rgdo prestador de servicos de
processamento de dados ao Municipio de Porto Alegre, solicitacdo de servicos com
vistas ao aperfeicoamento da sistematica de pagamento;

VI - providenciar a distribui¢do de relatérios, decorrentes do
pagamento dos servidores ativos do Departamento e de beneficios, para os 6rgios da
Autarquia e, quando solicitado, aos demais 6rgaos do Municipio;

VII — manter o controle sobre os prazos estabelecidos nos
cronogramas para a entrega de servicos de competéncia da Unidade, junto ao 6rgao
prestador de servicos de processamento de dados ao Municipio de Porto Alegre;

VIII - controlar os canais de consignagdo, orientando quanto a
eventuais alteracdes de rotinas de pagamento;

IX - manter contato com os Orgdos responsaveis pelo
gerenciamento do PIS/PASEP;

X — providenciar a geragao e entrega dos arquivos da RAIS, DIRF,
GFIP e PASEP aos 6rgdos competentes;

XI - encaminhar relatérios e outros expedientes a Unidade
Contébil e a Unidade Financeira, para contabilizacdo, pagamento e controle;

XII - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

Art. 21. A Unidade de Registro e Preparo de Pagamento
compreende:

I - Equipe de Pagamento de Ativos e Aposentados;

I — Equipe de Pagamento de Pensionistas.

Art. 22. A Equipe de Pagamento de Ativos e Aposentados € o
orgdo de execucdo e controle das atividades de registros funcionais e de
processamento de pagamento dos aposentados oriundos dos Poderes Executivo e
Legislativo e dos servidores ativos do PREVIMPA.

Art. 23. A Equipe de Pagamento de Ativos e Aposentados
compete:

I — executar o registro e processamento do pagamento dos
servidores do PREVIMPA e dos aposentados do Municipio;

II - organizar e manter o cadastro de pessoal dos servidores ativos e
aposentados, procedendo aos registros e controle de atos e fatos relativos a vida
funcional dos servidores ativos;



III — examinar e instruir processos e outros expedientes que versem
sobre folha de pagamento e situacdes funcionais, no ambito de sua competéncia;

IV - encaminhar relatérios e outros expedientes a UCON para
processamento, pagamento e controle;

V- instruir processos que versem sobre concessdo de gratificagdes,
vantagens, licencas e afastamentos dos servidores ativos do PREVIMPA;

VI - elaborar certiddes narratérias para aposentados e ativos do
PREVIMPA;

VII - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

Art. 24. A Equipe de Pagamento de Pensionistas é o 6rgdo de
execugdo e controle das atividades de registros e de processamento, manutengdo e
cessacdo de pagamento dos beneficios de auxilio-reclusdo e de pensdao por morte de
servidores oriundos dos Poderes Executivo e Legislativo.

Art. 25. A Equipe de Pagamento de Pensionistas compete:

I — executar o registro, e processamento, manutencio e cessagao do
pagamento dos beneficios de pensdo por morte e de auxilio-reclusdo dos beneficiarios
do RPPS;

II - organizar e manter o cadastro dos beneficidrios de pensdo por
morte de servidores oriundos da Administracio Centralizada, Autéarquica,
Fundacional e Camara Municipal de Porto Alegre;

III — examinar e instruir processos e outros expedientes que tratam
sobre assuntos de pagamento dos pensionistas;

IV - encaminhar comunicacdes, relatérios e outros expedientes a
Unidade Contébil para processamento, pagamento e controle;

V - elaborar certiddoes narratérias e certiddes diversas para
pensionistas;

VI - elaborar expediente de cessacdo de cotas e extin¢cdo dos
beneficios de pensao por morte e de auxilio-reclusio;

VII - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CAPITULO VII - DA DIVISAO PREVIDENCIARIA

Art. 26. A Divisdo Previdencidria compete as atividades relativas a
andlise, concessdo, alteracdo, cessacdo e manuten¢do dos beneficios previdencidrios,
averbacao e expedi¢do de certiddo de tempo de contribui¢do, compensacao financeira
entre regimes previdencidrios e manutencdo do cadastro de dependentes dos
servidores detentores de cargo de provimento efetivo da Administracdo Centralizada,
Autérquica, Fundacional e da Camara Municipal.

