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

Instrucao n°® 05/2014 -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 SERVIDOES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o
artigo 5° do Decreto n° 17.987, de 24 de setembro de 2012, modificado pelo Decreto
18.781, de 11 de setembro de 2014 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 Publicos
do Municipio de Porto Alegre, entidade autarquica responsavel pela gestdo do Regime
Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Poro Alegre, - RPPS,
tem por objetivo assegurar aos seus beneficiarios meios de subsisténcia nos eventos de
incapacidade, maternidade, idade avancada, tempo de servigo, encargos familiares e
prisao ou morte daqueles de quem dependiam economicamente.

TITULO II- DA ORGANIZAGCAO

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

I — CONSELHO DE ADMINISTRACAO
Secretario de Conselho — CC 2.6.2.4

IT — CONSELHO FISCAL
Secretario de Conselho — CC 2.6.2.4

IIT — DIRETORIA GERAL



Diretor-Geral

Gabinete do Diretor-Geral — GDG
Diretor-Geral Adjunto - CC
Assistente Técnico

Oficial de Gabinete — CC

Assessoria de Planejamento e Programagao — ASSEPLA

Assessor Técnico
Equipe Gestora de Informagdes e Tecnologia — EGIT
Chefe de Equipe

Assessor Técnico

Divisdo Administrativo-Financeira — DAF

Diretor — CC

Assistente Técnico

Unidade Financeira — UFIN

Chefe de Unidade

Unidade de Investimentos — UINV

Chefe de Unidade

Unidade de Administracao e Servicos — UAS

Chefe de Unidade
Equipe de Documentagao e Patrimonio — EDOP
Chefe de Equipe
Equipe de Apoio e Registros Juridicos — EAR]
Chefe de Equipe

Unidade de Gestao de Ativos Imobiliarios — UGAI

Chefe de Unidade

Unidade de Recursos Humanos — URH

Chefe de Unidade

Unidade de Controle e Preparo de Pagamento — UCPP
Chefe de Unidade
Equipe de Pagamento de Aposentados — EPA
Chefe de Equipe
Equipe de Pagamento de Pensionistas — EPP
Chefe de Equipe

Divisdo Previdenciaria — DVP

Diretor — CC

Assistente Técnico

Unidade de Apuracao de Tempo de Contribuigao e Registros — UATR
Chefe de Unidade

Unidade de Concessao e Revisao de Aposentadorias — UCRA

Chefe de Unidade

Unidade de Concessao e Revisao de Pensoes — UCRP

Chefe de Unidade
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Equipe de Cadastro — ECAD

Chefe de Equipe 1.6.1.5
Unidade de Compensacao Financeira — UCFI
Chefe de Unidade 1.6.1.6
Unidade Médico-Pericial Previdenciaria — UMPP
Chefe de Unidade 1.6.1.6
Equipe de Apoio Administrativo — EAA
Chefe de Equipe 1.6.1.5
Unidade de Atendimento — UAT
Chefe de Unidade 1.6.1.6

TITULO III - DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I - DO GABINETE DO DIRETOR-GERAL

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

Art. 4° Ao Gabinete do Diretor-Geral compete

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

IT — prestar assessoramento técnico ao Diretor Geral;

III — examinar os expedientes submetidos a consideracao 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 — Numerar, datar e encaminhar Atos e portarias de competéncia do Diretor-Geral da
Autarquia, para publicacao oficial;

VIII — Encaminhar demandas relativas as adequagdes necessarias dos sistemas de
informagao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

IX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.5° Ao Diretor-Geral Adjunto compete:

I — auxiliar o Diretor-Geral no cumprimento de suas atribuigdes;

IT — coordenar as atividades de administracao e de desenvolvimento organizacional no
ambito do PREVIMPA, em consonancia com as diretrizes emitidas pelo Diretor-Geral;

III — substituir o Diretor-Geral em suas auséncias e em seus impedimentos legais;
IV — exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Diretor- Geral.

Art.6° Ao Assistente Técnico do GDG compete:

I — prestar assisténcia ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral Adjunto;



IT — auxiliar no acompanhamento e avaliagao dos planos, programas, projetos e atividades
do Departamento;

III — examinar os expedientes submetidos a consideracao do Diretor-Geral, efetuando
diligéncias e encaminhamentos quando estes forem necessarios;

IV —realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CAPITULO II - DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Art.7° A Assessoria de Planejamento e Programacao, diretamente subordinada ao Diretor
Geral, é o 6rgao incumbido do planejamento geral, acompanhamento e controle das
atividades, programas e projetos da Autarquia.

Art.8° A Assessoria de Planejamento e Programacdo compete:

I — elaborar, em conjunto com as demais areas da autarquia, a proposta orcamentaria e
acompanhar a execucdao do orgamento, em consonancia com as diretrizes gerais do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IT — articular-se com os 6rgaos de planejamento orcamentdrio do Municipio visando a
compatibilizagdo e integracao do planejamento da Autarquia com o planejamento geral da
Prefeitura;

IIT — efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados e colher informacdes com vistas a
proposicao de diretrizes, objetivos e metas da Autarquia;

IV — propor o estabelecimento de normas e procedimentos, com vistas a padronizacao de
relatdrios de atividades da Autarquia;

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

VI — controlar as dotacdes orcamentdrias da Autarquia, em conjunto com a Unidade
Contabil, informar sua utilizagdo e disponibilidade, bem como providenciar os pedidos de
créditos adicionais e especiais para atender projetos, programas e servicos em execucao;
VII - organizar encontros, foruns e seminarios da Autarquia;

VIII — prestar assessoramento técnico atuarial a Autarquia;

IX — emitir informagdes, pronunciamentos e pareceres técnico-atuariais, atender a
demandas processuais e outros expedientes que Ihe forem submetidos de competéncia
atuarial;

X — analisar projetos que envolvam matéria de natureza atuarial;

XI — planejar e executar atividades relativas as técnicas atuariais;

XII — acompanhar a legislacdo pertinente a ciéncia atuarial aplicavel aos RPPS;

XIII — realizar a Avaliacdo Atuarial do RPPS do municipio conforme periodicidade e regras
exigidas pelo Ministério da Previdéncia Social e demais érgaos de controle;

XIV — estudar e analisar o impacto atuarial das alteracdes na legislacdo e nos beneficios
previdenciarios concedidos pelo municipio;

XV — orientar e fiscalizar atividades atuariais no ambito de sua competéncia;

XVI — receber e gerenciar demandas relativas aos Sistemas de Informacoes

XVII — encaminhar demandas relativas as adequagOes necessarias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativos a sua area;

XVIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art 9° A Assessoria de Planejamento e Programacdao compreende:
I — Equipe Gestora de Informagdes e Tecnologia.

