INSTRUGAO N2 05/2012

Inclui artigos e altera dispositivos da Instrugdo n2 01/2004,
gue estabelece o Regimento Interno da Autarquia e dd outras
providéncias.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuigdes que lhe confere o Decreto
n2 17.987, de 24 de setembro de 2012 e, em consonancia com a Lei Complementar n2 478, de
26 de setembro de 2002:

ESTABELECE
Art 12. O art. 22 da Instrugdo n2 01/2004 passa a vigorar com a seguinte redacg3o:

“Art. 22. O Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Porto Alegre compreende:

| - CONSELHO DE ADMINISTRACAO - CAD

...Secretdrio de Conselho CC .......oooiiiiiiiiiiiireec e 26.24
Il — CONSELHO FISCAL - CFIS

...Secretdrio de Conselho CC ......ooviiiiieiiieiiecrc e 2.6.24
11l -DIRETORIA GERAL -GDG

Diretor-Geral

Gabinete do Diretor-Geral - GDG

WASSISTENTE CCuniiiiiiiiiiiiiiii 2.6.2.5
...Oficial de Gabinete CC......cceeieiiiieiiiiee e 2.6.24
Assessoria de Planejamento e Programacgdo - ASSEPLA

c e ASSESSOT TECNICO. cuiiiiiiiiieieeriee ettt s 2.6.1.7
Assessoria Juridica - ASSEJUR

2 ASSESSOI TECNICO...cuueeiiiriiieieerie ettt sttt 2.6.1.7
Divisdo Administrativo Financeira - DAF

DIrEtOr CCuiiiiiiiiiiiiiciiic e 1.6.2.7

Unidade de Recursos Humanos - URH



...Chefe de Unidade.......cooieieiiiiieecceee e 1.6.1.6
Unidade Financeira - UFIN

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

...Chefe de Unidade.......cooieieiiiiecceee e 1.6.1.6.
Equipe de Pagamento de Aposentados - EPA

.Chefe de EQUIPE.....cuiie ettt 1.6.1.5
Equipe de Pagamento de Pensionistas - EPP

.Chefe de EQUIPE.....viie et 1.6.1.5
Equipe de Gestdao Administrativa - EGA

.Chefe de EQUIPE.....uiie et 1.6.1.5
Divisdo Previdenciaria - DVP

e DIFELOr CCouniiiiiiiiiiiiiiic 1.6.2.7
Unidade de Concessao de Vantagens, Apuragao de Tempo de Contribuicao e Registros - UVTR
...Chefe de Unidade .....ooeeeieeiieiiieeeeeeee e e 1.6.1.6
Unidade de Concessao e Revisdao de Aposentadorias - UCRA

...Chefe de Unidade .....ooeeeiieiieeieeeeeeeee e 1.6.1.6
Unidade de Concessdo e Revisdo de Pensdes - UCRP

...Chefe de Unidade.......cooieiieiiiiieececee e 1.6.1.6
Unidade de Compensacgao Financeira - UCFI

...Chefe de Unidade.......cocieieiieiiecceee e 1.6.1.6
Unidade Médico-Pericial Previdenciaria - UMPP

...Chefe de Unidade.......cocieiieiieieecee e 1.6.1.6
Equipe de Apoio Administrativo - EAA

.Chefe de EQUIPE.......uiiee et 1.6.1.5
Equipe de Atendimento - EAT

.Chefe de EQUIPE.....cuvie et 1.6.1.5



Art 22. Modifica o inciso VIl e inclui os incisos VIII e IX no art. 42 da Instrugdo n® 01/2004,
conforme segue:

“Art. 49

VIl — Numerar, datar e encaminhar Atos e Portarias de competéncia do Diretor-Geral da
Autarquia, para publicacdo oficial;

VIIl = Encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de informacao,
bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 32, Modifica o inciso VIl e inclui os incisos VIl e IX no art. 62 da Instrugdo n2 01/2001,
conforme segue:

“Art. 62

VIl — Organizar encontros, féruns e seminarios da Autarquia;
VIIl — Receber e gerenciar demandas relativas aos Sistemas de Informagdes
IX — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 42.0 Capitulo IV do Titulo Ill e os artigos 92 e 10 da Instrugdo n2 01/2004 passam a vigorar
com a seguinte redacao:

“CAPITULO IV — DA EQUIPE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

“Art. 92. A Equipe de Gestao Administrativa, diretamente subordinada “a Divisdo dministrativo-
Financeira, é o 6rgdo de gestdo, orientacdo, coordenagdo e controle das atividades relativas a
expediente, material, servigos, aquisicdo e manutencdo de patrimonio, documentacdo e
informatica, no ambito da Autarquia.