Art. 27. A Divisao Previdencidria compreende:

I — Unidade de Concessdo de Vantagens, Apuracdo de Tempo de
Contribuicdo e Registros;

I — Unidade de Concessao e Revisao de Aposentadorias;

[T — Unidade de Concessao e Revisdao de Pensdes;



IV — Unidade de Compensag¢ao Financeira;

3 SECAO I - DA UNIDADE DE CONCESSAO DE VANTAGENS,
APURACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO E REGISTROS

Art. 28. A Unidade De Concessdao de Vantagens, Apuracdo de
Tempo de Contribuicdo e Registros € o 6rgdo de andlise, orienta¢do, coordenacao,
controle e registros das atividades de averbacdo e expedic¢do de certiddo de tempo de
contribuicdo.

Art 29. A Unidade de Concessdo de Vantagens, Apuracdo de
Tempo de Contribuicao e Registros compete:

I — proceder a andlise para fins de averbacdo de tempo de
contribuicdo a vista de Certiddes de Tempo de Contribui¢do (CTCs) oriundas dos
diversos 6rgdos publicos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

II — proceder a andlise para fins de averbacdo de tempo de
contribuicdo a vista de Certiddoes de Tempo de Contribuicdo (CTCs) expedidas pelo
INSS;

I — proceder a andlise para fins de averbacdo de tempo de
contribuicdo a vista de Certidoes de Tempo de Servigo (CTSs) fornecidas pelo INSS ,
cujas datas de expedicao sdo anteriores a Emenda Constitucional 20/98;

IV — proceder a andlise para fins de averbacdo como de tempo de
contribui¢do, do tempo de servigo ativo nas forcas armadas e auxiliares, mediante
Certidao de Tempo de Servico Militar ou cépia autenticada do Certificado de
Reservista;

V — emitir certiddes de tempo de contribuicdo vinculadas ao
Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Porto
Alegre (RPPS);

VI — proceder a revisdo das averbagdes efetuadas para fins de
aposentadorias;

VII- emitir certiddo das remuneragdes que serviram de base para a
incidéncia da contribui¢do previdencidria, a partir de julho de 1994, aos ex-servidores
municipais que estiveram vinculados ao RPPS;

VIII — apurar o valor da remuneracio de contribuicdo
previdencidria mensal e suas alteracOes, aliquotas e valor da contribuicao
correspondente, informando ao segurado optante, nos casos de afastamentos
decorrentes do gozo de licenca para tratar de assuntos particulares (LTI) ou de licenca
para acompanhar conjuge (LAC), bem como do afastamento do exercicio de seu
cargo por estudo ou missdo cientifica, cultural ou artistica, estudo ou missdo especial
no interesse do Municipio e convocacdo para integrar representacdo desportiva de
carater regional, com prejuizo de sua remuneracdo, a fim de que seja efetuado o
respectivo recolhimento previdencidrio;

IX - proceder mensalmente o registro dos recolhimento
previdencidrio efetuado pelo segurado facultativo referido no inciso VIII, como tempo
de contribuigdo;

X — subsidiar a Unidade Financeira com periodo e valor da
contribuicdo mensal a ser recolhida pelo segurado a que se refere o inciso VIII, para
fins de controle de ingresso da receita;



XI — exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem
delegadas.

SECAO II - DA UNIDADE DE CONCESSAO E REVISAO DE
APOSENTADORIAS

Art. 30. A Unidade de Concessao e Revisao de Aposentadorias € o
orgdo de orientacdo, coordenacdo e controle das atividades de andlise, concessdo,
alteracdo e cessacao dos beneficios de aposentadoria.

Art. 31. A Unidade de Concessdo e Revisio de Aposentadorias
compete:

I — analisar os expedientes de concessdo, revisao e alteracdo de
aposentadorias;

II - verificar o direito as vantagens concedidas e a composi¢do da
remuneracdo existente, a fim de serem incluidas no provento, bem como solicitar
corregdes junto aos 6rgdos de origem do servidor;

I - emitir Atos de concessdo de aposentadoria e revisdo de
proventos;

IV — elaborar demonstrativos de tempo de contribui¢do com vistas
a aposentadoria e revisdo de proventos, promovendo o respectivo enquadramento
legal;

V — remeter ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Sul os processos de Aposentadoria e Revisdo de Proventos com vistas ao registro dos
respectivos Atos;

VI - responder as diligéncias do TCE/RS, bem como promover as
suas deliberacdes, sendo essas as modificacdes, cessacdes, anulagdes bem como
negativas e desconstitui¢des dos referidos Atos;

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

SECAO III - DA UNIDADE DE CONCESSAO E REVISAO DE
PENSOES

Art. 32. A Unidade de Concessdo e Revisdo de Pensdes € 6rgao de
orientag¢do, coordenacdo e controle das atividades de andlise, concessao e alteracao
dos beneficios de pensdo, bem como da manutencdo do cadastro de dependentes dos
servidores detentores de cargo de provimento efetivo da Administracdo Centralizada,
Autérquica, Fundacional e da Camara Municipal.