Art.10 A Equipe Gestora de Informacdes e Tecnologia é o érgao de coordenacao,
execucao e controle das atividades relativas a Tecnologia da Informagao e Comunicacao.

Art.11 A Equipe Gestora de Informagdes e Tecnologia compete:

I — planejar, controlar e supervisionar as atividades de desenvolvimento, manutencao de
sistemas e suporte em informatica;

II — promover o desenvolvimento tecnoldgico no ambito da Autarquia.

III — analisar e propor adequagdes ou aquisicoes de sistemas e equipamentos, decorrentes
das necessidades e interesses da Autarquia;

IV — planejar, coordenar e implementar planos e projetos de informatizagao.

V —acompanhar e avaliar os resultados produzidos pelos sistemas;

VI — gerenciar os sistemas utilizados pelo Departamento;

VII — gerenciar e controlar as demandas do Departamento encaminhadas a PROCEMPA;
VIII — realizar a interlocucao do Departamento com a PROCEMPA;

IX — gerenciar e fiscalizar os contratos dos servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao do PREVIMPA;

X —gerenciar o Banco de Dados de Equipamentos do Departamento;

XI — gerenciar a pagina da Intranet do Departamento;

XII — encaminhar a criagdo de contas de e-mail e gerenciar as pastas armazenadas no
servidor, bem como as permissOes de acesso;

XIII — gerenciar e controlar o servigo técnico de manutencao dos equipamentos e sistemas
utilizados;

XIV — gerenciar a solicitacao e manutengao de pontos de rede;

XV —planejar, em conjunto com a Unidade de Recursos Humanos, a politica de
capacitacao na area de informatica;

XVI — encaminhar demandas relativas as adequacOes necessdrias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

XVII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

CAPITULO III - DA DIVISAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Art.12 A Divisdo Administrativo-Financeira competem as atividades relativas ao registro
funcional, concessdo de gratificacdes e vantagens, processamento do pagamento dos
servidores do PREVIMPA, dos aposentados e pensionistas do Municipio, do langamento,
arrecadacdo, geréncia e acompanhamento da aplicacdo dos recursos financeiros, gestao
de ativos imobilidrios, apoio e registros juridicos e administragdo dos bens patrimoniais da
Autarquia.

Art.13 A Divisao Administrativo-Financeira compreende:
I — Unidade Financeira;

II — Unidade de Controle e Preparo de Pagamento;

III — Unidade de Recursos Humanos;



IV — Unidade de Investimentos;
V — Unidade de Gestdo de Ativos Imobiliarios;
VI — Unidade de Administracao e Servicos.

Art. 14 A Unidade Financeira é o 6rgao de analise, planejamento, coordenacdo e controle
das atividades relativas a gestdo dos recursos financeiros, execucdo orcamentdria e
financeira e controle de transferéncias constitucionais no ambito da Autarquia.

Art. 15 A Unidade Financeira compete:

I — controlar a arrecadagao das contribuicdes previdenciarias;

IT — controlar e movimentar o caixa;

III — efetivar os pagamentos autorizados;

IV — efetuar o recebimento de receitas;

V —efetuar as movimentagdes bancarias da Autarquia com relacdao as atividades de
tesouraria, movimentacao de folha de pagamento e receitas diversas;

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

VII - realizar conciliagdes bancarias referentes a pagamentos realizados, ingresso de
receitas e movimentagdes bancarias em conta corrente;

VIII - controlar os saldos das contas correntes da Autarquia;

IX — planejar, atualizar e gerenciar o fluxo de caixa da Autarquia;

X —promover a prestacao das contas correntes da Autarquia, na forma e prazos
estabelecidos pela legislagao;

XI — promover a emissao e guarda dos extratos bancdrios mensais das contas correntes
da Autarquia;

XII — promover o recebimento e a guarda das garantias contratuais e licitatdrias, bem
como a guarda de valores;

XIII — promover o saque de alvaras judiciais e efetuar depdsitos judiciais junto ao Foro;
XIV — controlar as transferéncias constitucionais;

XV —acompanhar os recebimentos e desembolsos relativos a compensacao financeira
entre regimes previdenciarios, bem como sua utilizacgdo no pagamento de beneficios
previdenciarios;

XVI — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

XVII — controlar o recolhimento das contribuicGes previdenciarias relativas a servidores
cedidos sem oOnus para o Municipio e de servidores afastados em Mandato Eletivo Federal,
Estadual e Municipal sem percepgao da remuneragao do cargo de provimento efetivo, com
base na remuneracao previdenciaria mensal informada pelos Orgaos de Origem do
servidor, bem como proceder a apropriacao dos valores repassados;

XVIII — notificar o cessionario nos casos de nao recolhimento das contribuicdes
previdencidrias dos servidores cedidos sem Onus para o Municipio e de servidores
afastados em Mandato Eletivo Federal, Estadual e Municipal sem percepcao da
remuneragao do cargo de provimento efetivo;

XIX — encaminhar a area de averbacdo de tempo de contribuicdo, periodicamente, as
informacdes de recolhimento de contribuicdo previdencidria dos servidores cedidos sem
onus para o Municipio e de servidores afastados em Mandato Eletivo Federal, Estadual e
Municipal sem percepcao da remuneragao do cargo de provimento efetivo;



XX — prestar a unidade responsavel pela averbacao de tempo de contribuicdo a informagao
de ingresso de contribuicdo previdenciaria em conta corrente desta Autarquia, quando
ocorrer o crédito, nos casos de servidores em gozo de licenca para tratar de interesse
particular, licenca para acompanhar conjuge, bem como do afastamento do exercicio de
seu cargo por estudo ou missdo cientifica, cultural ou artistica, estudo ou missao especial
no interesse do Municipio e convocagao para integrar representacao desportiva de carater
regional, com prejuizo de sua remuneracao;

XXI — emitir os documentos pertinentes a inscricdo de Divida Ativa Tributaria;

XXII — encaminhar demandas relativas as adequacOes necessarias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

XXIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.16 A Unidade de Controle e Preparo de Pagamento é o 6rgdao de orientacao,
coordenacao e controle das atividades de registros funcionais, administragao dos sistemas
de pagamento e de processamento da folha de pagamento e cobranga dos aposentados e
dos beneficidrios de auxilio-reclusdo e pensdo por morte de servidores oriundos dos
Poderes Executivo e Legislativo.