Art. 10. A Equipe de Gestdo Administrativa compete:

I. Receber e distribuir os periddicos e as correspondéncias que ingressarem no Departamento;
Il. Encaminhar as correspondéncias do Departamento;

Ill. Manter o arquivo da correspondéncia encaminhada através da Equipe;

IV. Promover e controlar os servigos de transportes utilizados pelos servidores da Autarquia
qguando em servico;

V. Manter e organizar o arquivo de Atos e Portarias que afetem a Autarquia;

VI. Realizar servigos externos designados pelo Diretor-Geral;



VII. Organizar e elaborar, com base na informacao das demais areas, a previsao do material e
servigos necessarios as atividades, programas e projetos da Autarquia;

VIII. Adquirir, estocar, controlar e distribuir os materiais da Autarquia, bem como administrar o
seu estoque;

IX. Realizar todos os procedimentos necessarios para a inclusao e validacao de requisices de
materiais (RM);

X. Elaborar relatérios necessdrios ao gerenciamento dos materiais adquiridos, consumidos e
estocados;

XI. Manter, em articulagdo com as reparticdes do Municipio, cadastro atualizado de precos
praticados pelo mercado para materiais e servicos;

XIl. Instruir processos relativos a prestacdo de servicos a fim de atestar a despesa para emissao
de empenho;

XIIl. Elaborar e aprovar os pré-empenhos de compras e prestacdo de servicos da Autarquia;
XIV. Organizar, controlar e encaminhar as Licitacdes da Autarquia;

XV. Providenciar a manutencdo e conservacao dos imdveis, equipamentos, maquinas, moveis,
aparelhos e utensilios em uso pela Autarquia;

XVI. Efetuar e manter atualizado o registro patrimonial dos bens méveis da autarquia;

XVII. Gerenciar a administra¢do do patrimonio da autarquia, através da coordenacao,
orientacdo, controle e execugdo das atividades correspondentes;

XIll. Propor técnicas de melhor utilizacdo do patriménio da autarquia;

IX. Gerenciar a prestagdo dos servigos necessdrios a Autarquia;

XX. Elaborar relatdrios necessarios ao gerenciamento dos servicos;

XXI. Receber, registrar e distribuir os processos que ingressarem e sairem da Autarquia;

XXIl. Receber, classificar, protocolizar, registrar e encaminhar documentos dirigidos ao
Departamento;

XXIll. Cadastrar no sistema informatizado a documentagdo protocolizada;

XXIV. Fornecer informagdes sobre andamento de processos administrativos, documentos e
despachos exarados;

XXV. Anexar e desanexar processos administrativos;
XXVI. Responsabilizar-se pela compensacado de expedientes e processos administrativos;

XXVII. Gerenciar o tramite de processos administrativos;



XXVIII. Reunir, selecionar, sistematizar, organizar, arquivar, difundir, preservar e recuperar a
documentacdo que compde o acervo arquivistico da Autarquia;

XXIX. Disponibilizar os documentos que instruiram processos, mediante recibo;

XXX - Encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de informacao
em relagdo a sua area;

XXXI - Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.”
Art. 52, Fica revogado o Capitulo V do Titulo Ill da Instrugdo n2 01/2004.
Art. 62. Os artigos 13 e 14 da Instrucdo n2 01/2004 passam a vigorar com a seguinte redagio:

“Art. 13. A Divisdo Administrativo-Financeira competem as atividades relativas ao registro
funcional, concessao

de gratificacOes e vantagens, processamento do pagamento dos servidores do PREVIMPA, dos
aposentados epensionistas do Municipio, do langamento, arrecadacgdo, geréncia e
acompanhamento da aplicacdo dos recursos financeiros e administracao dos bens patrimoniais
da Autarquia”.

Art. 14. A Divisdo Administrativo Financeira compreende:
| - Unidade de Recursos Humanos;

Il = Unidade Financeira;

Il — Unidade de Registro e Preparo de Pagamento;

IV — Equipe de Gestao Administrativa.