Art. 33. A Unidade de Concessdo e Revisdo de Pensdes compete:

I — manter o cadastro de dependentes dos servidores detentores de
cargo de provimento efetivo da Administracao Centralizada, Autdrquica, Fundacional
e da Camara Municipal;

I — efetuar as concessdes, revisdes e alteracdes de pensdes, bem
como andlise da composi¢do remuneratéria atualizada que seria devida ao ex-
servidor;

III — efetuar a analise e concessdo do auxilio-reclusio;

IV - emitir Atos de concessao de pensdo e de auxilio-reclusdo;



V — efetuar o cadastramento bem como a manuten¢do do cadastro
de dependentes dos servidores com vistas a concessao dos beneficios previdenciarios;

VI — remeter ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Sul os processos de concessao e revisdo de pensdo, em se tratando de ex-servidor com
tempo de contribuicio averbado, bem como expedir declaracio de dependente
habilitado para fins da Lei Federal n® 6858/80;

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

SECAO IV - DA UNIDADE DE COMPENSACAO
FINANCEIRA

Art. 34. A Unidade de Compensacdo Financeira € o 6rgao de
orientac¢do, coordenacdo e controle das atividades de compensacdo financeira entre
regimes previdencidrios.

Art. 35. A Unidade de Compensagcio Financeira compete:

I — analisar os processos de aposentadorias e de pensodes registrados
pelo TCE/RS, cujos servidores e ex-servidores possuem ou possuiam tempo publico
vinculado ao RGPS ou tempo de contribuicdo averbado, com vistas a compensacao
financeira junto ao 6érgdo competente, na forma da legislacao federal;

I - operar o sistema de compensacdo previdencidria,
encaminhando requerimentos de valores a serem ressarcidos, junto ao RGPS e outros
RPPS e digitalizando a documentacdo correspondente, bem como efetuando o
controle de qualidade dos requerimentos de cobranca e respectivas certiddes enviadas
para compensacao pelo demais regimes previdencidrios;

III - efetuar o controle e o acompanhamento financeiro dos valores
creditados, glosados e desembolsados pelo sistema de compensagdo

IV — efetuar o controle de falecimentos de inativos e pensionistas,
com vistas a exclusao destes do sistema de cobranca;

V — avaliar os pedidos de compensacdo financeira oriundos de
outros regimes previdencidrios;

VI - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CAPITULO VIII - DAS ATRIBUICOES GERAIS E COMUNS
DAS CHEFIAS

Art. 36. Ao Diretor compete:

I — gerenciar a Divisdo com atividades de alta complexidade e,
predominantemente, estratégicas;

II — estabelecer diretrizes e metas de atuacdo da Divisdo,
promovendo o planejamento e acompanhamento das acdes da mesma;

II — definir, de acordo com a orientagdo do seu superior
hierarquico, prioridades de atuacgao;

IV — gerenciar os projetos de sua competéncia;

V - solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos, para as
devidas andlises de desenvolvimento das ac¢des da Divisdo;

VI — definir estratégias de atuac¢do da Divisao;



VII - gerenciar os relacionamentos com as demais dreas da
Autarquia e com as demais reparticdes do Municipio;

VIII — responsabilizar-se, administrativamente, pelo gerenciamento
de pessoas e grupo de trabalho que desenvolvam atividades sob sua dire¢do;

IX - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 37. Ao Assessor Técnico compete:

I — acompanhar os trabalhos programados, requisitando, quando
necessario, os elementos indispensaveis a sua andlise e avaliacao;

IT — prestar assessoramento relacionado com as competéncias da
sua drea de atuagao;

III - prestar assessoramento técnico a seu superior hierarquico;

IV — coordenar e orientar as pessoas que desenvolvam atividades
sob sua subordinacao e de sua drea de trabalho;

V — estabelecer diretrizes e metas na sua drea, promovendo o
planejamento e acompanhamento das ag¢des da mesma, bem como de seus
subordinados;

VI — definir, de acordo com orientacdo do seu superior hierarquico,
prioridades de atuagao;