Art.17 A Unidade de Controle e Preparo de Pagamento compete:

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

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

III — promover a atualizacao de parémetros de pagamento;

IV — executar as rotinas de cruzamento do SISOB (sistema de dbitos) e da CAF (central de
funerdrias) contra as bases de dados do Sistema ERGON, disponiveis ao PREVIMPA,
visando a busca de ébitos de beneficiarios;

V - solicitar ao administrador do sistema ERGON as parametrizagbes necessarias para o
pagamento de beneficios previdenciarios;

VI — providenciar, junto ao érgdo prestador de servicos de processamento de dados ao
Municipio de Porto Alegre, solicitagdo de servicos com vistas ao aperfeicoamento da
sistematica de pagamento;

VII - Providenciar a distribuicao de relatérios, decorrentes do pagamento de beneficios,
para os 6rgados da Autarquia e, quando solicitado, aos demais érgaos do Municipio;

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

IX — controlar os canais de consignacao, orientando quanto a eventuais alteragdes de
rotinas de pagamento;

X —analisar os pedidos de concessao dos canais de consignagdes da Autarquia e de
denuncias de infragOes praticadas pelos consignatarios;

XI — providenciar a geracao e entrega dos arquivos da DIRF aos 6rgaos competentes;

XII — encaminhar relatdrios e outros expedientes aos responsaveis pela parte Contabil e
Financeira, para contabilizagao, pagamento e controle;

XIII — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;



XIV — gerenciar o contrato e as rotinas referentes ao seguro obrigatdrio em grupo;

XV — orientar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais que
visam a cobranca de débitos gerados saques/apropriacdes indevidas, apds o ébito do ex-
beneficiario, pela via administrativa;

XVI — negociar com os devedores com processo de débito, para o ressarcimento ao erario;
XVII —realizar a inscricdo da divida ativa nao tributaria nos casos de devedores
inadimplentes, em funcdo de recebimento de beneficios previdenciarios;

XVIII — controlar e manter atualizado os documentos e processos de cobranga para envio
as areas competentes com vistas a inscricdo em divida ativa e cobranca judicial;

XIX — encaminhar demandas relativas as adequacbes necessarias dos sistemas de
informacao em relacdo a sua area;

XX —manter o controle com vistas a evitar o acimulo indevido de beneficios
previdenciarios;

XXI — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.18 A Unidade de Controle e Preparo de Pagamento compreende:
I — Equipe de Pagamento de Aposentados;
IT — Equipe de Pagamento de Pensionistas.

Art.19 A Equipe de Pagamento de Aposentados € o érgao de execucao e controle das
atividades de registros funcionais e de processamento de pagamento dos aposentados
oriundos dos Poderes Executivo e Legislativo.

Art.20 A Equipe de Pagamento de Aposentados compete:

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

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

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

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

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

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

VII - realizar outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 21 A Equipe de Pagamento de Pensionistas, € o érgao de execugdo e controle das
atividades de registros e de processamento, manutengao e cessacao de pagamento dos
beneficios de auxilio-reclusdo e de pensao por morte de servidores oriundos dos Poderes
Executivo e Legislativo.

Art.22 A Equipe de Pagamento de Pensionistas compete:

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



IT - organizar e manter o cadastro dos beneficiarios de pensdo por morte de servidores
oriundos da Administragao Centralizada, Autarquica, Fundacional e Camara Municipal de
Porto Alegre;

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

IV - encaminhar comunicacOes, relatdrios e outros expedientes necessarios para fins de
processamento, pagamento e controle;

V - elaborar Certidoes narratorias e certidoes diversas para pensionistas;

VI - elaborar expediente de cessacao de cotas e extingdo dos beneficios de pensao por
morte e de auxilio-reclusao;

VII — encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

VIII - realizar outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

Art.23 A Unidade de Recursos Humanos é o érgao de orientacdao, coordenacao e controle
das atividades relativas a recursos humanos, concessao de vantagens, folha de
pagamento, capacitacdo e desenvolvimento, concursos, ingresso, estagio probatdrio,
movimentacdo de pessoal, progressao funcional, estagio curricular e de politicas de saude
e seguranca do servidor.

Art.24 A Unidade de Recursos Humanos compete:

I — coordenar e organizar concursos publicos para provimento de cargos efetivos;

IT — realizar todos os procedimentos necessarios para o ingresso de candidato aprovado
em Concurso;

III — gerenciar o processo de cedéncias e movimentacao de pessoal;

IV — manter cadastro de criacdo e evolugao de vagas de servidores e estagiarios;

V — coordenar o processo de estagio curricular e ndo curricular;

VI — promover e controlar a selecdo, o ingresso e a movimentacao de estagiarios;

VII — promover o cadastro e pagamento de Conselheiros;

VIII — gerenciar o processo de estagio probatorio;

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

X — promover, coordenar e executar o processo de Progressao Funcional dos servidores do
Departamento;

XI — gerenciar e promover a capacitacdao e desenvolvimento de servidores e estagiarios;
XII — organizar e manter atualizados normas e dispositivos legais referentes a area de
recursos humanos;

XIII — propor e implementar politicas de salde e segurancga dos servidores;

XIV —executar e controlar as atividades de registros funcionais, concessao de
gratificagOes, vantagens, licencas e afastamentos, e de processamento de pagamento dos
servidores ativos do PREVIMPA;

XV — realizar calculo de didrias por afastamentos;

XVI — instruir processos relativos aos servidores ativos do PREVIMPA;

XVII — elaborar certiddes narratorias e certides diversas relativas aos servidores ativos do
PREVIMPA;

XVIII — executar e controlar as atividades relativas a consolidagdo e conferéncia das
folhas de pagamento dos servidores ativos e estagiarios;



XIX — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

XX — encaminhar relatérios de fechamento e outros expedientes para contabilizagdo,
pagamento e controle.