Art. 79. Fica alterada a Secdo | do Capitulo VI do Titulo Il e os artigos 15 e 16 da Instrugdo n2
01/2004, com a seguinte redagdo:

“SECAO | - DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Art 15. A Unidade de Recursos Humanos, diretamente subordinada a Divisdo Administrativo-
Financeira, é o 6rgao de orientagao, coordenacgao e controle das atividades relativas a recursos
humanos, concessdo de vantagens, folha de pagamento, capacitacdo e desenvolvimento,
concursos, ingresso, estagio probatdrio, movimentacgdo de pessoal, progressdo funcional,
estagio curricular e de politicas de saude e seguranga do servidor.

Art. 16. A Unidade de Recursos Humanos compete:
I. Coordenar e organizar concursos publicos para provimento de cargos efetivos;

1. Realizar todos os procedimentos necessarios para o ingresso de candidato aprovado em
CONCUrso;

Ill. Gerenciar o processo de cedéncias e movimentagdo de pessoal;



IV. Manter cadastro de criagdo e evolugdo de vagas de servidores e estagiarios;
V. Coordenar o processo de estagio curricular e ndo curricular;

V1. Promover e controlar a selecdo, o ingresso e a movimentacgao de estagiarios;
VIl. Promover o cadastro e pagamento de Conselheiros;

VIII. Gerenciar o processo de estagio probatério;

IX. realizar o acompanhamento funcional de servidores do PREVIMPA em estdgio probatdrio,
com o auxilio dos profissionais existentes no quadro do PREVIMPA,;

X. Promover, coordenar e executar o processo de Progressdo Funcional dos servidores do
Departamento;

XI. Gerenciar e promover a capacitacdao e desenvolvimento de servidores e estagidrios;

XIl. Organizar e manter atualizados normas e dispositivos legais referentes a drea de recursos
humanos;

XIIl. Propor e implementar politicas de salde e seguranca dos servidores;

XIV. Executar e controlar as atividades de registros funcionais, concessao de gratificacGes,
vantagens, licencas e afastamentos, e de processamento de pagamento dos servidores ativos
do PREVIMPA;

XV. Realizar cdlculo de diarias por afastamentos;
XVI. Instruir processos relativos aos servidores ativos do PREVIMPA;

XVII. Elaborar certiddes narratdrias e certidoes diversas relativas aos servidores ativos do
PREVIMPA,;

XVIII. Executar e controlar as atividades relativas a consolidacdo e conferéncia das folhas de
pagamento dos servidores ativos e estagidrios;

XIX. Controlar os descontos feitos a favor das entidades consignatarias;

XX. Encaminhar relatdrios de fechamento e outros expedientes para contabilizacdo,
pagamento e controle.

XXI - Providenciar a distribuicdo de relatdrios, decorrentes do pagamento dos servidores ativos
do Departamento para os 6rgdos da Autarquia e, quando solicitado, aos demais drgdos do
Municipio;

XXII. Controlar o arquivamento de efetividade dos servidores e estagiarios;
XXIII. Controlar as solicitacdes de afastamentos legais;

XXIV. Receber e distribuir os contracheques aos servidores e estagiarios do Departamento;



XXV. Controlar o provimento de cargos efetivos, em comissao e fungbes gratificadas;
XXVI. Manter cadastro de servidores ativos e estagidrios do Departamento;

XXVII. Fornecer, aos Orgdos de Auditoria da PMPA, TCE e Ministério da Previdéncia, relatérios,
informacodes, dados e documentos relativos a drea de recursos humanos da Autarquia.

XXVIII. Providenciar a geracdo e entrega dos arquivos da GFIP, RAIS e PASEP aos 6rgaos
competentes.

XXVIV. Promover a analise para concessao de distintivos em homenagem aos servidores do
Departamento.

XXX. Operacionalizar a concessao de vale transporte

XXXI. Elaborar e Promover a entrega de Atos e Portarias relativos a ocorréncias funcionais dos
servidores da Autarquia;

XXXIl — Elaborar ato de declaragdo de estabilidade no servigo publico, relatdrios preliminares e
encaminhar os processos de confirmacao e exoneracdo do servidor em estagio probatdério a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho da Autarquia;

XXXIII — Expedir certificados de participacdo em cursos;
XXXIV - Planejar e executar a solenidade do Dia do Funciondrio Publico Municipal;

XXXV - Encaminhar demandas relativas as adequacGes necessdrias dos sistemas de informacao
em relagdo a sua area;

XXXVI—- Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

Art. 82. Modifica o inciso XXIII e inclui o inciso XXIV ao artigo 18 da Instrugdo n2 01/2004,
conforme segue:

“Art. 18.