VII — gerenciar os projetos desenvolvidos na sua area;

VIII - solicitar aos seus subordinados relatérios sisteméticos, para
as devidas andlises de desenvolvimento das a¢des na sua drea;

IX — definir estratégias de atuacdo de sua drea de trabalho;

X — gerenciar as ag¢des desenvolvidas em conjunto com as demais
areas da Autarquia e com as demais reparticoes do Municipio;

XI — providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos,
materiais € orcamentdrios necessdrios a execugao das atividades de sua drea trabalho,
juntamente com o seu superior hierdrquico, bem como controlar a sua utilizacao;

XII - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

Art. 38. Ao Chefe da Unidade compete:

I — gerenciar a Unidade, com atividades de média a grande
complexidade e essencialmente taticas;

II — estabelecer diretrizes e metas de atuacdo da Unidade,
promovendo o planejamento e acompanhamento das acdes da mesma;

[T — definir, de acordo com orienta¢do do seu superior hierarquico,
prioridades de atuagao;

IV — gerenciar os projetos desenvolvidos na Unidade;

V — solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos, para as
devidas andlises de desenvolvimento das a¢des da Unidade;

VI — definir estratégias de atuacdo da Unidade;

VII — gerenciar as a¢des desenvolvidas em conjunto com as demais
areas da Autarquia;

VII - providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos,
materiais e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades da drea, juntamente
com o seu superior hierdrquico, bem como controlar a sua utilizacdo;

IX - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art. 39. Ao Chefe de Equipe compete:

I — chefiar a Equipe, desenvolvendo atividades de média
complexidade e predominantemente tatico-operacionais;
II — estabelecer diretrizes e metas de atuacdo da Equipe,

promovendo o planejamento e acompanhamento das acdes e atividades;

II — definir, de acordo com orienta¢do do seu superior hierarquico,
prioridades de atuagao;

IV — chefiar os projetos desenvolvidos na Equipe;

V — solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos, para as
devidas andlises de desenvolvimento das a¢des da Equipe;

VI — definir estratégias de atuacdo da Equipe;

VII — acompanhar as atividades desenvolvidas em conjunto com as
demais dreas da Autarquia e com as demais reparticoes do Municipio;

VIII - providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos,
materiais e orcamentdrios necessarios a execucdo das atividades da drea, juntamente
com o seu superior hierarquico;

IX - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 40. Ao Assistente compete:

I — coordenar a drea de trabalho a que estiver ligado;

I — emitir pronunciamentos técnicos sobre assuntos relacionados
com as competéncias da Autarquia;

[T — sugerir a elaboracdo de projetos e programas de trabalho;

IV — propor medidas visando o desempenho eficiente das
atividades da Autarquia;

V - dar assisténcia as areas que integram a Autarquia, nos
trabalhos de planejamento e programacgdo de suas atividades;

VI - auxiliar o Diretor-Geral no exercicio das atribuicdes da

funcao;

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

Art. 41. Ao Secretario de Conselho compete:

I — auxiliar nas reunides efetuando as anotagdes;

II — minutar a ata;

I — convocar os Conselheiros para as reunides;

IV — controlar o tramite dos expedientes encaminhados ao
Conselho;

V — agendar as reunides de acordo com o calendério fixado pelo
Conselho;

VI — manter a guarda da documentacgao pertinente ao Conselho;

VII - encaminhar aos conselheiros os documentos e informagdes
pertinentes;

VIII - organizar o acervo documental do Conselho;
IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 42. Ao Oficial de Gabinete compete:
I — atender as partes, anotando o motivo da visita e colhendo as
informacdes necessdrias para conhecimento do Diretor-Geral;



IT — prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a Autarquia e,
quando for o caso, encaminhar as partes as dreas competentes;

III — manter contato com 6rgaos do servi¢o publico ou entidades
particulares, por determinacdo superior, em assuntos de interesse da Autarquia;

IV — colaborar na redagao da correspondéncia da Autarquia;

V - organizar os expedientes para despacho do Diretor-Geral;

VI - organizar a agenda do Diretor-Geral,

VII - exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 43. Esta Instru¢@o entra em vigor na data da sua publicacg@o.

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Porto

Alegre, 30 de novembro de 2004.

ROSANGELA RODRIGUEIRA FLECK,
Diretora-Geral.

*Este texto ndo substitui o publicado no D.O . P. A . de 30/11/2004