XXI — providenciar a distribuicao de relatérios, decorrentes do pagamento dos servidores
ativos do Departamento para os 6érgdos da Autarquia e, quando solicitado, aos demais
orgaos do Municipio;

XXII — controlar a efetividade dos servidores e estagiarios;

XXIII — controlar as solicitacOes de afastamentos legais;

XXIV — receber e distribuir os contracheques aos servidores, estagiarios e conselheiros do
Departamento;

XXV — controlar o provimento de cargos efetivos, em comissao e fungdes gratificadas;
XXVI — manter cadastro de servidores ativos e estagiarios do Departamento;

XXVII — fornecer aos Orgdos de Auditoria da PMPA, TCE e Ministério da Previdéncia,
relatorios, informacdes, dados e documentos relativos a area de recursos humanos da
Autarquia;

XXVIII — providenciar a geragao e entrega dos arquivos da GFIP, RAIS e PASEP, referente
aos servidores ativos do PREVIMPA, aos érgaos competentes.

XXIX — 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;

XXXII — elaborar ato de declaragdo de estabilidade no servico publico, relatérios
preliminares e encaminhar os processos de confirmagao e exoneracdao do servidor em
estagio probatdrio a Comissdo de Avaliacao de Desempenho da Autarquia;

XXXIII — expedir certificados de participacdo em cursos;

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

XXXV — encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XXXVI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.25 A Unidade de Investimentos é o 6rgao de orientacao, coordenacao e controle das
atividades relativas a gestdo dos investimentos financeiros no ambito da Autarquia.

Art.26 A Unidade de Investimentos compete:

I — planejar, controlar e executar a aplicacao e resgate dos recursos financeiros do RPPS
que busquem ampliagao via investimento no mercado financeiro;

II — garantir a gestao dos recursos financeiros da Autarquia que busquem ampliagao via
investimento no mercado financeiro, visando o equilibrio financeiro e atuarial dos regimes
de previdéncia;

III — promover a prestacao das contas da Autarquia referente aos investimentos que
busquem ampliacdao via investimentos no mercado financeiro, na forma e prazos
estabelecidos pela legislacao;

IV — controlar e movimentar o caixa e contas bancdrias com relacdao as aplicagdes
financeiras da Autarquia que busquem ampliagao via investimento no mercado financeiro;
V — monitorar alternativas de investimentos no mercado financeiro, as quais devem estar
em conformidade com a politica de investimentos da Autarquia, com as diretrizes do



Comité de Investimentos e com as resolucdes expedidas pelo Conselho Monetario Nacional
que regulam as operagoes dos RPPS;

VI — executar operagbes de resgates ou de aplicacOes financeiras com base em analise
técnica da unidade de investimentos, sendo que tais operagbes devem ser autorizadas
pelo Diretor Geral da Autarquia, bem como devem seguir as diretrizes dadas pelo Comité
de Investimentos, além de estarem em consonancia com a politica de investimentos
aprovada pelo Conselho de Administracao;

VII — emitir e liquidar as Autorizacdes para Aplicacao e Resgate (APRs) referentes as
movimentagdes financeiras que busquem ampliagdo via investimento no mercado
financeiro;

VIII — propor aplicacdes e resgates em produtos de investimento que atendam as
caracteristicas do fluxo de pagamento operacional da autarquia;

IX — gerenciar o risco ao qual o portfélio de investimentos do RPPS esta exposto;

X — Controlar os saldos das aplicagdes financeiras;

XI — providenciar a emissdao e guarda de extratos das contas de investimentos e de
certificados de investimentos, bem como de documentos de negociacdo de titulos
publicos, de renda variavel e de fundos de investimentos;

XII - realizar conciliagdes bancarias referentes as aplicagdes financeiras e suas
movimentagoes;

XIII — avaliar o desempenho da carteira de investimentos;

XIV — analisar o cenario econdmico nacional e o internacional, com base em indicadores
macroecondmicos de fontes reconhecidas pelo mercado financeiro;

XV —elaborar a Politica de Investimentos da Autarquia, observando as normas expedidas
pelo Conselho Monetario Nacional;

XVI — elaborar, em conjunto com os atuarios, um planejamento que preveja o nivel
maximo de imobilizagdo de ativos financeiros ao longo do tempo, observando as
caracteristicas do fluxo de receitas e despesas dos regimes de previdéncia;

XVII — gerenciar indicadores estratégicos para cumprimento das metas financeiras e
operacionais da Unidade de Investimentos.

XVIII — controlar e operacionalizar os custos implicitos e explicitos decorrentes dos
investimentos financeiros do RPPS;

XIX — assessorar na aplicacdo de indices para corregao/atualizacao de valores decorrentes
de passivos e outros;

XX — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

XXI — garantir a guarda dos documentos referentes aos investimentos do RPPS para fins
de analise por Orgaos Fiscalizadores internos e externos;

XXII — encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XXIII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.27 A Unidade de Gestdo de Ativos Imobiliarios € o 6rgao de orientacao, coordenacao e
controle das atividades relativas a gestao dos imdveis no ambito da Autarquia.

Art.28 A Unidade de Gest3o de Ativos Imobilidrios compete:

I — planejar a carteira de ativos imobilidrios, atendendo para as diretrizes do Comité de
Investimentos e da prdpria Unidade de Investimentos da Autarquia;
IT — propor a aquisicao, alienagao e gravame de bens imoveis;



IIT — emitir parecer sobre investimentos imobilidrios e contratos de seguros relativos ao
patrimonio;

IV — gerenciar os procedimentos referentes as avaliagdes patrimoniais;

V — gerenciar as atividades de gerenciamento dos imdveis;

VI —gerenciar as atividades de inspecdo das obras ou servicos de engenharia e
arquitetura, em imdveis de propriedade da autarquia;

VII - elaborar estudos de viabilidade econdmica sobre projetos de construcdo, alienagao e
venda de imdveis;

VIII — emitir relatérios gerenciais de cunho econémico e financeiro com a posicdo dos
ativos imobiliarios;

IX — participar da elaboracdo da proposta de Politica de Investimentos a ser encaminhada
ao Comité de Investimentos da Autarquia;

X — providenciar juntos aos 6rgaos competentes a regularizacao dos bens imdveis;

XI — encaminhar demandas relativas as adequacOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.29 A Unidade de Administracdo e Servicos € o o6rgao de gestdo, orientacao,
coordenacao e controle das atividades relativas a expediente, material, servicos,
patrimonio, documentagao, apoio e registros juridicos, no ambito da Autarquia.