XXl — Encaminhar demandas relativas as adequagdes necessarias dos sistemas de informagao
em relagdo a sua area;

XXIV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas”.
Art. 92.0s artigos 19 e 20 da Instrugdo n2 01/2004, passam a vigorar com a seguinte redag3o:

“Art. 19. A Unidade de Registro e Preparo de Pagamento é o 6rgdo de orientacdo,
coordenacdo e controle das atividades de registros funcionais, administracdo dos sistemas de
pagamento e de processamento da folha de pagamento dos aposentados e dos beneficiarios
de auxilio-reclusdo e de pensao por morte de servidores oriundos dos Poderes Executivo e
Legislativo.

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



| — planejar o registro e processamento do pagamento dos aposentados, dos pensionistas e
beneficidrios de auxilio-reclusdo do Municipio;

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

Il — promover a atualizacdo das tabelas de pagamento;

IV — providenciar, junto ao drgdo prestador de servicos de processamento de dados ao
Municipio de Porto Alegre, solicitacdo de servicos com vistas ao aperfeicoamento da
sistematica de pagamento;

V- Providenciar a distribuicdo de relatdrios, decorrentes do pagamento de beneficios, para os
drgdos da Autarquia e, quando solicitado, aos demais 6rgaos do Municipio;

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

VIl — controlar os canais de consignacao, orientando quanto a eventuais alteracdes de rotinas
de pagamento;

VIII - Analisar os pedidos de concessao dos canais de consignagdes da Autarquia e de
denuncias de infragdes praticadas pelos consignatarios.

IX — providenciar a geragdo e entrega dos arquivos da DIRF aos érgdos competentes;

X — encaminhar relatérios e outros expedientes aos responsaveis pela parte Contabil e
Financeira, para contabilizagdo, pagamento e controle;

Xl - Encaminhar demandas relativas as adequagdes necessarias dos sistemas de informagao em
relagdo a sua drea;

XIl - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 10. Os artigos 21, 22 e 23 da Instrucdo n2 01/2004 passam a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 21. A Unidade de Registro e Preparo de Pagamento compreende:
| — Equipe de Pagamento de Aposentados;
Il — Equipe de Pagamento de Pensionistas.

Art. 22. A Equipe de Pagamento de Aposentados é o 6rgdo de execugdo e controle das
atividades de registros funcionais e de processamento de pagamento dos aposentados
oriundos dos Poderes Executivo e Legislativo.

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



| — executar o registro e processamento do pagamento dos aposentados do Municipio;

Il - organizar e manter o cadastro dos aposentados, procedendo aos registros relativos aos
servidores aposentados;

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

IV — encaminhar comunicacdes, relatérios e outros expedientes necessarios para fins de
processamento, pagamento e controle;

V - elaborar certiddes narratérias para aposentados oriundos dos Poderes Executivo e
Legislativo;

VI - Encaminhar demandas relativas as adequacgfes necessarias dos sistemas de informacdo em
relacdo a sua drea;

VIl - realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.”

Art. 11.Modifica o inciso VIl e inclui o inciso VIII ao art. 25 da Instrugdo n2 01/2004, conforme
segue:

“Art. 25.

VIl — Encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de informacao
em relagdo a sua area;

VIII — Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.”

Art. 12. Os artigos 26 e 27, da Instrucdo n2 01/2004, alterada pela Instrucdo n2 02/2011,
passam a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 26. A Divisdo Previdencidria compete as atividades relativas a analise, concess3o,
alteracdo, cessa¢do e manutencdo dos beneficios previdenciarios, inclusive aqueles
decorrentes de avaliagdo médico-pericial previdencidria, averbacdo e expedicdo de certiddo de
tempo de contribuicdo, compensacgao financeira entre regimes previdenciarios, manutenc¢ao
do cadastro de dependentes dos servidores detentores de cargo de provimento efetivo da
Administracdo Centralizada, Autarquica, Fundacional e da Camara Municipal e o
gerenciamento do servi¢co de atendimento ao publico interno e externo prestado pela
Autarquia.”