Art.30 A Unidade de Administracdo e Servigos compete:

I —receber e distribuir os periddicos e as correspondéncias que ingressarem no
Departamento;

II — encaminhar as correspondéncias do Departamento;

III — manter o arquivo da correspondéncia encaminhada através da Unidade;

IV — promover e controlar os servicos de transportes a disposicao da Autarquia quando em
Servigo;

V —realizar servigos externos designados pelo Diretor-Geral;

VI — organizar e elaborar, com base na informacdo das demais areas, a previsdao do
material e servigos necessarios as atividades, programas e projetos da Autarquia;

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

VIII - realizar todos os procedimentos necessarios para a inclusdo e validacdo de
requisicoes de materiais (RM);

IX — elaborar relatérios necessarios ao gerenciamento dos materiais adquiridos,
consumidos e estocados;

X —manter, em articulagdo com as reparticdes do Municipio, cadastro atualizado de precos
praticados pelo mercado para materiais e servicos;

XI — instruir processos relativos a prestacao de servicos a fim de atestar a despesa para
emissao de empenho;

XII — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

XIII — realizar os procedimentos de Licitagbes da Autarquia;

XIV — providenciar a manutengdo e conservacao dos imoveis, equipamentos, maquinas,
moveis, aparelhos e utensilios em uso pela Autarquia;

XV —gerenciar a administragdo do patrimonio da autarquia, através da coordenacdo,
orientagao, controle e execugao das atividades correspondentes;



XVI — propor técnicas de melhor utilizagdo do patrimonio da autarquia;

XVII — gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo dos servicos terceirizados a
Autarquia;

XVIII — elaborar relatdrios necessarios ao gerenciamento dos servicos;

XIX — encaminhar demandas relativas as adequacOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.31 A Unidade de Administracao e Servigos compreende:
I — Equipe de Documentagao e Patrimonio;
II — Equipe de Apoio e Registros Juridicos.

Art.32 A Equipe de Documentacdo e Patrimonio é o érgdo responsavel pela abertura,
conservagao e guarda dos expedientes administrativos e do controle e manutengao dos
bens patrimoniais do PREVIMPA.

Art.33 A Equipe de Documentacdo e Patrimdnio compete:

I —receber, classificar, protocolizar, registrar e encaminhar documentos dirigidos ao
Departamento;

IT — cadastrar no sistema informatizado a documentagao protocolizada;

ITI — fornecer informagdes sobre andamento de processos administrativos, documentos e
despachos exarados;

IV — anexar e desanexar processos administrativos;

V —arquivar, desarquivar e atender pedido de solicitacdo de cOpia de processos
administrativos e demais documentos do PREVIMPA;

VI — responsabilizar-se pela compensagao de expedientes e processos administrativos;

VII — gerenciar o tramite fisico e eletrdnico de processos administrativos;

VIII — proceder a entrega de documentos que instruiram processos, mediante recibo;

IX — organizar, guardar e restaurar processos administrativos e demais documentos da
Autarquia;

X — controlar a temporalidade de documentos conforme legislacao especifica;

XI —gerenciar a guarda e organizagdo de documentos das diversas areas do
Departamento;

XII — encaminhar, quando for o caso, a documentacdao para microfilmagem para
perpetuagao de documentos com valor legal, fiscalizando os servigos terceirizados;

XIII — efetuar e manter atualizado o registro patrimonial dos bens mdveis da autarquia;
XIV — distribuir os bens permanentes para as areas de utilizacdo;

XV —lancar no sistema de Controle Patrimonial os bens, com suas respectivas
caracteristicas, prazos de garantia e local de utilizagdo;

XVI — acompanhar o prazo de garantia de fabrica;

XVII — distribuir para as areas, listagem com os bens a disposicao;

XVIII — emitir documento de transferéncia de bem patrimonial de uma area para outra;
XIX - realizar inventario anual, conforme previsto pela Controladoria Geral do Municipio e
sempre que solicitado;

XX — encaminhar para apuragao os casos de desaparecimento de bens patrimoniais;

XXI — encaminhar demandas relativas as adequagbes necessarias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

XXII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art.34 A Equipe de Apoio e Registros Juridicos é o érgao de apoio, coordenacao, execucao
e controle das atividades administrativas afetas as questdes juridicas do Departamento,
sob responsabilidade da Procuradoria Especializada do PREVIMPA.

Art.35 A Equipe de Apoio e Registros Juridicos compete:

I — centralizar, coordenar, executar e racionalizar as atividades de natureza administrativa
de suporte a Procuradoria;

II — receber e encaminhar para protocolizagdo documentos judiciais que ingressarem na
Autarquia;

III — efetuar o processamento e o controle das Notas de Expediente expedidas em nome
do PREVIMPA, Diretor-Geral, Diretores e Procuradores do Departamento;

IV — registrar os contratos, convénios e demais termos celebrados pelo PREVIMPA;

V — Efetuar o agendamento e controle geral de todas as audiéncias;

VI —organizar e manter sob sua guarda todos os processos administrativos ativos,
formados para defesa judicial da Autarquia;

VII — cadastrar as agOes judiciais em banco de dados informatizado;

VIII - receber, cadastrar e calcular os valores correspondentes as Requisicoes de Pequeno
Valor (RPV's) e aos Precatdrios em nome do PREVIMPA, oficiando, ao final, o pagamento
ao foro competente;

IX — emitir pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

X —acompanhar, organizar e manter atualizada a legislacdo pertinente a autarquia;

XI — alimentar e expedir atestados da Base de Legislacao Municipal do Tribunal de Contas
do Estado do Rio Grande do Sul;

XII — encaminhar demandas relativas as adequagOes necessarias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

XIII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.36 Ao Assistente Técnico da DAF compete:

I — prestar assisténcia ao Diretor-Administrativo Financeiro;

II — auxiliar no planejamento, acompanhamento e avaliagdo dos planos, programas,
projetos e atividades da Divisao;

ITI — examinar os expedientes submetidos a consideragao do Diretor-Administrativo
Financeiro, inclusive nos casos de isencao de Imposto de Renda Retido na Fonte,
cobrangas de divida ativa ndo tributaria, exclusdo de aposentadorias e pensoes, dentre
outros, efetuando diligéncias e encaminhamentos quando necessarios;

IV — elaborar e controlar os fluxos financeiros do Departamento, bem como a execugao
dos mesmos, de acordo com as informagbes da Unidade Financeira, com vistas aos
relatdrios gerenciais da Divisdo;

V — subsidiar as atividades relativas a licitagdes e contratos do Departamento, participando
como membro da comissao de licitacdes e da equipe de apoio no pregao eletronico;

VI — participar como membro da Comissao de concursos do Departamento;

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



CAPITULO IV - DA DIVISAO PREVIDENCIARIA

Art.37 A Divisdo Previdenciaria compete as atividades relativas a analise, concessao,
alteracdo, cessacao e manutencdo dos beneficios previdenciarios, inclusive aqueles
decorrentes de avaliagdo médico-pericial previdenciaria, averbacdo e expedicdo de
certiddo de tempo de contribuicao, compensacao financeira entre regimes previdenciarios,
manutencao 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 servico de atendimento ao publico interno e externo
prestado pela Autarquia.

Art. 38 A Divisao Previdenciaria compreende:

I — Unidade de Apuracao de Tempo de Contribuicao e Registros;
IT — Unidade de Concessao e Revisdao de Aposentadorias;

III — Unidade de Concessao e Revisao de Pensoes;

IV — Unidade de Compensacao Financeira;

V — Unidade Médico-Pericial Previdenciaria;

VI — Unidade de Atendimento.

Art.39 A Unidade de Apuracao de Tempo de Contribuicdo e Registros € o 6rgao de analise,
orientacao, coordenacao, controle e registros das atividades de averbacdo e expedicao de
certidao de tempo de contribuicao.

Art.40 A Unidade de Apuracdo de Tempo de Contribuicio e Registros compete:

I — proceder a andlise para fins de averbacao de tempo de contribuicdo a vista de
Certidoes de Tempo de Contribuicao (CTCs) e da Relagao de Remuneragdes oriundas dos
diversos 6rgaos publicos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

II — proceder a andlise para fins de averbacao de tempo de contribuicao a vista de
Certidoes de Tempo de Contribuicao (CTCs) e da Relagdo de Remuneragbes expedidas
pelo INSS;

III — proceder a analise para fins de averbagao de tempo de contribuigdo a vista de
Certidoes de Tempo de Servico (CTSs), cujas datas de expedicdo sdo anteriores a Emenda
Constitucional 20/98;

IV — proceder a andlise para fins de averbagdo como de tempo de contribuicdo, do tempo
de servico ativo nas forcas armadas e auxiliares, mediante Certiddo de Tempo de Servigo
Militar ou copia autenticada do Certificado de Reservista;

V — proceder registros, no sistema informatizado de recursos humanos do Municipio de
Porto Alegre, dos tempos de contribuicao averbados para fins de aposentadoria, mediante
divulgacao no Diario Oficial de Porto Alegre, e dos valores de contribuigdes relativos aos
tempos averbados na PMPA, certificados através da Relacdo de Remuneracoes;

VI — emitir certidoes de tempo de contribuicdo a ex-servidores que estiveram vinculados
ao Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Porto
Alegre (RPPS), nos moldes previstos pelo Ministério da Previdéncia Social, acompanhadas
das Relacoes de Remuneracdes que serviram de base para a incidéncia da contribuicao
previdencidria, a partir de julho de 1994;

VII — proceder a revisao das averbagoes efetuadas para fins de aposentadorias;



VIII — apurar o valor da remuneracdo de contribuicdo previdenciaria mensal e suas
alteracoes, aliquotas e valor da contribuicdo correspondente, informando ao segurado
optante, nos casos de afastamentos decorrentes de 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 convocacao para integrar
representacao desportiva de carater regional, com prejuizo de sua remuneragao, a fim de
que seja efetuado o respectivo recolhimento previdenciario;

IX — proceder os registros referentes as contribuicbes previdencidrias, no Sistema
Informatizado de Recursos Humanos do Municipio de Porto Alegre, dos recolhimentos
previdencidrios efetuados pelo segurado facultativo referido no inciso VIII e dos
servidores cedidos sem 6nus para o Municipio.

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 — encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de
informagao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

XII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.41 A Unidade de Concessdo e Revisao de Aposentadorias € o 6rgao de orientacao,
coordenacao e controle das atividades de andlise, concessao, alteragdo e cessacdo dos
beneficios de aposentadoria.

Art.42 A Unidade de Concessdo e Revisdo de Aposentadorias compete:

I — analisar os expedientes de concessao, revisao e alteracao de aposentadorias;

II — verificar o enquadramento legal mediante andlise do cumprimento de requisitos
temporais com vistas a aposentadoria e revisdo de proventos;

III — calcular o valor total do provento, verificando o direito as vantagens concedidas e a
composicao da remuneragao existente, solicitando, se necessario, corregbes junto aos
orgaos de origem do servidor;

IV — emitir Atos/Portarias de concessao de aposentadoria e revisao de proventos;

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

VI — responder as requisicdes de documentos, diligéncias e determinagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul;

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.43 A Unidade de Concessao e Revisdo de Pensdes é 6rgao de orientacdo, coordenagao
e controle das atividades de analise, concessao e alteracdo dos beneficios de pensdo, bem
como da manutencao do cadastro previdenciario dos segurados e beneficiarios do Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Porto Alegre.

Art.44 A Unidade de Concess3o e Revisdo de Pensdes compete:

I — analisar os expedientes de concessao, revisdo e alteracao de pensdes e de auxilio-
reclusao;



IT —calcular o valor total da pensao, verificando a composicao atualizada da
remuneragao/provento que seria devida ao ex-servidor;

III — emitir Atos/Portarias de concessdo, de revisoes e de alteracdes de pensao e de
auxilio-reclusao, bem como expedir declaracdo de dependente habilitado para fins da Lei
Federal n° 6858/80;

IV —remeter ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul os processos de
concessao, de revisao e de alteracOes de pensao, em se tratando de ex-servidor com
tempo de contribuicdo passivel de compensacao previdenciaria;

V —responder as requisicdes de documentos, diligéncias e determinagbes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul;

VI — encaminhar demandas relativas as adequagOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

VII — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.45 A Unidade de Concessao e Revisao de Pensdes compreende:
I — Equipe de Cadastro.