Art. 27. A Divisdo Previdencidria compreende:
I-Unidade de Concessdo de Vantagens, Apuracdo de Tempo de Contribui¢do e Registros;
II- Unidade de Concessao e Revisdo de Aposentadorias;

I1l- Unidade de Concessdo e Revisdo de PensGes



IV- Unidade de Compensacdo Financeira;
V- Unidade Médico-Pericial Previdenciaria.
VI —-Equipe de Atendimento.

Art. 13. Modifica o inciso X do artigo 35-B, da Secdo V do Capitulo VII, incluidos pela Instrucao
n2 02/11 e inclui os incisos subsequentes:

“Art. 35-B

X- Realizar estudos e pericias para fins de elaboragdo de laudos, relatdrios, estudos e
pareceres, no ambito da autarquia;

Xl — Planejar e executar atividades relativas a preparacao do servidor para a aposentadoria;

XIl — Encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de informacao
em relacdo a sua area.

XIll — Realizar atividades pertinentes a area de Recursos Humanos quando solicitados.
XIV — Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.”

Art. 14. Inclui, na Secdo V, do Capitulo VII, do Titulo Ill, criada pela Instru¢do n2 02/2011, os
artigos 35 C a 35 E, com a seguinte redagdo:

“Art. 35 C. A Unidade Médico-Pericial Previdenciaria (UMPP) compreende:
| - Equipe de Apoio Administrativo;

Art. 35 D. A Equipe de Apoio Administrativo é o 6rgao de coordenacdo, execucdo e controle
das atividades administrativas relativas a Unidade Médico-Pericial Previdencidria.

Art. 35E. A Equipe de Apoio Administrativo compete:
| - controlar e distribuir os expedientes que tramitam na UMPP;

Il — Promover a guarda, controle, manuseio e manutengdo dos arquivos com os dossiés
médicos e outros documentos pertinentes a UMPP;

Il - Realizar acompanhamentos e atualiza¢des de registros subsididrios aos peritos;
IV — Realizar o agendamento e controle das consultas;

V — Realizar a recepg¢ao dos segurados;

VI - prestar informagGes sobre o tramite de expedientes na UMPP;

VIl — Auxiliar na coleta de dados estatisticos para subsidiar a andlise e a elaboracdo de
relatérios a serem efetuados pelo médico supervisor da Pericia;



VIl - Encaminhar demandas relativas as adequacgdes necessdrias dos sistemas de informacao
em relacdo a sua area.

IX — Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 15.Fica incluida a Segdo VI, no Capitulo VII, do Titulo Ill, com os artigos 35F e 35G, na
Instrucdo n? 01/2004, alterada pela Instru¢do n2 02/201, com a seguinte redagado:

“SEGAO VI DA EQUIPE DE ATENDIMENTO

Art. 35 F. A Equipe de Atendimento, diretamente subordinada a Divisao Previdenciaria, é o
orgdo responsdvel por prestar atendimento aos segurados municipais e seus dependentes no
gue tange informacdes relativas aos beneficios previdencidrios no ambito da Autarquia.

35 G. A Equipe de Atendimento compete:
I- Prestar informacdes gerais sobre duvidas dos segurados municipais e seus dependentes;

II- Prestar orientacdo aos segurados e pensionistas, referente as atividades e servicos da
Autarquia.

IlI- Realizar a simulacdo do tempo de contribuicdo;

IV- Prestar informacgdes por telefone;

V- Fornecer informag0es sobre andamento de processos;

VI- Realizar a atualizacdo do cadastro previdenciario dos servidores e seus dependentes;
VII- Receber e conferir os requerimentos dos segurados e beneficiarios;

VIII - Protocolizar requerimentos administrativos;

IX - Realizar alteragdes dos dados bancdrios dos servidores aposentados e de pensionistas,
quando da solicitagdo de alteragdo da conta bancdria;

X — Elaborar o célculo do valor a ser arrecadado, fornecer o documento de Arrecadacgao
Municipal (DAM) e, mediante a confirmacdo do pagamento, promover a entrega das copias
dos expedientes administrativos;

Xl - Promover a entrega de documentos e declaragdes;
XIl - Promover a entrega dos Atos de concessao e revisao de aposentadorias e pensoes;

Xl - Encaminhar demandas relativas as adequagdes necessarias dos sistemas de informacao
em relagdo a sua area;

XIV - Realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 16. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo os seus efeitos a
10 de outubro de 2012.



Porto Alegre, em 27 de dezembro de 2012.
LUIZ FERNANDO RIGOTTI,

Diretor-Geral PREVIMPA.