Art.46 A Equipe de Cadastro é o érgao de coordenacao e execugao das atividades relativas
a manutencao do cadastro previdenciario dos segurados e beneficiarios do Regime Prdprio
de Previdéncia Social do Municipio de Porto Alegre.

Art.47 A Equipe de Cadastro compete:

I — gerenciar os dados cadastrais de segurados e beneficiarios com vistas a sua
manutencdo, realizando auditorias, efetuando diligéncias e encaminhamentos quando
forem necessarios;

IT — planejar e coordenar as atividades de recadastramento previdenciario de ativos,
aposentados e pensionistas;

III — consolidar os dados obtidos com o recadastramento de aposentados e pensionistas
para fins de manutengao do pagamento de beneficios de aposentadoria e pensao;

IV — gerenciar e fiscalizar contratos, convénios, acordos de cooperacdo, planos de
trabalhos ou quaisquer outros instrumentos que tratem sobre as informagOes cadastrais e
previdenciarias dos segurados e beneficiarios;

V — providenciar a disponibilizacdo das informagdes cadastrais de segurados e
beneficiarios, quando forem necessarios;

VI - encaminhar demandas relativas as adequagOes necessarias dos sistemas de
informacao, bem como novas demandas dos sistemas relativas a sua area;

VII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.48 A Unidade de Compensacdo Financeira é o 6rgao de orientacao, coordenacao e
controle das atividades de compensacao financeira entre regimes previdenciarios.

Art.49 A Unidade de Compensacao Financeira compete:
I —analisar os processos de aposentadorias e de pensOes registrados pelo Tribunal de

Contas do Estado do Rio Grande do Sul, cujos inativos e ex-servidores possuem ou
possuiam tempo publico vinculado ao RGPS ou tempo de contribuicdo averbado, com



vistas a compensacao financeira junto ao érgao competente, na forma da legislacao
federal;

II — operar o sistema de compensacdo previdenciaria, encaminhando requerimentos de
valores a serem ressarcidos, junto ao RGPS e outros RPPS e digitalizando a documentacao
correspondente, bem como efetuando o controle de qualidade dos requerimentos de
cobranca e respectivas certidoes enviadas para compensacao pelo demais regimes
previdenciarios;

III — efetuar o controle e 0 acompanhamento financeiro dos valores creditados, glosados e
desembolsados pelo sistema de compensacao;

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

V —avaliar os pedidos de compensacao financeira oriundos de outros regimes
previdenciarios;

VI — elaborar pré-empenhos dentro da area de sua competéncia;

VII — encaminhar demandas relativas as adequacdes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

VIII — expedir certiddao de tempo de contribuicdo relativa ao periodo em que o servidor
aposentado pelo RPPS exerceu cargo ou emprego no Municipio de Porto Alegre com
vinculacdo ao regime geral de previdéncia social, exclusivamente para fins de
compensacao previdenciaria;

IX - complementar informagdes sobre processos de compensacdo previdenciaria para
envio ao INSS, bem como providenciar a expedicao de traslados de certidoes de tempo de
contribuicdo do INSS;

X - exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

Art. 50 A Unidade Médico-Pericial Previdencidria € o érgao de execucao técnica das
atividades médico-periciais para fins de concessao, manutencao ou sustagao de beneficios
previdenciarios previstos na Lei Complementar n°® 478, de 26 de setembro de 2002, com
as alteragOes posteriores.

Art.51 A Unidade Médico-Pericial Previdencidria compete:

I — a avaliacdo médico-pericial para concessao:

a) aos segurados, de aposentadoria por invalidez, auxilio-doenca, licenca maternidade,
isencao de imposto de renda;

b) aos dependentes, determinacdo de invalidez para fins de concessao de beneficio de
pensao por morte, isencao de imposto de renda;

II — a avaliacdo médico-pericial para fins de reversao da aposentadoria por invalidez, em
relagdo aos beneficiarios inativos, e para fins de manutencdo do beneficio de pensao por
morte aos pensionistas;

III — prestar informagdes solicitadas pela Assessoria Juridica para fins de subsidiar a
defesa do Previmpa em juizo e perante o Tribunal de Contas do Estado;

IV — acompanhar, como perito indicado pelo Previmpa, as avaliagbes médico-periciais
judiciais;

V — cooperar nos programas voltados a salde do trabalhador;

VI —indicar a Secretaria Municipal de Administracdo, Autarquias, Fundacdao e Camara
Municipal, por intermédio da Secretaria Municipal de Saude ou, se for o caso, do Servico



de Salde Ocupacional das Autarquias, Fundacdo e Camara Municipal correspondente a
necessidade de delimitagao de tarefas em favor dos segurados;

VII - formalizar as conclusdes médico-periciais através do Laudo Médico Pericial, nas
hipoteses previstas na Lei Complementar n® 478, de 26 de setembro de 2002, com as
alteragdes posteriores;

VIII - manter sob sua guarda e responsabilidade, dossiés médicos dos segurados e
dependentes previdenciarios avaliados;

IX — participar, junto a Administracao Centralizada, na definicdo e implementacao de
politicas de salde e seguranga dos servidores municipais;

X —realizar estudos e pericias para fins de elaboracao de laudos, relatérios, estudos e
pareceres, no ambito da autarquia;

XI — planejar e executar atividades relativas a preparacdo do servidor para a
aposentadoria;

XII — encaminhar demandas relativas as adequacOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XIII — realizar atividades pertinentes a area de Recursos Humanos quando solicitados;

XIV — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.52 A Unidade Médico-Pericial Previdenciaria (UMPP) compreende:
I. Equipe de Apoio Administrativo

Art.53 A Equipe de Apoio Administrativo, é o 6érgao de coordenacdo, execucdo e controle
das atividades administrativas relativas a Unidade Médico-Pericial Previdenciaria.

Art.54 A Equipe de Apoio Administrativo compete:

I - Controlar e distribuir os expedientes que tramitam na UMPP;

II - Promover a guarda controle, manuseio e manutencdo dos arquivos com os dossiés
médicos e outros documentos pertinentes a UMPP;

III - Realizar acompanhamentos e atualizagdes de registros subsidiarios aos peritos;

IV — Realizar 0 agendamento de consultas e controle das consultas;

V — Realizar a recepgao dos segurados.

VI — Prestar informacg0es sobre o tramite de expedientes na UMPP;

VII — Auxiliar na coleta de dados estatisticos para subsidiar a andlise e a elaboracao de
relatdrios a serem efetuados pelo médico supervisor da Pericia;

VIII- Encaminhar demandas relativas as adequacOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area.

IX — Realizar outras atividades pertinentes que Ihe forem demandadas.

Art.55 A Unidade de Atendimento é o dérgao responsavel por prestar atendimento aos
segurados municipais e seus dependentes no que tange informacOes relativas aos
beneficios previdenciarios no ambito da Autarquia.

Art.56 A Unidade de Atendimento compete:

I — prestar informagdes gerais sobre duvidas dos segurados municipais e seus
dependentes;



IT — prestar orientagdo aos segurados e pensionistas, referente as atividades e servigos da
Autarquia.

III — realizar a simulagao do tempo de contribuigao;

IV — prestar informag0es por telefone;

V — fornecer informagOes sobre andamento de processos;

VI - realizar a atualizacdo do cadastro previdenciario dos segurados e beneficiarios;

VII - receber e conferir os requerimentos dos segurados e beneficiarios;

VIII - protocolizar requerimentos administrativos;

IX — realizar alteragOes dos dados bancarios dos servidores aposentados e de pensionistas,
quando da solicitagdo de alteracdo da conta bancaria;

X — elaborar o calculo do valor a ser arrecadado, fornecer o Documento de Arrecadacado
Municipal (DAM) e, mediante a confirmacao do pagamento, promover a entrega das
cdpias dos expedientes administrativos;

XI — promover a entrega de documentos e declaragoes;

XII — promover a entrega dos atos administrativos de concessao e revisdao de
aposentadorias e pensoes;

XIII — encaminhar demandas relativas as adequagOes necessarias dos sistemas de
informacdo em relagdo a sua area;

XIV — encaminhar informacdes sobre o Seguro Obrigatério dos aposentados,
especialmente quanto aos beneficiarios, a seguradora contratada;

XV - realizar a analise da data de concessao do beneficio de Abono de Permanéncia;

XVI — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.57 Ao Assistente Técnico da DVP compete:

I — prestar assisténcia ao Diretor Previdenciario;

II — auxiliar no planejamento, acompanhamento e avaliagdo dos planos, programas,
projetos e atividades da Divisao;

III — examinar os expedientes submetidos a consideracdo do Diretor Previdenciario,
efetuando conferéncias, cdlculos para confirmacdo dos valores dos proventos e de
pensoes, diligéncias e encaminhamentos, quando necessarios;

IV — analisar os expedientes de concessao de salario-maternidade para fins de adogdo;

V — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CAPITULO V — DAS ATRIBUICOES GERAIS E COMUNS DAS CHEFIAS
Art.58 Ao Diretor compete:

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

IT — estabelecer diretrizes e metes de atuacao da Divisao, promovendo o planejamento e
acompanhamento das acoes da mesma;

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

IV — gerenciar os projetos de sua competéncia;



V — solicitar ao seus subordinados relatérios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento das agOes da Divisao;

VI — definir estratégias de atuagdo da Divisao;

VII — gerenciar os relacionamentos com as demais areas 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 direcao;

IX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 59 Ao Assessor Técnico compete:

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

IT — prestar assessoramento relacionado com as competéncias da sua area de atuacao;

III — prestar assessoramento técnico a seu superior hierarquico;

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

V — estabelecer diretrizes e metas na sua darea, promovendo o planejamento e
acompanhamento das acoes 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 relatdrios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento das agles na sua area;

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

X — gerenciar as ag0es desenvolvidas em conjunto com as demais areas da Autarquia e
com as demais reparticdes do Municipio;

XI — providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios a execucao das atividades de sua area de trabalho, juntamente com o seu
superior hierarquico, bem como controlar a sua utilizacao;

XII — realizar outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

Art. 60 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 atuacao da Unidade, promovendo o planejamento e
acompanhamento das ac0es da mesma;

III — definir, de acordo com a orientacdo 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 acoes da Unidade;

VI — definir estratégias de atuacdo da Unidade;

VII — gerenciar as agdes desenvolvidas em conjunto com as demais areas da autarquia;
VIII - providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios a execucdo das atividades da area, juntamente com o seu superior
hierarquico, bem como controlar a sua utilizagao;

IX — realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.61 Ao Chefe de Equipe compete:

I - chefiar a Equipe, desenvolvendo atividades de média complexidade e
predominantemente tatico-operacionais;

II — estabelecer diretrizes e metas de atuacao da Equipe, promovendo o planejamento e
acompanhamento das acoes e atividades;

III — definir de acordo com a orientacdao do seu superior hierarquico, prioridades de
atuagao;

IV — chefiar os projetos desenvolvidos na Equipe;

V — solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento da agdes da Equipe;

VI — definir estratégias de atuagao da Equipe;

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

VIII — providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios a execucao de atividades da area, juntamente com o seu superior hierarquico;
IX — realizar outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art.62 Ao Assistente Técnico compete:

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

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

III — sugerir a elaboracao 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 planejamentos e
programacao de suas atividades;

VI — auxiliar o Diretor-Geral no exercicio das atribuicoes da fungao;

VII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.



Art.63 Ao Secretario de Conselho compete:

I — Auxiliar nas reunioes efetuando as anotacoes;

IT — minutar a ata;

III convocar os Conselheiros para as reunioes;

IV — controlar o tramite dos expedientes encaminhados ao Conselho;

V — agendar as reunides de acordo com o calendario fixado pelo Conselho;
VI — manter a guarda da documentacao pertinente ao Conselho;

VII — encaminhar aos conselheiros os documentos e informagoes pertinentes;
VIII - organizar o acervo documental do Conselho;

IX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art.64 Ao Oficial de Gabinete compete :

I — atender as partes, anotando o motivo da visita e colhendo as informacdes necessarias
para conhecimento do Diretor-Geral;

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

III — manter contato com 6érgdos do servico publico ou entidades particulares, por
determinacdo superior, em assuntos de interesse da Autarquia;

IV — colaborar na redacdo 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 VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.65 Esta Instrugao entra em vigor na data da sua publicacao, retroagindo seus efeitos a
01 de setembro de 2014.

Art. 66 Ficam revogadas as Instrugdes n.° 01/2004; 02/2004; 02/2011 e 05/2012.

Porto Alegre, 29 de outubro de 2014.

LAERTE CAMPQOS DE OLIVEIRA
Diretor-Geral



